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RESUMEN

En la actualidad en el GADM del Canton Simon Bolivar , en el area Direccion
Administrativa internamente tiene varios inconvenientes tales como falencias
en los procesos administrativos, que estdn afectando al buen desempefio del
area por tal razon se dan varios inconvenientes como: la escasa organizacion,
la cual conlleva a la toma de decisiones incorrectas esto ocasiona que no se
pueda detectar y resolver problemas de manera contigua en la institucion y asi
poder dar soluciones factibles, al no tener un manejo adecuado en las compras
publicas hace que existan ciertos errores en momento de efectuar las compras
lo cual afecta al registro de los inventarios, esto surge porque el personal no
estd capacitado como realizar dicho proceso por el escaso conocimiento o
falta experiencia suficiente para realizar la adquisicion, el desconocimiento de
politicas internas hace que se produzca ineficiencia en el desempefio laboral
en base a esto la comunicacion interna serd inadecuada por ello el personal de
la empresa, al nivel que sea necesario, debe de conocer cuéles son los planes,
objetivos a alcanzar y su grado de participacion y esfuerzo en esa tarea, otro
inconveniente que esta afectando es la carencia de apoyo de otras areas lo
cual resulta que exista un bajo rendimiento administrativo, lo que llega a poner
en peligro el logro de las metas proyectadas a nivel departamental e
institucional. Para mejorar esta situacion, se realizo este estudio enfocado en
los procedimientos administrativos, tomando como base el manual de
procedimientos administrativos, el cual ayudara mucho a la institucion como a

los empleados que laboran en dicha area.

Palabras Claves: Procesos administrativos, rendimiento administrativo,
manual de procedimientos
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ABSTRACT

Today in Canton Municipal GAD Simén Bolivar in the area Administrative
Direction internally has several drawbacks such as weaknesses in
administrative processes that are affecting the good performance of the area for
that reason as given several drawbacks: poor organization, which leads to
making wrong decisions this causes can not detect and solve problems
contiguously in the institution and be able to provide feasible solutions, not
having proper management in public procurement means that there are certain
errors in time make purchases which affects the recording of inventories, this
arises because the staff is not trained how to perform this process by the limited
knowledge or lack sufficient for acquiring experience, lack of internal political
causes inefficiency occurs in the performance work based on this internal
communication will be inadequate so the company staff, at whatever level
necessary, must know what the plans, objectives to be achieved and the degree
of involvement and effort in this task are, another drawback is affecting is the
lack of support from other &reas which there is low administrative efficiency,
which comes to jeopardize the achievement of project goals at the departmental
and institutional level. To improve this situation, this study focused on the
administrative procedures are performed, based on the administrative
procedures manual, which will help the institution much as employees who work

in that area.

Keywords: administrative processes, management performance, operating

procedures
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INTRODUCCION

Este proyecto tiene como objetivo establecer como afectan las falencias en los
Procesos Administrativos en el area Direccion Administrativa del GADM del
Canton Simon Bolivar de la Provincia del Guayas, mediante una investigacion al
personal que labora dentro del area administrativa, para asi tener una mejor

perspectiva y contribuir con la gestion municipal.

El contenido de este proyecto esta distribuido en cinco capitulos en el Capitulo |,
se plantea el tema y problema a investigar, se define las variables del problema en

estudio, se los sistematiza, justifica y se definen objetivos a alcanzar.

En Capitulo II, se analizan los antecedentes investigativos, llegando a establecer
la fundamentacién legal, también se sustenta a través del marco teérico, con la
definicion de términos basicos para el desarrollo de la investigacion y
planteamiento de las hipotesis y variables.

El Capitulo 1ll, indica la metodologia de la investigacién del presente trabajo, para
desarrollar una investigacion de campo, fundamentalmente en un proyecto factible

gue se puede llevar a su ejecucion en el area de la investigacion.

El Capitulo VI, se enmarca en el andlisis e interpretacion de los resultados los
cuales muestran los resultados obtenidos en las encuestas realizadas al personal
que labora en el area Direcciébn Administrativa del GADM del Canton Simén
Bolivar de la Provincia del Guayas. La informacion investigada sera procesada y

tabulada.

En el Capitulo V, trata lo referente a la propuesta del presente trabajo de
investigaciéon, el cual presentara una oportunidad de establecer un Manual de
Procedimientos Administrativos , un Manual de Funciones y un Plan de
Capacitacion dirigido para todo el personal que labora en el area Direccion
Administrativa del GADM del Canton Simon Bolivar de la Provincia del Guayas.

Ademas se procedera a deducir las conclusiones y recomendaciones, basadas en

la investigacion cientifica de este trabajo.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1 Problematizacién

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Simoén Bolivar de la
Provincia Guayas, se encuentra ubicada en la Av.24 de Julio #608 y Callejon
San Lorenzo. Se dedica a la actividad publica, con independencia politica,
administrativa y financiera, ligada a entregar servicios de calidad y calidez a los

ciudadanos para generar productividad y el bienestar de la comunidad Simonefia.

El GADM del Cantén Simén Bolivar en la actualidad internamente tiene varios
inconvenientes tales como falencias en los procesos administrativos en el area de

Direccion Administrativa, que estdn afectando al buen desempenfio del area.

Otro de los inconvenientes es la escasa organizacion, la cual conlleva a la toma de
decisiones incorrectas esto ocasiona que no se pueda detectar y resolver
problemas de manera contigua en la institucibn y asi poder dar soluciones

factibles.

Al no tener un manejo adecuado en las compras publicas hace que existan ciertos
errores en momento de efectuar las compras lo cual afecta al registro de los
inventarios, esto surge porque el personal no esta capacitado como realizar dicho
proceso por el escaso conocimiento o falta experiencia suficiente para realizar la

adquisicion.

El desconocimiento de politicas internas hace que se produzca ineficiencia en el
desemperio laboral en base a esto la comunicacion interna serd inadecuada por
ello el personal de la empresa, al nivel que sea necesario, debe de conocer cuales
son los planes, objetivos a alcanzar y su grado de participacion y esfuerzo en esa

tarea.



Otro inconveniente que estéd afectando es la carencia de apoyo de otras areas lo
cual resulta que exista un bajo rendimiento administrativo, lo que llega a poner en

peligro el logro de las metas proyectadas a nivel departamental e institucional.

1.1.1.1 Pronéstico

Al no mejorar los procesos administrativos es probable que sigan existiendo
falencias en los mismos dentro del area administrativa en el GAD Municipal de
Simén Bolivar, o que hace que no estén alineados a los objetivos de desarrollo

que les correspondan y pierdan los niveles de eficacia y eficiencia.
1.1.1.2 Control del Pronéstico

El Manual de Procedimientos Administrativos sera de mucha ayuda para la
institucion , el cual tendra un preciso cumplimiento y las responsabilidades de
cada persona que labora dentro del area Direccion Administrativa del GADM del

Canton Simon Bolivar der la Provincia del Guayas.
1.1.2 Delimitacion del problema

Area: Direcciéon Administrativa del GADM del Cantén Simon Bolivar

Ubicacion: GADM del Canton Simén Bolivar.
Campo de accién: Administracién

Campo de Interés: Ordenanzas Municipales
Ubicacién Temporal: Afio 2014 — 2015
1.1.3 Formulacién del problema

¢,Como afectan las falencias de los Procesos Administrativos en el desempefio
laboral en el Area Direccion Administrativa del GADM del Cantén Simén Bolivar de

la Provincia del Guayas?



1.1.4 Sistematizacion del problema

v ¢De qué forma afecta la escasa organizacion en la toma de decisiones al
momento de resolver problemas en la institucion?

v ¢Como incide el manejo de las compras publicas en la adquisicion de bienes
en el Area Direccion Administrativo del GADM del Cantén Simo6n Bolivar de la
Provincia del Guayas?

v ¢Coémo afecta el desconocimiento de las politicas internas del Area Direccion
Administrativa del GADM del Cantén Simoén Bolivar de la Provincia del Guayas,
las funciones laborales?

v’ ¢Colmo afecta la carencia de apoyo de las diferentes areas del GADM del
Canton Simén Bolivar de la Provincia del Guayas, en el rendimiento
administrativo?

1.1.5 Determinacién del tema

Andlisis de las falencias en los Procesos Administrativos en el desempefio laboral
en el Area Direccion Administrativa del GADM del Cantéon Simoén Bolivar de la
Provincia del Guayas.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer como afectan las falencias en los Procesos Administrativos en el
desempefio laboral en el Area Direccion Administrativa del GADM del Cantdn
Simoén Bolivar de la Provincia del Guayas, mediante una investigacion al personal
gue labora dentro del area Administrativa, para asi tener una mejor perspectiva y

contribuir con la gestion de la institucion.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
v' Determinar de qué forma afecta la escasa organizacion a la toma de
decisiones incorrectas al momento de resolver problemas en la institucion.
v Identificar como incide el manejo de las compras publicas en la adquisicion
de bienes en el Area Direccién Administrativa del GADM del Canton Simon

Bolivar de la Provincia del Guayas.



v' Detectar cémo afecta el desconocimiento de las politicas internas del Area
Direccion Administrativa del GADM del Cantén Simén Bolivar de la
Provincia del Guayas, las funciones laborales.

v' Analizar cémo afecta la carencia de apoyo de las diferentes areas del
GADM del Canton Simoén Bolivar de la Provincia del Guayas, en el

rendimiento administrativo.

1.3 JUSTIFICACION

La importancia de tener un proceso administrativo dentro de la institucion es que
se manejen adecuadamente las funciones de cada personal; por tal motivo hay
paso en los que hay que tener en cuentan que son de gran interés como es la
planificacion, organizacién, control y direccién ya que sin ellos no se pueden

tomarse decisiones correctas.

Al tener una planificacion se puede realizar procedimientos a largos, mediano y
corto plazo lo cual es muy beneficioso para la institucion se debe estar anticipado

al momento de poder establecer metas dentro de las institucién.

La organizacién es una de las funciones principales dentro de la institucion porque

es disponer de los recursos humanos materiales y financieros.

En la direccion se esté refiriendo a la ejecucion de planes dentro de la institucion,
motivar a los empleados a realizar correctamente su labor, supervisando cada uno
de sus puestos de trabajo y lograr alcanzar metas propuestas dentro del area y de

la institucion.

La razon por la cual se va a realizar la presente investigacion es con el objetivo de
establecer como afectan las falencias en los Procesos Administrativos en el area
Direccion Administrativa del GADM del Canton Simén Bolivar de la Provincia del
Guayas, mediante una investigacion al personal que labora dentro del area
administrativa, para asi tener una mejor perspectiva y contribuir con la gestion de

la institucion.



Al realizar este estudio de los procesos administrativos va permitir mejorar las
labores de desempefio en el area Administrativa del GADM del Canton Simén
Bolivar, donde la deteccion de ciertas fallas como: la escasa organizacion, escaso
manejo en las compras publicas, desconocimiento de politicas internas del area y
carencias de apoyo de otras areas de trabajo, lo que indica que la situacién actual
del area Direccion Administrativa del GADM no es muy conveniente para un
ambiente de trabajo adecuado , se realizara una investigacion no experimental , lo
cual servira como herramienta Util para el personal administrativo de la institucion
para asi mejorar y controlar de una manera precisa todas las actividades

garantizando eficiencia y eficacia.



CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL
2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos
Procesos Administrativos del GADM del Canton Simén Bolivar

Anteriormente existia el departamento de Jefatura de Adquisicion, el cual era el
encargado de realizar las cotizaciones, tenian tres proveedores fijos los cuales les
ofrecian precios referenciales para ejecutar las adquisiciones, en el transcurso del
tiempo el que tomo en cargo de realizar las adquisiciones de los bienes fue el jefe
de la bodega el cual envia la documentacion para su respectiva revision y el que
se encargaba de pagar era la Direccion Financiera. Actualmente se cred un
departamento de Adquisiciones en el area Direccion Administrativa del GADM del
Cantén Simoén Bolivar, la cual se encarga de todo el proceso de las compras

publicas.

A partir del 4 de agosto de 2008, aproximadamente 7 afios, entré en vigencia la

nueva Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Uno de los principales aspectos positivos que encuentro es que gracias al
entonces INCOP y desde el 13 de octubre de 2013 al SERCOP, disponen en la
actualidad de datos informativos que cuenta con la importancia del Sistema de
Contratacion Publica en el desarrollo econdmico del pais, con un casi 40% del
Presupuesto General del Estado destinado a la provision de obras, bienes y

servicios, lo cual representa cerca del 15% del PIB.

En lo normativo, urge que el sefior Presidente de la Republica expida el
Reglamento General Sustitutivo de Contratacion Publica y que el SERCOP
codifique las resoluciones expedidas; todo ello en atencion a las disposiciones
transitorias que se expidieron cuando se reformo la LOSNCP el 13 de octubre de

2013; para que de esta manera se pueda garantizar de mejor manera el principio



constitucional de Seguridad Juridica. (GAD MUNIPAL DEL CANTON SIMON
BOLIVAR, 2015)

Reserfia histérica del Cantén Simén Bolivar

El canton esta ubicado al noreste de la provincia del Guayas, la cantonizacion
formaliz6 el 27 de Mayo de 1991, desde entonces la Cabecera Cantonal es Simén
Bolivar con su respectiva parroquia del mismo nombre, teniendo como parroquia

rural Lorenzo de Garaicoa.

Afos atras las personas cuentan que antes se trasladaban en tiempo invernal a

canoa, su punto de partida era de la poblacién de Jujan a Lorenzo de Garaicoa.

La cantonizacion del Canton Simén Bolivar, nacié de dialogos que mantenian
entre las personas que buscaban mejorar el progreso del pueblo Simonefio.
(Bolivar G. d., 2014)

La Fundacion del Cantéon Simén Bolivar

Existen varias fechas que tienen gran relieve dentro de la historia e historica lucha

pro cantonizacion de Simon Bolivar tales como:

El 14 de mayo de 1991, fecha en la que el Congreso Nacional expide la ley de

creacion del cantén.

El 21 de mayo de 1991, fecha en la que el ex Presidente de la Republica Dr.
Rodrigo Borja, envia el proyecto de Ley (de la cantonizacién) para que sea

publicado en el registro oficial.

Y la otra fecha es la del dia de la publicacion en el registro oficial # 691, pagina 5y
6, que circul6 el 27 de mayo de 1991.

Pero es la Muy llustre Municipalidad de Simén Bolivar, que por resolucién acordo
gue este canton por llamarse Simon Bolivar, festejara sus fiestas patrias el 24 de

julio de cada afo que se recuerda el natalicio del libertador.



Es por este motivo que con mucho entusiasmo el 24 de julio de cada afo se llevan
a cabo los desfiles civicos en honor a este progresista cantén, que en pocos afos
de creacién se ha urgido altivo, mirando al futuro con optimismo y con el concurso
de sus hijos no desmayara hasta convertirse en una gran metropoli que sirve de

ejemplo al Ecuador. (Guayas, 2014)
2.1.2 Antecedentes referenciales

TITULO: Propuesta de Reingenieria de los procesos Administrativos para la

empresa Municipal de agua potable y alcantarillado de Ibarra (EMPA-I)

TIPO DE TRABAJO: Proyecto previo a la obtencion del Titulo de Ingeniero en
Administracion Publica de Gobiernos Locales

AUTOR: Alvaro Fernando Rosales Vallejos
ANO: 2012

INSTITUCION: Universidad Técnica del Norte Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdémicas.
URL: (Rosales, 2012)

Esta tesis aportd ideas sobre cdmo poder realizar reingenierias en los procesos
administrativos en las entidades publicas lo que constituye a una alineacion de las
actividades y procesos de la empresa, destinada a incrementar las capacidades
de gestion del nivel operativo y complementario de las apuestas estratégicas y

politicas de una organizacion.

TITULO: Propuesta de Manual de Procedimientos para el GADM del Cantén

Simo6n Bolivar.

TIPO DE TRABAJO: Tesis previa para la obtencion del Titulo Ingeniero Comercial

en Administracion Publica.

AUTORAS: Cedefio Delgado Mayra Luisana — Garcia Vera Kerly Dolores



ANO: 2012

INSTITUCION: Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel
Félix Lopez, carrera de Administracion Publica.

URL: (Garcia, 2012)

Esta tesis contribuyé con el desarrollo al tema de estudio por lo que guardan
mucha correlacion, debido a que estd enfocado a las falencias en los procesos
administrativos por lo cual sera muy importante porque se lograra involucraran
responsablemente al personal del area direccién administrativa en la realizacion
de las tareas estipuladas lo cual servira como herramienta Util para sus actividades
laborales, por tal motivo se recomienda disefiar un Manual de Procedimientos para
apoyo del funcionamiento y mejora de la institucion, teniendo en cuenta que este

va hacer une medio de comunicacion para sefialar decisiones administrativas.

TITULO: Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros del Gad

Parroquial de la Paz, Canton Montufar, Provincia del Carchi.

TIPO DE TRABAJO: Previo a la obtencion del Titulo de Ingenieria en
Administracion Publica de Gobiernos Seccionales

AUTORA:
Villota Lopez Aida Marcela
ANO: 2014

INSTITUCION: Universidad Técnica del Norte Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas
URL: (Aida, 2014)

Esta tesis contribuyd ideas muy favorables sobre los procesos administrativos de
los Gobiernos Autonomos Descentralizados, ya que es de mucha ayuda para
poder seguir en la investigacibn que se esta realizando y sobre todo es muy

importante el tema del manual de procedimientos administrativos y financieros.
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TITULO: Estructura Organizacional del Talento Humano del GADM del Cantén La
Libertad, Provincia de Santa Elena

TIPO DE TRABAJO: Previa a la obtenciéon del Titulo de: LICENCIADO EN
ADMINISTRACION PUBLICA

AUTOR: WILTON ERWIN PILAY REYES
ANO: 2013- 2014

INSTITUCION: FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ESCUELA DE
ADMINISTRACION CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

URL: (Pilay, 2013 - 2014)

La aportacion que obtuvo esta tesis al proyecto de investigacion fue en directrices
que facilitaran la adecuada seleccion, formacion y capacitacion de las personas
que integren la entidad publica, lo cual guiaran al desarrollo profesional y
contribuira al crecimiento del GAD Municipal del Cantéon Simoén Bolivar, teniendo
en cuenta que con un plan de capacitacion al todo el personal del éarea

administrativa se lograra eficacia y eficiencia.

TITULO: La Reingenieria como estrategia de nuevos Procesos Administrativos en

el Municipio de Portoviejo.

TIPO DE TRABAJO: Previo a la obtencion del titulo de INGENIERO COMERCIAL
AUTOR: GILER BRAVO DUMAR DAVID

ANO: 2012

INSTITUCION: UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS CARRERA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

URL: (Dumar, 2012)
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Esta tesis es de gran importancia porque su contenido esté relacionado con los
procedimientos administrativos los cuales consisten en detallar cada una de las
actividades que realizan los empleados por medio de estos procedimientos se

garantiza que exista un minimo de errores en las tareas ejecutadas.
2.1.2 Fundamentacion Teorica

Procesos Administrativos

Los procesos administrativos la importancia esta basada en los pasos a seguir
como son la planeacién, organizacion, direccion y control sin estos la institucion no

funcionaria adecuadamente, siendo fundamental para la toma de decisiones.

El proceso administrativo es una parte principal de una institucion y de cualquier

empresa ya que sin ellos no se podra llegar a conseguir los objetivos establecidos.

A partir de estos conceptos nace el Proceso Administrativo, con elementos de la
funcion de Administracion que el autor (Fayor) definiera en su tiempo como:

Prever, Organizar, Comandar, Coordinar y Controlar.

(Chiavenato) En su libro Fundamentos de Administracion, organiza el Proceso

Administrativo de la siguiente manera:

Figura 1.- Procesos Administrativos

Planificacién
Administracion Organizacion Subordinados Objetivo de la
—> Direccion —> —> empresa
Control

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion
Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se entiende de la

siguiente manera:
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Figura 2.- Funciones del Administrador

PLANIFICAR —> ORGANIZAR —_— DIRIGIR ——> CONTROLAR

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

El proceso administrativo es dinamico e participativo como se muestra en la

siguiente figura:

Figura 3.- Proceso Administrativo

PLANIFICACION

CONTROL ORGANIZACION

DIRECCION

Fuente: Introduccioén a la Teoria General de la Administracién

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso
administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos de Planificacion,
Organizacion, Direccién y Control, son solo funciones administrativas, cuando se
consideran estos cuatro elementos (Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar) en un
enfoque global de interaccion para alcanzar objetivos, forman el Proceso

Administrativo.
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Figura 4.- Funciones del Administrador

_ = Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION ; - Definicion de planes para alcanzarlos

- Programacidn de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION P - Drganos y Cargos

= Atribucién de autoridades y responsabilidad

| - Designacién de cargos

DIRECCION - Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
¢ - Direccion para los objetivos
- Definicion de estandares para medir el desempeno.
CONTROLAR b - Corregir desviaciones y garantizar gue se realice la
planeacidn

Fuente: Introduccioén a la Teoria General de la Administracion.

Autor: |. Chiavenato.

Segun el libro Administracién una perspectiva global de los autores (HAROLD
KOONTZ HEINZ WEIHRICH ), las funciones del administrador son: Planificacion,
Organizacion, Direccion y Control que conforman el Proceso Administrativo

cuando se las considera desde el punto de vista sistémico (IHMC Public Cmaps

(2))
Funciones de la Administracion

Planeacion.-Es la fase en la cual se determina anticipadamente que es lo que se
va a hacer. La planeacion es importante porque propicia el desarrollo de la
empresa, reduce al maximo los riesgos y maximiza el aprovechamiento de los

recursos y tiempo.

"Planear es funcién del administrador, aunque el caracter y la amplitud de la
planeacion varian con su autoridad y con la naturaleza de las politicas y planes

delineados por su superior".

Segun el autor (Drucker) plantea que el desempefio de un gerente tiene doble
criterio la eficacia — la habilidad para hacer las cosas correctas y la eficiencia la

habilidad para hacerla correctamente. Estos dos criterios (Drucker) sugiere que la
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efectividad es mas importante, ya que ni el mas alto grado de eficiencia posible

podra indemnizar una seleccion erronea de metas.

Organizacion.- Es la etapa en la cual se fijan las funciones y las relaciones de

autoridad y responsabilidad entre las diferentes persona.

Es la parte de la administracién que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar la
asignacion de todas las tareas necesarias para los cumplimientos de las metas,
asignacion que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas

tareas.

El propésito de una estructura organizacional es contribuir a la creaciéon de un
entorno favorable para el desempefio humano. Se trata entonces del instrumento
administrativo, y no de un fin en si mismo. Aunque en la estructura deben definirse
las tareas por realizar, los papeles deben disefiarse tomando en cuenta las

capacidades y motivaciones del personal disponible.
En este sentido la organizacién consiste en:

v Laidentificacion y clasificacion de las actividades requeridas.

v' La agrupacién de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos.

v' La asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de
la autoridad necesaria para supervisarlo.

v' La estipulacion de coordinacion horizontal (en un mismo o similar nivel
organizacional) y vertical (entre las oficinas generales, una divisiébn y un

departamento, por ejemplo) en la estructura organizacional.

Para la mayoria de los administradores el término Organizacién implica una

estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.

La organizacion del municipio es muy amplia, comprende toda una estructura que

se podria iniciar jerarquicamente con el Concejo Municipal, la organizacién interna
15



de la municipalidad, y otras organizaciones complementarias que faciliten la
participacion ciudadana en la gestion de gobierno y en la promocién del desarrollo

local.

Direccion.- Esta fase del proceso de administracion, hace referencia a la forma

como se imparten las érdenes y se explica qué es lo que debe hacerse.

La forma de comportarse el lider ante sus seguidores es lo que se denomina estilo
de liderazgo. Los principales estilos de liderazgo son el autocratico, o autoritario, el
democrético y laissez faire. Los lideres autocraticos toman las decisiones sin
consultar a sus subordinados, tienden a ser dogmaticos y orientados a la
asignacion de tareas, y esperan de forma absoluta que sus subordinados acaten

su mandato.

Por el contrario, los lideres democraticos hacen que sus subordinados participen
en la toma de las decisiones. Antes de tomar una decision, solicitan opiniones e
ideas del grupo; tienden a ser mas abiertos, facilitan la cooperacion y apoyan a los

miembros del grupo mas que los autocraticos.

Los lideres que siguen el estilo laisser faire dan muy poca orientacion; o ninguna,
a sus subordinados, limitandose a dejar que ellos decidan por si mismos. Algunos
consideran que existe un estilo de liderazgo que es el mejor para todas las

situaciones, que existe un estilo optimo e ideal.

Sin embargo, el enfoque contingencial sefiala que las diferentes situaciones
precisan estilos de liderazgo diferentes. Por ejemplo, si una persona esta al frente
de un grupo de empleados nuevos que realizan tareas rutinarias, podria ser
efectivo un estilo autocratico. La flexibilidad de estilo es una cualidad importante
en los buenos lideres por lo cual son capaces de adoptar un estilo a cada

situacion.

Control.- es una etapa fundamental en las instituciones porque sin ello no se

podr& verificar las actividades que estan ejerciendo cada uno de los empleados,
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por tal motivo el control determina la efectividad de como se estan logrando las

metas propuestas.
Compras Publicas
La gestion logistica

La nueva realidad competitiva presenta un campo de batalla en donde la
flexibilidad, la velocidad de llegada al mercado y la productividad seran las
variables claves que determinaran la permanencia de las empresas en los
mercados. Y es aqui donde la logistica juega un papel crucial, a partir del manejo

eficiente del flujo de bienes y servicios hacia el consumidor final.

Logistica es un término que frecuentemente se asocia con la distribucion y
transporte de productos terminados; sin embargo, ésa es una apreciacion parcial
de la misma, ya que la logistica se relaciona con la administracion del flujo de
bienes y servicios, desde la adquisicion de las materias primas e insumos en su

punto de origen, hasta la entrega del producto terminado en el punto de consumo.

De esta forma, todas aquellas actividades que involucran el movimiento de
materias primas, materiales y otros insumos forman parte de los procesos
logisticos, al igual que todas aquellas tareas que ofrecen un soporte adecuado
para la transformacién de dichos elementos en productos terminados: las
compras, el almacenamiento, la administracion de los inventarios, el
mantenimiento de las instalaciones y maquinarias, la seguridad y los servicios de
planta (suministros de agua, gas, electricidad, combustibles, aire comprimido,

vapor, etc.).

Las actividades logisticas deben coordinarse entre si para lograr mayor eficiencia
en todo el sistema productivo. Por dicha razén, la logistica no debe verse como
una funcion aislada, sino como un proceso global de generacion de valor para el
cliente, esto es, un proceso integrado de tareas que ofrezca una mayor velocidad
de respuesta al mercado, con costos minimos. (LCDA. ELDA MONTERROSO)
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Figura 5.- Gestion Logistica

. La gestidn logistica "es
Compras | el proceso de
) planificacién,
implementacion y
control del flujo y
almacenamiento
eficiente y econémico
de la materia prima,
productos
semiterminados y
acabados, asi como la
informacién asociada".

El
proceso
logistico

/

Fabricacién

Council of Logistic
Management

Fuente: El proceso logistico y la gestion de la cadena de abastecimiento
Elaborado por: Lcda. Elda Monterroso

Flujo de bienes y servicios

Figura 6.-Flujo de bienes y servicios

Abastecl- Produccién Distribucién S m

----- »  Flujo de bienes y servicios

Clientes

Fuente: El proceso logistico y la gestion de la cadena de abastecimiento
Elaborado por: Lcda. Elda Monterroso

La produccion es un subsistema dinamico de la organizacion, que transforma los

recursos a medida que fluyen a través de las distintas etapas del proceso:

v' En una compafiia manufacturera, las materias primas, materiales e insumos
son adquiridos a proveedores, almacenandose hasta el momento de su

utilizacion en el proceso productivo. Los materiales fluyen a lo largo de este
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proceso, hasta ser transformados en productos finales que seran
almacenados en un depdsito hasta su posterior distribucion en el mercado.
v En una empresa de servicios, pueden existir diferentes tipos de flujos: de
materiales, de documentos y/o de personas. Los servicios de reparacion, en
general, son ejemplos en donde los flujos de materiales son los que
prevalecen (servicios de reparacidon de automoviles, de televisores, de
zapatos, etc.). Un estudio juridico, un estudio contable o una oficina de
rentas realizan actividades principalmente relacionadas con documentos,
por lo que el flujo de documentacion es el preponderante en estos casos.
Las ventanillas de atencién al publico de un banco, las universidades, los
cines, son ejemplos caracteristicos del fluir de personas a lo largo de los
procesos de prestacion de servicios. (MONTERROSO, LCDA. ELDA)

El sistema logistico

Como todo sistema, su analisis y la comprensién del mismo pueden obtenerse a
partir del estudio de sus partes componentes. De esta forma, podemos abordar el
sistema logistico considerando los siguientes subsistemas:

v Logistica de Abastecimiento, que agrupa las funciones de compras,
recepcion, almacenamiento y administracion de inventarios, e incluye
actividades relacionadas con la basqueda, seleccion, registro y seguimiento
de los proveedores.

v Logistica de Planta, que abarca las actividades de mantenimiento y los
servicios de planta (suministros de agua, luz, combustibles, etc.), como asi
también la seguridad industrial y el cuidado del medio ambiente.

v Logistica de Distribucién, que comprende las actividades de expedicion y
distribucion de los productos terminados a los distintos mercados,
constituyendo un nexo entre las funciones de produccion y de
comercializacion. (MONTERROSO)
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Figura 7.- Sistema Logistico

(>

Proveedores

Abasteci- Produccién Distribucion Clientes

Logistica de Logistica de Logistica de
Abastecimiento Planta Distribucion

Logistica de Produccion
LOGISTICA

Fuente: El proceso logistico y la gestion de la cadena de abastecimiento

Elaborado por: Lcda. Elda Monterroso

Las caracteristicas de cada uno de los subsistemas y sus probleméticas asociadas
se presentan mas adelante, ya que previamente se hara referencia a un concepto
clave en la tematica logistica: la administracion de la cadena de abastecimiento.
(LCDA. ELDA MONTERROSO)

Politicas internas del area Administrativa

La auditoria administrativa, con su analisis, colabora en la preparacion de la
empresa para el futuro, mediante el estudio de las posibles causas que generan
deficiencias organizativas o de calidad, buscando detectarlas antes de que

sucedan, para recomendar su prevencion y mejorar su forma de hacerlo

La Auditoria Administrativa se define como un examen destinado a la evaluaciéon
sobre el cumplimiento de las metas, objetivos, politicas y normas de una

Institucion.
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Apoyo de otras areas de trabajo

"Sin comunicacion no hay trabajo en equipo, ni es posible ejercer el liderazgo,
tampoco hay atencion de clientes o publico, ni relaciones humanas hacia dentro o
fuera de la empresa. Eso en lo laboral, qué decir de lo individual, sin comunicacion
no hay autoestima, familia, autocontrol, ni desarrollo personal". ( Rosa Maria Ayon

Pimienta).

La comunicacion eficaz se da cuando existe un adecuado flujo de mensajes, esto
tiene como resultado que los individuos que forman parte del publico interno y
externo de la organizacion, desarrollan adecuadamente sus actividades y asi se

logran los objetivos de dicha organizacion.

Otro punto muy importante a tomar en cuenta para lograr una comunicacion
eficaz, es el saber escuchar. En una organizacion se tiene que saber qué necesita
la otra parte, qué piensa, qué opina de la organizacioén. Teniendo estos datos, se
puede estructurar el mensaje adecuado que cumpla con los objetivos planteados.
Todas las empresas tienen necesidades diferentes de comunicacion, pero es
esencial que exista una evaluacion y seleccion en los mensajes y medios que se

vayan a utilizar hacia su publico, tomando en cuenta el perfil de la organizacion.

Existen dos factores importantes para lograr una comunicacion efectiva en una
organizacion: un buen sistema de comunicacion y la persona que lo hara efectivo.
Algunas organizaciones no le dan la importancia debida a la implementacién de un
sistema organizado de comunicacién y mucho menos a tener en su organigrama

una persona capacitada que se encargue de éste.
Toma de decisiones

Proceso que convierte informacién en accion.

Se basan en:

v La intuicion de quien las toma.
v La experiencia obtenida de decisiones anteriores.
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v Proceso racional que utilice métodos cientificos (se utiliza la matriz de

decision o en arbol de decision)
Etapas en latoma de decisiones

v' Definir el objetivo

Conseguir la informacién necesaria (pasada y presente)
Establecer previsiones

Disefiar alternativas

Evaluar las alternativas

Seleccionar la alternativa (toma de decision)

Ejecutar las acciones

ISR N N N N SR

Establecer el control
Desempefio laboral

Se define desempefio como aquellas acciones o comportamientos observados en
los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacién, y que
pueden ser medidos en términos de las competencias de cada individuo y su nivel

de contribucién a la empresa.

La motivacion es uno de los factores mas importantes el cual influye en el
desemperio laboral de los empleados. Cuanto mayor sea el bienestar para el

personal mayor sera el rendimiento y la productividad dentro de la institucién.
Entre los principales factores motivacionales hacia los empleados estan:

Ambiente de trabajo adecuado
Establecimiento de los objetivos propuestos
Reconocimiento de trabajo

Participacion de cada uno de los empleados

NN NN

La formacién y desarrollo profesional
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Rendimiento Administrativo

El resultado cuantificable y cualitativo de la ejecucion de las diferentes actividades
organizacionales determina el estado o situacion en que se encuentra una
organizacion, la implementacion de sistemas de informacion para aumentar la
eficiencia en el desarrollo de los diferentes procesos de una empresa permite
obtener mejores y mayores resultados de cada unidad que los ejecuta porque
ademas la implementacion de estos sistemas permite una mejor organizacion
tanto de los recursos como de tiempos teniendo en cuenta que muchas de las
actividades desarrolladas se vuelven automaticas y muchas otras que

representaban un nivel de complejidad alto se disminuyen.

Cuantificar el rendimiento administrativo no se trata de realizar solamente una
medicion con respecto a la cantidad de actividades ejecutadas actualmente con
respecto a situaciones anteriores sino de la calidad con que se realizan ya que la
aplicacion de las tecnologias de la informacidén permiten realizar un refinamiento
de la estructura y el flujo de cada proceso contribuyendo al mejoramiento continuo

de toda la organizacion.

La importancia de aplicar metodologias y mecanismos para la extracciéon de la
informacion referente al rendimiento administrativo radica en que éstas son la
base para la toma de decisiones que afectan directamente a los objetivos
estratégicos de la organizacion y que en cierto momento se traducen como ventaja

competitiva en el mercado. (Space, 2010)

Cabe destacar que el concepto de rendimiento también se encuentra vinculado al
de eficiencia o al de efectividad. La eficiencia es la capacidad de lograr un
resultado empleando la menor cantidad posible de recursos, mientras que la
efectividad se centra directamente en la capacidad de obtener el efecto que se

busca.
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2.2 MARCO LEGAL

Cdédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
Titulo VII

Disposiciones Comunes y Especiales de los GAD

Capitulo VI

Estructura Administrativa de los GAD

Articulo 338.- Estructura administrativa.- Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa ser4d la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de
cada nivel de gobierno, se evitara la burocratizacion y se sancionara el uso de

cargos publicos para el pago de compromisos electorales.

Cada gobierno autbnomo descentralizado elaborara la normativa pertinente segin
las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la

Constitucion y la ley. (Estructura Administrativa de los GAD)
Seccion Segunda
Procedimientos Administrativos

Articulo 382.- Principios.- Los procedimientos administrativos que se ejecuten en
los gobiernos autdbnomos descentralizados observaran los principios de legalidad,
celeridad, cooperacion, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion, libre

acceso al expediente, informalidad, inmediacion, buena fe y confianza legitima.

Los procedimientos administrativos no regulados expresamente en este Cdédigo
estaran regulados por acto normativo expedido por el correspondiente gobierno

autonomo descentralizado de conformidad con este Codigo.

24



Dichas normas incluirdn, al menos, los plazos maximos de duracion del

procedimiento y los efectos que produjere su vencimiento.

Para formular peticiones ante los gobiernos autbnomos descentralizados no se
requiere patrocinio de un profesional del derecho y podra presentarse en forma

escrita o verbal, haciendo una relacion sucinta y clara de la materia del reclamo.

Para facilitar la formulacibn de solicitudes, recursos o reclamos, las
administraciones de los gobiernos autbnomos descentralizados deberan
implementar formularios de facil comprension y cumplimiento, por areas de

servicio de cada dependencia.

En los gobiernos autbnomos descentralizados en cuya circunscripcion territorial se
pueda acceder facilmente a medios informaticos y digitales, se deberan receptar
solicitudes y escritos por dichos medios, con igual validez que los presentados en

medios impresos.

Articulo 383.- Potestad resolutoria.- Corresponde a los directores
departamentales o quienes hagan sus veces en la estructura organizacional de los
gobiernos autébnomos descentralizados, en cada éarea de la administracion,
conocer, sustanciar y resolver solicitudes, peticiones, reclamos y recursos de los
administrados, excepto en las materias que por normativa juridica expresa le

corresponda a la maxima autoridad administrativa.

El ejercicio de la facultad de resolver en el gobierno autbnomo descentralizado

parroquial rural corresponde al presidente o presidenta de la junta parroquial rural.

Los funcionarios de los gobiernos autonomos descentralizados que estén
encargados de la sustanciacion de los procedimientos administrativos seran
responsables directos de su tramitacion y adoptaran las medidas oportunas para
remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio pleno de los
derechos de los interesados o el respeto a sus intereses legitimos, disponiendo lo
necesario para evitar y eliminar toda anormalidad o retraso en la tramitacion de

procedimientos.
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Articulo 384.- Delegacién y avocacion.- Previa notificacion a la maxima
autoridad, los funcionarios administrativos de los gobiernos autonomos
descentralizados podran delegar el ejercicio de la facultad de resolver a otro
funcionario de nivel inferior de autoridad, mediante acto motivado expreso. El
funcionario que delega no tendrd responsabilidad por los actos u omisiones
ulteriores de su delegatario.

Los organismos administrativos jerarquicamente superiores de los gobiernos
autonomos descentralizados podran avocar para si el conocimiento de un asunto
cuya resolucién corresponda por atribucion propia o por delegacion a los érganos
dependientes, cuando lo estimen pertinente por motivos de oportunidad técnica,

econdmica, social, juridica o territorial.

Articulo 385.- Diligencias probatorias.- De existir hechos que deban probarse, el
organo respectivo del gobierno autonomo descentralizado dispondra, de oficio o0 a
peticion de parte interesada, la practica de las diligencias probatorias que estime
pertinentes, dentro de las que podran constar la solicitud de informes, celebracién

de audiencias, y demas que sean admitidas en derecho.

De ser el caso, el término probatorio se concedera por un término no menor a

cinco dias ni mayor de diez dias.

Articulo 386.- Obligacién de resolver.- La administracion esta obligado a dictar
resoluciébn expresa y motivada en todos los procedimientos y a notificarla

cualquiera que sea su forma y contenido.

Los gobiernos autébnomos descentralizados podran celebrar actas transaccionales
llegando a una terminacién convencional de los procedimientos, siempre que no
sean contrarios al ordenamiento juridico ni versen sobre materias no susceptibles

de transaccion.

Articulo 387.- Plazo para resolucion.- El plazo maximo en el que debe
notificarse la resolucion, dentro de los respectivos procedimientos, sera el que se

fije mediante acto normativo en cada nivel de gobierno, observando el principio de
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celeridad. Si la normativa del gobierno autébnomo descentralizado no contiene un

plazo méximo para resolver, éste sera de treinta dias.

La falta de contestacion de la autoridad, dentro de los plazos sefialados, en la
normativa del gobierno autbnomo descentralizado o en el inciso anterior, segun
corresponda, generara los efectos del silencio administrativo a favor del
administrado, y lo habilitar4 para acudir ante la justicia contenciosa administrativa

para exigir su cumplimiento.

Articulo 388.- Abstencion o excusa.- Las autoridades y el personal de los
gobiernos autonomos descentralizados en quienes se den algunas de las
circunstancias sefialadas en este articulo, se abstendran de intervenir en el
procedimiento y lo comunicardn a su superior inmediato, quien resolvera lo

procedente.
Son motivos de abstencidn o excusa los siguientes:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate, o en otro en cuya
resolucién pudiera influir; entre otros, el hecho de ser administrador de
sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa pendiente con
algun interesado;

b) Tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquiera de los interesados, con los administradores de
personas juridicas interesadas y también con los asesores, representantes
legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como
compartir despacho profesional o estar asociado con estos para el
asesoramiento, la representacion o el mandato del interesado;

c) Haber tenido intervencion como perito o como testigo en el procedimiento
de que se trate; y,

d) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en el afio inmediato anterior,
servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o

lugar.
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La actuacién de autoridades y personal al servicio en los que concurran motivos
de abstencién no implicara, necesariamente, la invalidez de los actos en que

hayan intervenido.

Los 6rganos superiores podran ordenar a las personas en quienes se dé alguna
de las circunstancias sefaladas que se abstengan de toda intervencion en el

expediente.

La no abstencion, en los casos en que proceda, dara lugar a responsabilidad en
los términos de la Constitucion y la Ley. (Codigo Orgénico de Organizacion

Territorial)
2.3 MARCO CONCEPTUAL

Administracion: la administracion publica de un Estado es el conjunto de los
organismos que se encargan de aplicar las directivas precisas para el

cumplimiento de las leyes y las normas.

Autocratico.- Pueden generarse dentro de otros tipos de gobiernos, por ejemplo
como sucede con los gobiernos autocraticos que surgen dentro de formas

democréaticas.

Autoritario.- La falta de fundamentos a la hora de tener que explicar el porqué de
algunas decisiones, provoca una alteracion en el orden social y su

comportamiento.

Auditoria Administrativa.- Es la revisibn analitica total o parcial de una
organizacién con el propdsito de precisar su nivel de desempefo y perfilar
oportunidades de mejora para innovar valor y lograr una ventaja competitiva

sustentable.

Conocimientos empiricos: es aquel que se adquiere con la experiencia. Este
conocimiento plantea que todas las caracteristicas que disponen el pensamiento
estan dadas por los elementos que el paso del tiempo y de las situaciones vividas

va aportando.
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Cuantificable: acto de convertir determinada informaciéon o datos en ndmeros o

algun tipo de dato en forma de cantidad.

Desempefio Ciclico: consiste en la falta de trabajo durante un momento de crisis

econdmica.

Procesos Administrativos: son las actividades que el administrador debe llevar a
cabo para aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales, con los que

cuenta la empresa.

Gestion de compras: detecta las necesidades, y planifica mediante un plan de

compras, qué comprar, cuanto, cuando donde, y a qué precio.

Laissez Faire.- Da nombre a una doctrina econémica que propugna para que los
gobiernos se limiten a mantener la paz y a proteger la Propiedad; todo lo deméas

es derecho y responsabilidad del individuo.

Liderazgo organizacional.- Funciona como un conjunto de relaciones de
liderazgo y de lideres, que se dividen el trabajo en los distintos niveles, unidades,
programas y proyectos de una organizacién, por medio de las que se busca el

logro de objetivos y metas.

Planes delineados.- ayuda en mucho a aclarar los intentos de algunos estudiosos
de la administracion para distinguir entre formular la politica y la administracién, o

entre el director y el administrador o el supervisor.
Piramide Organizativa.- Estructura jerarquica segun las responsabilidades de
decision.

Simplificacién de procesos: Mejorar el funcionamiento organizacional, a través
de métodos tales como la redistribucion de funciones, la eliminacién, reduccion y
combinacion de fases de una actividad o labor y la nivelacion o tabulacion del
trabajo.
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2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

241

Hipotesis general

Las falencias de los procesos administrativos afectan el desempefio laboral en el

area Direccion Administrativa del GADM del Cantdon Simon Bolivar de la Provincia

del Guayas.
2.4.2 Hipotesis particulares

v' La escasa organizacion afecta a la toma de decisiones al momento de
resolver problemas de la institucion.

v El manejo de las compras publicas incide en la adquisicion de bienes en el
area Direccion Administrativa del GADM del Cantén Simon Bolivar de la
Provincia del Guayas.

v El desconocimiento de las politicas internas afecta las funciones laborales
en el area Direccion administrativa del GADM del Cantén Simén Bolivar de
la Provincia del Guayas.

v' La carencia de apoyo de las diferentes areas del GADM del Cant6n Simon
Bolivar de la Provincia del Guayas afecta el rendimiento administrativo del
personal.

2.4.3 Declaracion de variables

Cuadro 1.- Declaracion de las variables

HIPOTESIS GENERAL

Las falencias de los procesos administrativos afectan el desemperio laboral en el

area Direccion Administrativa del GADM del Cantbn Simén Bolivar de la

Provincia del Guayas.

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTE

Falencias de los procesos | Desempefio laboral

administrativos.

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 2.-

Declaracion de las variables

HIPOTESIS PARTICULARES

VARIABLES
INDEPENDIENTES

VARIABLES
DEPENDIENTES

La escasa organizacion afecta a la
toma de decisiones al momento de

resolver problemas de la institucion.

La escasa organizacion

Toma de decisiones

El manejo de las compras publicas
incide en la adquisicion de bienes en
el area Direccion Administrativa del
GADM del Canton Simén Bolivar de la

Provincia del Guayas.

El manejo de las compras

publicas

Adquisicion de bienes

El desconocimiento de las politicas
internas afecta las funciones laborales
en el area Direccion administrativa del
GADM del Cantén Simon Bolivar de la
Provincia del Guayas.

El desconocimiento de las

politicas internas

Funciones laborales

La carencia de apoyo de las diferentes
GADM del Cantén Simén
Bolivar de la Provincia del Guayas.

areas del

afecta el rendimiento administrativo del

personal

La carencia de apoyo de las
diferentes areas del GADM
del
de la Provincia del Guayas.

Canton Simoén Bolivar

Rendimiento
administrativo del

personal

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

31




2.4.4 Operacionalizacién de las variables

VARIABLES INDEPENDIENTES

Falencias de los procesos

administrativos.

La escasa organizacion

El manejo de las compras publicas

El desconocimiento de las politicas
internas

La carencia de apoyo de las
diferentes areas del GAD Municipal
de Simén Bolivar, Provincia del

Guayas

Cuadro 3.- Operacionalizacién de las variables

DEFINICIONES

Se obtiene mayor eficiencia y eficacia laboral

en la institucion.

Es disponer y coordinar de todos los

recursos humanos , materiales y financieros

Actividades logisticas deben coordinarse
para lograr mayor eficiencia en el sistema
productivo.

La Auditoria Administrativa se define como
un examen destinado a la evaluacion sobre
el cumplimiento de las metas, objetivos,

politicas y normas de una Institucion.

En una organizacion se tiene que saber qué
necesita la otra parte, qué piensa, qué opina

de la organizacion.

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

INDICADORES

Manual de organizaciones y funciones

(MOF).

Nivel de proactividad en la institucion.

Porcentaje de las 6rdenes de compras.

Plan de comunicacion interna.

Satisfaccion del personal del area

Administrativa.

TECNICAS

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

INSTRUMENTOS

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario
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VARIABLES
DEPENDIENTES

Desempefio laboral

Toma de decisiones

Adquisicion de bienes

Funciones laborales

Rendimiento  administrativo

del personal

Cuadro 4.- Operacionalizacion de las variables

DEFINICIONES

Se define desempefio como aquellas acciones
0 comportamientos observados en los
empleados que son relevantes para los

objetivos de la organizacion

Proceso que convierte informacién en accion.
Es uno de los actos mas comunmente
repetidos a lo largo del dia en la economia de
mercado.

Define como una capacidad efectiva para
llevar a cabo exitosamente una actividad

laboral plenamente identificada.

El resultado cuantificable y cualitativo de la
ejecucion de las diferentes actividades

organizacionales

INDICADORES

Aumenta los niveles de transparencia.

Soluciones factibles

Nivel de compras

Calidad, tiempo en ejecutar las tareas.

Manual de funciones.

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

TECNICAS

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

INSTRUMENTOS

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario

Cuestionario
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CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

Disefio de la investigacion

No experimental: En este proyecto se estudiaran los diferentes hechos ya existentes y
no se realizaran cambios de variables, solo se identificaran las necesidades y los
inconvenientes que en este proyecto se presenta los cuales estan direccionados

directamente en lo que es la falencias en los procesos con relacion del tema de estudio.
Modalidad de la investigacion

Descriptiva: La investigacion sera de tipo descriptiva porque se basara en el estudio,
orientado en base a la recopilacion de la informacion que se obtendra para el

proyecto.
Tipos de Investigacion

Transversal o transaccional: Se tomara informacion existente, mediante los
diferentes métodos de investigacion como la encuesta, ya que la informacion

recopilada nos servira para concretar el presente proyecto.

Historica.- Este tipo de investigacion se aplicara para investigar los hechos o personas

gue han intervenido en proyectos antiguos acerca del tema de estudio.

3.2 POBLACION Y MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion

En este analisis se ha segmentado al personal que labora en el area Direccion
Administrativa del GADM del Canton Simo6n Bolivar de la Provincia del Guayas con el

objetivo de perfeccionar los procesos administrativos.
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3.2.2 Delimitacion de la poblacion

El lugar de estudio serd en el GADM del Cantén Simon Bolivar, la poblacion que sera

considerada es todo el personal que labora en el area Direccion Administrativa del GAD

Municipal.

3.2.3 Tipo de muestra

La poblacion por el niamero de personas que integran el departamento antes

mencionado es de trece personas en su totalidad, por cuya razén no sera necesario

aplicar y extraer una muestra.

El tipo de muestra a utilizarse en este estudio es probabilistica.

3.2.4 Tamaio de la muestra

Npq

~ (N = 1)E2
%ﬂ?q

n

Donde:

n = tamafo de la muestra

N = tamafio de la poblacién

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

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

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

3.2.5 Proceso de seleccion

La seleccion de la muestra que se hara es de tipo probabilistico y el procedimiento a

utilizarse garantiza que cada individuo tenga la misma oportunidad de ser

seleccionado.
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3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Meétodos tedricos

Método Cientifico: Es una manera para recopilar informacion y comprobar ideas. Este
método cientifico consta de los siguientes pasos como son: hacer observaciones,

formular hipotesis, someter a las pruebas de hipoétesis y llegar hasta las conclusiones.

Método Inductivo: Este método lo vamos a utilizar para examinar cada acontecimiento
0 acciones que se presenten, cudles seran las causas del problema para asi emplear

una posible solucién.

Método Deductivo: permite formular las hipotesis y después del analisis deductivo

admite su certificacion.

Método Ldégico Inductivo: Su estudio sera favorable al momento de la elaboracion de

las preguntas de investigacion.

Método Logico Deductivo: Es fundamental su aplicacion cuando se verifica las causas
del problema y al mismo tiempo el porqué de las afirmaciones.

3.3.2 Métodos Empiricos

Los métodos empiricos a utilizar son complementarios ya que utilizaremos la encuesta.
3.3.3 Técnicas e instrumentos

Dentro de las técnicas de investigacion se ha utilizado la siguiente, para obtener buenos

resultados.

Encuestas: efectuados al personal que labora en el area Direccion Administrativa del

GAD Municipal del Cantén Simén Bolivar

La encuesta: es un modo cuantitativo para la busqueda y recoleccion de datos basada
en el procedimiento de interrogacion y mediante la observacion, se utiliza en estudios

descriptivos y explicativos y, dentro de estos ultimos, en la investigacion basica.
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3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Los procedimientos estadisticos de la informacion que se va a utilizar es mediante el
programa informatico Excel donde se establecera una base de datos, en la cual sera
procesada y estudiada para obtener los resultados referentes a la encuesta, lo cual

permitird realizar de manera mas factible la representacion grafica circular.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El GADM del Canton Simén Bolivar de la Provincia del Guayas el cual es una institucion
que ha ido de menos a mas, es decir que antes no tenia un infraestructura propia, pero
al transcurso del tiempo han cambiado porque actualmente ya cuentan con Casa
Municipal propia lo que ha hecho que las actividades que se realizan dentro de la

institucién cumplan con sus respectivas funciones y objetivos propuestos.

El analisis de los datos estadisticos permitird la interpretacién de cada una de las
variables anteriormente mencionadas y por tal motivo esto servird para poder tomar
mejores decisiones dentro del area Direccion Administrativa del GADM del Canton

Simén Bolivar.

El propdsito de implantar esta problematica es con el fin de confirmar cada una de las
hipétesis planteadas, el andlisis se lo presentara en hojas de calculos para demostrar

por medio de graficos circulares cada uno de los resultados obtenidos.
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PREGUNTA DE ACUERDO AL GENERO

. Género?
Cuadro 5. Total de Encuetados por Género
Género Frecuencia Porcentaje
Femenino 5 38%
Masculino 8 62%
Total 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Femenino
38%

Masculino
62%

Figura 8. Total de Encuetados por Género

Lectura interpretativa:

La mayor parte de los encuestados con un 62% representaba al género masculino y el
38% al género femenino, lo que indica que no hay un aumento en la tasa de las
mujeres, en especial en la fuerza de trabajo; y por otra, casi nunca se sustenta en
estadisticas que indiquen que los costos laborales de las mujeres son superiores a los
de los hombres, pero tampoco que son inferiores lo cual no influye en la maternidad o

en las responsabilidades familiares en su desempeiio laboral en general.
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PREGUNTA DE ACUERDO AL RANGO

¢,Rango?
Cuadro 6. Total de Encuetados por Rango
Rango Frecuencia Porcentaje
20 - 25 10 77%
35-45 3 23%
45 - 55 0 0%
55 en adelante 0 0%
Total 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

45 - 55 55 en adelante
0%

35-45
23%

20-25
77%

Figura 9. Total de Encuetados por Rango

Lectura interpretativa:

La encuesta realizada se ha establecido que existe un porcentaje del 77% que
indican que se encuentra en el rango de 20 - 25 afios, mientras que un 23% se
encuentran entre 35 — 45 afios, una de las razones por las que estas empresas
publicas y privadas no consideran contratar a personal mayor de 45 afios es porque
argumentan que al joven lo moldean a sus necesidades y con los mayores tienen

temor a la pension, a sus enfermedades y accidentes por su misma condicion.
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Pregunta N° 1

¢En qué porcentaje en estos Ultimos afios se han cumplido las metas establecidas por el

departamento?

Cuadro 7. Porcentaje de las metas cumplidas en los Gltimos afios

el
10% 25% 0 0%
25% 50% 10 77%
50% 75% 3 23%
75% 100% 0 0%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

75% 100%
0%

10% 25%
0%

50% 75%
23%

25% 50%
77%

Figura 10. Porcentaje de las metas cumplidas en los Gltimos afios
Lectura interpretativa:

La encuesta realizada en el area Direccion Administrativa del GAD municipal del
Cantén Simén Bolivar se ha establecido que existe un porcentaje del 77% que
indican que las metas establecidas por dicho departamento se han cumplido entre
un 25% y 50%, debido que el personal es nuevo y no esta al tanto sobre cédmo se
han ido realizando las metas, mientras que un 23% opina que las metas se han
cumplido entre un 50% y 75%.
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Pregunta N° 2
Los procesos y procedimientos aplicados en el area administrativa han sido:

Cuadro 8. Los procesos y procedimientos aplicados en el area administrativa

wremunws | TESREE | esoer
Muy eficientes 0 0%
Eficientes 2 15%
Poco eficientes 11 85%
Nada eficientes 0 0%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Nada Muy
eficientes eficientes
0% 0%

Eficientes
15%

Poco efici
85%

Figura 11. Los procesos y procedimientos aplicados en el area administrativa
Lectura interpretativa:

La mayor parte de los empleados encuestados que labora en area Direccion
Administrativa del GAD Municipal opina que dentro del 85% los procesos y
procedimientos son poco eficientes y un 15% opinan que son eficientes esto se debe
a que ellos trabajan por trabajar pero no lo hacen de otra manera con mayor
responsabilidad.
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Pregunta N° 3

¢ Cual cree usted que es la mejor manera de enfrentarse con un problema en la oficina o con los
compafieros de trabajo?

Cuadro 9. Maneras de enfrentarse con un problema en la oficina o con los compafieros de trabajo

v A

Identifica su naturaleza 4 31%

AnaI_iza si el problema es 4

contigo 31%

Neutraliza tus emociones 2 15%

Evita quejarte con los demas 3 23%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Evita B
quejarte con Identifica su
los demads naturaleza
23% 31%
Neutraliza/ o

tus Analiza si
emociones el

15% roblema

es contigo

Figura 12. Maneras de enfrentarse con un problema en la oficina o con los compafieros de
trabajo.

Lectura interpretativa:

El 31% de los encuestados responde que identifica su naturaleza y analiza si el
problema es con ellos, el 23% de los encuestados evita quejarse con los demas,
mientras que el 15% opina que neutraliza sus emociones, esto surge porque no

trabajan en equipo contantemente todo lo realizan de manera individual.
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Pregunta N° 4

¢SAlguna vez usted, ha tomado una decisién importante para que se consiguieran los objetivos del
departamento?

Cuadro 10. Toma de decisiones importantes

ALTERNATIVAS "RELATIVAS "ABSOLUTA.
Si con toda seguridad 0 0%
Probablemente si 3 23%
Probablemente no 10 7%
No, con toda seguridad 0 0%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

No, con toda
seguridad
0%

Si con toda
seguridad
0%

Probablemente
si
23%

Probablemente
no
77%

Figura 13. Toma de decisiones importantes

Lectura interpretativa:

El 77% de los encuestados consideran que estan en desacuerdo con la toma de
decisiones en el departamento, mientras que un 23% de ellos opina lo contrario,
dado los resultados previstos, esto se da porque en su gran parte son empleados y

simplemente acatese ordenes de los jefes de areas.
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Pregunta N° 5

La entidad tiene designada alguna persona responsable de las 6érdenes de compra de los inventarios:

Cuadro 11. Persona responsable de las 6érdenes de compra de los inventarios

Tl | oo
Definitivamente si 6 46%
Probablemente si 4 31%
Indeciso 3 23%
Probablemente no 0 0%

TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Indeciso
23%

Probablemente
si
31%

Probablemente
no

Definitivamente
si
46%

Figura 14. Persona responsable de las érdenes de compra de los inventarios

Lectura interpretativa:

Los empleados encuestados en su gran mayoria con un 46% expreso tienen

conocimiento sobre los puestos de trabajo de las personas que labora en dicha area,

el 31% no esta muy seguro y el 23% opina que estan indecisos lo que indica que

existe desconocimiento sobre los puestos de trabajo de cada persona que labora en

el del area Direccion Administrativa.
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Pregunta N° 6

¢La adquisicién de los bienes para la institucion la realizan de forma?

Cuadro 12. La adquisicion de los bienes para la institucién

TEoENeR | oo
Diaria 7 549,
Quincenal 0 0%
Mensual 3 23%
Trimestral 3 23%

TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Trimestral
23%

Diaria
54%

Mensual
23%

Quincenal
0%

Figura 15. La adquisicion de los bienes para la institucion

Lectura interpretativa:

La encuesta realizada se ha establecido que existe un porcentaje del 54% que

indican que las adquisiciones de los bienes para la institucion la realizan

diariamente, mientras que un 23% opina que las adquisiciones de los bienes para la

institucion la realizan mensual y trimestralmente, debido a que las adquisiciones se

efectlan cuando existe la necesidad de adquirirla mientras tanto no.
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Pregunta N° 7

Conoce usted las politicas internas que tiene el GAD Municipal del cantén Simon Bolivar en relacion

del area de desempefio que usted labora.

Cuadro 13. Politicas internas, en relacion del area de desempefio que usted labora.

FRECUENCIA FRECUENCIA
ACUIERINATINAS RELATIVAS ABSOLUTA
Totalmente de acuerdo 0 0%
Muy de acuerdo 3 23%
De acuerdo 4 31%
En Desacuerdo 6 46%
TOTAL 13 100%
ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana
Totalmente de
acuerdo Muy de
0% acuerdo
23%
En Desacuerdo
46%
De acuerdo

31%

Figura 16. Politicas internas, en relacion del area de desempefio que usted labora.

Lectura interpretativa:

El 46% de los empleados encuestados expresa que estan en desacuerdo sobre el

conocimiento de las politicas internas que tiene el GAD Municipal en relacién al

desempeiio con el que laboran, por ese motivo es que el rendimiento en su trabajo

no esta al acorde con lo que indican las politicas, mientras tanto un 31% opina que

esta de acuerdo y un 23% que esta muy de acuerdo.
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Pregunta N° 8

Experimenta y toma riesgos en nuevas formas de realizar el trabajo, aun cuando existan posibilidades

de fracasar.

Cuadro 14. Nuevas formas de realizar el trabajo

e | recsee

Muy de acuerdo 0 0%

De acuerdo 1 8%

Ni de acuerdo ni en desacuerdo 10 7%

En Desacuerdo 2 15%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

De acuerdo
8%

Muy de
acuerdo
0%

En Desacuerdo
15%

Ni de acuerdo
ni en
desacuerdo
77%

Figura 17. Nuevas formas de realizar el trabajo
Lectura interpretativa:

El 77% de los encuestados manifestdé que no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo
sobre como tomar riesgos en nuevas formas de realizar el trabajo, mientras tanto un
15% esta en desacuerdo y 8% de acuerdo, ya que la mayoria esta indeciso indica
no tienen la capacidad de adaptarse con rapidez y eficacia al cambio lo que

representan una dura prueba para la capacidad de los empleados para lograrlo.
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Pregunta N° 9
Recibe usted apoyo de otras areas cuando la ocasién lo amerita.

Cuadro 15. Apoyo de otras areas

TR | FRecoeen

Siempre 0 0%

Casi Siempre 0 0%

Algunas veces 5 38%

Casi nunca 8 62%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Siempre
0%

Casi Siempre
0%

Algunas veces

Casi nunca 38%

62%

Figura 18. Apoyo de otras areas

Lectura interpretativa:

La mayoria de los encuestados con un 62% opina que casi nunca reciben el apoyo
por otras areas en el GAD Municipal lo que hace que esté afectando su funcién
laboral, por otra parte un 38% expresa que alguna veces ha recibido el apoyo por
otras areas, esto se pudo haber dado razén en las cuales los mismos jefes de areas
han pedido por escrito.
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Pregunta N° 10

¢Ha tenido usted la oportunidad de asumir responsabilidades dentro del area de trabajo?

Cuadro 16. Oportunidad de asumir responsabilidades dentro del area de trabajo

RS | Frsciee
Siempre 1 8%
Frecuentemente 8 61%

Una vez 4 31%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana

Nunca Siempre
0% 8%

Una vez
31%

Frecuentemente
61%

Figura 19. Oportunidad de asumir responsabilidades dentro del &rea de trabajo
Lectura interpretativa:

Gran parte de los empleados encuestados con un 61% respondié que
frecuentemente asumen responsabilidades dentro del area de trabajo lo que indica
gue es muy beneficioso para el area ya que contribuyen con el trabajo en equipo
cuando la persona encargada de afrontar las responsabilidades esta ausente,
mientras que el 31% indica que una sola vez ha tenido la oportunidad de hacerlo y el
8% siempre lo hace porque son las encargadas de afrontar la responsabilidad del

area.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA

Los resultados conseguidos con las encuestas efectuada al personal del area
Direccion Administrativa del GADM del Canton Simén Bolivar manifest6 la necesidad
de establecer sistemas de control en los procedimientos administrativos lo que va

ayudar en la mejora de los mismos, para el cumplimiento de los objetivos del area.
4.3 RESULTADOS

El proceso de las encuestas efectuadas a los empleados que laboran en éarea
Direccion Administrativa del GADM del Cantén Simon Bolivar de la provincia del
guayas, la mayor parte de los encuestados con un 62% representaba al género
femenino y el 38% al género masculino, y estos se encuentran en el rango de 20 -
25 afos, mientras que un 23% se encuentran entre 35 — 45 afios, considerando
importante para la institucion al personal joven porque los moldean a sus

necesidades.

La encuesta realizada en el area Direccion Administrativa del GADM del Canton
Simén Bolivar se ha establecido que existe un porcentaje del 77% que indican que
las metas establecidas por dicho departamento se han cumplido entre un 25% vy
50%, debido que el personal es nuevo y no esta al tanto sobre como se han ido
realizando las metas, mientras que un 23% opina que las metas se han cumplido
entre un 50% y 75% y por tal motivo el 85% los procesos y procedimientos son poco
eficientes y un 15% opinan que son eficientes esto se debe a que ellos trabajan por

trabajar pero no lo hacen de otra manera con mayor responsabilidad.

El 31% de los encuestados responde que identifica su naturaleza y analiza si el
problema es con ellos, el 23% de los encuestados evita quejarse con los demas,
mientras que el 15% opina que neutraliza sus emociones, esto surge porque no
trabajan en equipo contantemente todo lo realizan de manera individual, por ello se
indica que el 77% de los encuestados consideran que estan en desacuerdo con la
toma de decisiones en el departamento, mientras que un 23% de ellos opina lo

contrario.
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Los empleados encuestados en su gran mayoria con un 46% expreso tienen
conocimiento sobre los puestos de trabajo de las personas que labora en dicha area,
el 31% no esta muy seguro y el 23% opina que estan indecisos lo que indica que
existe desconocimiento sobre los puestos de trabajo por ello existe un porcentaje del
54% que indican que las adquisiciones de los bienes para la institucion la realizan
diariamente, mientras que un 23% opina que las adquisiciones de los bienes para la
institucion la realizan mensual y trimestralmente lo que no todos saben es que las
adquisiciones se efectian cuando existe la necesidad de adquirirla mientras tanto

no.

En lo referente al conocimiento de las politicas internas el 46% de los empleados
encuestados expresa que estan en desacuerdo sobre aquello, por ese motivo es que
el rendimiento en su trabajo no est4 al acorde con lo que indican las politicas,
mientras tanto un 31% opina que esta de acuerdo y un 23% que esta muy de
acuerdo, ya que la mayoria con un 77% esta indeciso indica no tienen la capacidad
de adaptarse con rapidez y eficacia al cambio lo que representan una dura prueba

para la capacidad de los empleados para lograrlo.

La mayoria de los encuestados con un 62% opina que casi nunca reciben el apoyo
por otras areas en el GADM lo que hace que esté afectando su funcién laboral, por
otra parte un 38% expresa que alguna veces ha recibido el apoyo por otras areas , lo
gue ocasiona que con un 61% frecuentemente asumen responsabilidades dentro del
area de trabajo lo que indica que es muy beneficioso para el area ya que contribuyen
con el trabajo en equipo cuando la persona encargada de afrontar las
responsabilidades esta ausente, mientras que el 31% indica que una sola vez ha
tenido la oportunidad de hacerlo y el 8% siempre lo hace porque son las encargadas

de afrontar la responsabilidad del area.
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4.4 VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS

Cuadro 17. Verificacion de las hipétesis

HIPOTESIS

VERIFICACION

H.G falencias de los

administrativos afectan el desempefio laboral en

Las procesos
el area Direccion Administrativa del GADM del
Cantobn Simoén Bolivar de la Provincia del

Guayas.

De acuerdo a las encuestas aplicadas al personal que labora
en el area Direccion Administrativa GADM del Canton Simén
Bolivar, la pregunta N° 2 muestra que con un 85% de los
procesos y procedimientos son poco eficientes y esto afecta
al cumplimiento de las metas.

H.P.1 La escasa organizacion afecta a la toma

de decisiones al momento de resolver

problemas de la institucion.

En la encuesta realizada, la pregunta N° 4 muestra que un
77% consideran que estan en desacuerdo con la toma de
decisiones en el departamento lo da como resultado que no
se pueda trabajar en equipo.

H.P.2 El manejo de las compras publicas incide
en la adquisicion de bienes en el &rea Direccion
Administrativa del GADM del Cantén Simon

Bolivar de la Provincia del Guayas.

La encuesta que fue destinada a los empleados la pregunta
N°5 indica que un 46% tienen conocimiento del personal
gue realiza los inventarios mientras en la pregunta N° 6
muestra que con 54% de los empleados opinan que las
compras se realizan diariamente lo que ocasiona que estas
se puedan dar sin tener la necesidad de adquirirla.

H.P.3 El desconocimiento de
internas afecta las funciones laborales en el
GADM del

la Provincia del

las politicas

area Direccion administrativa del
Canton Simo6n Bolivar de

Guayas.

La pregunta N° 7 con el 46% de los empleados encuestados
expresa que estan en desacuerdo sobre el conocimiento de
las politicas internas, mientras que la pregunta N° 8
muestran que con un 77% de los encuestados manifesto
que no estd ni de acuerdo ni en desacuerdo sobre como
tomar riesgos en nuevas formas de realizar el trabajo lo que
afecta su desempefio laboral.

H.P.4 La carencia de apoyo de las diferentes
areas del GADM del Canton Simo6n Bolivar de la
Provincia del Guayas afecta el rendimiento

administrativo del personal

En la encuesta realizada dio como resultado en la pregunta
N° 9 con un 62% casi nunca reciben el apoyo de otras areas
lo que ocasiona que exista bajo rendimiento laboral por otra
parte en la pregunta N° 10 la mayoria de los encuestados
con un 61% frecuentemente asume responsabilidades esta
se da por el bajo rendimiento que tiene dentro del area de
trabajo.

FUENTE: Personal del GADM del Canton Simén Bolivar

ELABORADO POR.- Bajafia Huayamabe Eliana
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA

Disefio de un Manual de Procedimientos para del Area Direccién Administrativa del
GADM del Cantén Simoén Bolivar de la provincia del Guayas en el afio 2014 — 2015.

5.2 JUSTIFICACION

La importancia del manual de procedimientos para el personal que labora en el area
Direccion Administrativa del GADM del Canton Simén Bolivar de la Provincia del
Guayas radica en tener un conocimiento exacto de los pasos a ejecutarse para

garantizar mejor inversion hacia el personal administrativo.

Mediante los resultados obtenidos en las encuestas aplicadas al personal que labora
en el area Direccion Administrativa del GAD Municipal del Canton Simon Bolivar
existe la necesidad de aplicar un Manual de Procedimiento Administrativos para

obtener mejores resultados en la institucion.

El beneficio del manual de procedimientos administrativos permitira conocer el
funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién. Asimismo, ayuda en la

formacién y capacitacion del personal.

El disefio del Manual de Procedimientos para el area Direccibn Administrativa del
GAD Municipal del Cantén Simon Bolivar, surgié por una investigacion previa en la

cual se identificd que no existia.
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5.3 FUNDAMENTACION

El manual de procedimiento es una herramienta de vital importancia ya que permitira
no solamente conocer las actividades internas del area Direccion Administrativa del
GADM en lo que respecta a la descripcion de las tareas, sino que ademas auxilia a
la capacitacion del personal para poder facilitar las labores administrativas para
poder aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

Estos manuales sirven para describir los procedimientos que se realizan en un area,
estos instrumentos son utilizados para facilitar el trabajo siendo de gran ayuda para
institucion, este documento también se utiliza como un medio para comunicar
oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el
progreso de las instituciones. Los manuales de procedimiento deben ser sencillos y
cortos.

El manual de procedimiento debe de contener la introduccién, descripcion de los
procedimientos y los diagramas de flujos.

Es un hecho que los manuales administrativos representan un elemento definitivo
para el proceso de toma de decisiones, la mejora continua y el logro del desempefio

laboral.
Objetivos de los Manuales

v' Asegurar adecuada comprension de funciones, propoésitos y expectativas de
organizacién y de actividades que realiza.

v Lograr y mantener sélida vision organica de toda la entidad.

<

Facilitar estudio de la organizacion.
v" Permite conocer medios Yy del personal que se dispone para el logro de las
mates.

v' Conocimiento de la estructuray valoracion de cargos que la integran.

<\

Establecer canales de comunicacion y de relaciones funcionales.
v" Proporcionar una visién global de la organizacion, conocimiento de roles y
medio que facilite formacion técnico - profesional al orientarle en las

actividades a desarrollar.
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Ventaja y desventajas de los Manuales

Figura 20. Ventajas y desventajas de los manuales

’ 7 MANUALES ADMINISTRATIVOS ‘

[ VENTAJAS ] [ DESVENTAJAS ]
- -
m)elimita campo de accién, funcioh ﬁzxcesivo formalismo a la organizah
atribuciones y responsabilidades cada que determina gran rigidez en actuacion
unidad y dentro de ella de cada puesto o y disminuye su flexibilidad.
cargo. e Contenido es incompleto por cuanto no

e [acilita determinacion, clasificacion y es facil comprender los aspectos y los
valoracién de los cargos. procesos de la organizacién.

e Conocimiento completo de esfera de e Dificil mantenerlo actualizado,
competencia, funciones, atribuciones, estructura y  funcionamiento de la
responsabilidades, limitaciones Y organizacion es dinamica.
posibilidades de miembros de la « Mo son la solucién a todos los problemas
organizacion. de todos en la organizacion

e Conocimiento general de estructura de
la organizacién.

e Inventario claro y  completo  de

obligaciones Yy responsabilidades del
\personal. / \ /

Fuente: Administracion Moderna
Elaborado por: Ricardo Enriquez Caro

Definiciones de algunos autores sobre lo que es un manual administrativo:

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa” (PONCE)

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo

de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por
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escrito significa establecer debidamente un método estdndar para ejecutar algun
trabajo”. (Kellog)

"Es un registro escrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa".
(Terry G. R.)

Los Manuales de Procesos Administrativos son documentos que deben compartirse
y difundirse en la empresa, para que los conozcan todos los miembros del equipo y
asi puedan trabajar como eso, como un equipo, en donde todos saben que tarea les
toca y como sus tareas se relacionan con las del resto de las persona, para que a

todos les quede claro hacia donde van.
Elementos que contiene un Manual de Procedimientos

Todo manual debe contener la informacién bésica de cualquier documento, como es
una portada con identificacibn y nombre del procedimiento a describir, asi como

logotipo de la empresa. Adicionalmente un indice y una introduccién al mismo.

El manual debe tener un objetivo claro del procedimiento que se detallara, pues
como se indica, es una descripcion de tareas ordenadas y en secuencia llevara a
una meta, la cual desde el principio debe quedar clara para el lector y plasmada en

el objetivo.

Toda tarea debe siempre tener claramente definidos los responsables y el alcance
de la tarea a realizar, esto es, explicar detenidamente qué personas Yy/o
departamentos de la empresa se involucrardn y quiénes son los responsables de

cada accion a realizarse.

Se explica el procedimiento paso a paso lo que se debe realizar y quién es el
responsable de cada tarea y accion.

En las empresas, los procesos exigen llevar a cabo el seguimiento de las acciones a
través de una serie de formatos, documentos, mensajes, comunicados, etcétera.
Esto es, para cada una de las acciones puede corresponder completar un formato,

enviar un correo electronico, elaborar un oficio, en fin, documentos que sustentan el
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gue las acciones se hayan llevado a cabo, el manual debe contener los formatos de

cada uno de esos documentos que se utilizaran.

Ya con toda esta informacién se deben incluir en el manual diagramas de flujo, que
permitan saber cual es la secuencia de la informacion o de los documentos a lo largo

del procedimiento que se describe.

Con lo mencionado anteriormente esos son los elementos basicos de todo manual
de procedimientos, que es el objetivo, asignar responsabilidades, describir el
proceso, utilizar formatos y finalmente un diagrama que permita visualizar el flujo del

trabajo.

Pero el objetivo de un manual de procedimientos no termina el dia que se concluye
su redaccion, mas bien ahi es apenas cuando comienza la tarea de un manual de
procedimientos, ya que si su objetivo es estandarizar los procesos de la empresa,
eso quiere decir que todos en la organizacion deberdn acoplarse al procedimiento
planteado del manual.

De esta manera, la tarea del manual de procedimiento es también ser una guia para
que al final de algun periodo o como parte de una auditoria de calidad, la persona
responsable de revisar que los procesos se cumplan como se indicaron en el
manual, pueda comprobar que lo escrito en el manual sea efectivamente lo que en la

practica se llevara a cabo.

Por lo tanto, el manual de procedimientos, es una importante herramienta para
asegurar que la empresa opera siempre bajo los mismos criterios ademas de
asegurar que las personas no se lleven el conocimiento generado y que es

propiedad de la empresa. (Mtro. Carlos Maynor Salinas Santano.)

De todo lo expuesto se considera como beneficiarios a todo el personal que labora
area Direccion Administrativa del GADM del Canton Simon Bolivar de la Provincia
del Guayas, ya que la propuesta proporcionara informacion relacionada con el
desarrollo eficiente de las tareas encomendadas a cada puesto de trabajo; al contar

con la informacién confiable para la acertada toma de decisiones.
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5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo general de la propuesta

Diseflar un Manual de Procedimientos Administrativos el cual va a hacer utilizado
como una herramienta (til para que el personal administrativo garantice un
incremento en la eficiencia y eficacia dentro del Area Direccién Administrativa del

GADM del Cantén Simoén Bolivar de la Provincia del Guayas en el afio 2015.
5.4.2 Objetivos especificos de la propuesta

v Definir las funciones y responsabilidades de cada departamento del area
Direccion Administrativa del GADM del Canton Simon Bolivar de la Provincia
del Guayas.

v Elaborar procedimientos de las compras publicas.

v' Realizar diagramas de flujos de procesos para sintetizar la utilizaciéon y asi
incorporarlos al manual de procedimientos.

v Proporcionar planes de capacitacion al personal del area Direccién
Administrativa del GADM del Canton Simén Bolivar de la Provincia del

Guayas.
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5.5 UBICACION

El GADM del Canton Simon Bolivar se encuentra ubicado al noreste de la provincia

del Guayas, en zona de riqueza agricola tales como la produccion de cultivos de

banano, café, arroz, cafia, cacao, pifia, algodon y arboles frutales.

Pais.- Ecuador

Provincia.- Guayas

Canton.- Simoén Bolivar

Area.- Direcciéon Administrativa del GADM

Ubicacion Temporal.- Afio 2014 - 2015

Figura 21. MAPA DEL CANTON SIMON BOLIVAR
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5.6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

El disefio del Manual de Procedimientos Administrativos est4 acogido en entre los

diferentes puntos factibles como son:

La factibilidad administrativa se ha tenido acceso a la informacion referente de lo que
se requeria en la investigacion segun la problemética proyectada y asi poder

culminar con el trabajo investigativo.

Legalmente, segun manifiesta el GADM, en la Direccion Administrativa de la
institucion se debe determinar las politicas y los mecanismos para cumplir con el

objetivo principal.

La factibilidad presupuestaria de esta propuesta es factible, por ser un proyecto de
desarrollo institucional no requiere de una inversion altamente costosa por tal motivo

no representa gasto alguno para el GADM.

En lo técnico es factible porque en el GADM cuenta con los recursos para aplicar el
Manual de Procedimientos Administrativos.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Diseflar un Manual de Procedimientos para el area Direccién Administrativa del
GADM del Canton Simén Bolivar de la Provincia del Guayas, para optimizar la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de su

personal.

El Manual de Procedimientos esta conformado por los siguientes componentes:
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Cuadro 18. Manual de Procedimientos Administrativos

GADM DEL CANTON SIMON BOLIVAR DE LA PROVINCIA
DEL GUAYAS

_GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO PARA EL AREA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON SIMON BOLIVAR, PROVINCIA DEL GUAYAS

Afio 2015

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 19. Manual de Procedimientos Administrativos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

INDICE Pag.
L. INTRODUCCION. ..ot
1. OBJETIVO DEL MANUAL..........cooiiiiiiiieeeeeeieeeeee
. PROCEDIMIENTOS......oiiiiie e
1. PROCEDIMIENTO......utiiiiiie e,
1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO............eeeeeeenn,
1.2 ALCANCE ... .coii i,

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 20. Manual de Procedimientos Administrativos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

GADM
DEL CANTON SIMON
BOLIVAR, PROVINCIA DEL
GUAYAS

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento Administrativo del area Direccion
Administrativa del GADM del Cantén Simén Bolivar, tiene como propdésito mantener
un registro de los procedimientos que ejecuta esta Direccion Administrativa, que
permita alcanzar los objetivo propuestos y contribuya a orientar al personal de esta
area sobre la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi en

una guia de la forma en que opera e interviene.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion

consulta, en los departamentos del area Direccion Administrativa.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior del
area administrativa, por lo que cada uno de los departamentos que la integren,

debera aportar la informacion necesaria para este propdsito.

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 21. Manual de Procedimientos Administrativos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

_GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Proporcionar informacion necesaria al area que conforma la Direccion
Administrativa, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos y
niveles de responsabilidad del area Administrativa.

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 22. Manual de Procedimientos Administrativos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

_GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

lll. PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 23. Manual de Procedimientos Administrativos

GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. PROCEDIMIENTO

DATOS DE CONTROL

COPIA ASIGNADA A:

FECHA DE IMPLANTACION:

PUESTO:

VERSION:

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 24. Manual de Procedimientos Administrativos

PROCEDIMIENTO PR-DA-00
FECHA:

PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS VERSION
PAGINA

_GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa del | AREA RESPONSABLE: Departamento Compras
GADM del Canton Simon Bolivar Publicas

1.1 Propésito del procedimiento
El proposito de este documento es el de detallar los pasos como se debe realizar el proceso de compras
publicas en la institucion.
1.2 Alcance
En manual de usuario contempla:

v' Detalla los pasos a seguir para la aplicacion del procedimiento.

v' Especifica condiciones para la aplicacion.
1.3 Referencia
Previamente de efectuar un procedimiento de contratacién publica, la entidad contratante debera detallar
las especificaciones técnicas para los bienes requeridos, o lo términos de referencia para consultoria y
servicios.
1.4 Responsabilidades
Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion, emision, control, vigilancia del
procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revisién y aprobacién del mismo.

1.5 Definiciones
Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico restringido en comparacion al

conjunto de definiciones del diccionario.

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 25. Manual de Procedimientos Administrativos

DIRECCION ADMINISTRATIVA

_GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

1.6 METODO DE TRABAJO

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 26. Manual de Procedimientos Administrativos

PROCEDIMIENTO PR-DA-00

FECHA:

PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

_ GADM )
DEL CANTON SIMON BOLIVAR, AN
PROVINCIA DEL GUAYAS VERSION:

PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa AREA RESPONSABLE: Departamento de Compras Publicas

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Los procedimientos aqui descritos son de aplicacion general para todo el personal que
labora en el area Direccion Administrativo del GAD Municipal, respetando cada puesto y

la linea de mando que se establezca en los distintos departamentos que lo conforman.

Ninguno de los procedimientos descritos podra modificarse o alterarse en su contenido,
secuencia, ambito o periodo de aplicacion sin la autorizacion de la direccion

administrativa.

Es responsabilidad del area Direccibn Administrativa, apoyar la implantacién y ejecutar

los procedimientos que contiene este instructivo.

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 27. Manual de Procedimientos Administrativos

GADM
DEL CANTON SIMON
BOLIVAR, PROVINCIA DEL
GUAYAS

PROCEDIMIENTO PR-DA-00
PROCESOS DE COMPRAS PUBLICA DE FECHA:
CONTRATACION DIRECTA
VERSION:
PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE: Departamento de Compras Publicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Creacioén del proceso
2 Publicacién — invitacion
3 Preguntas y respuestas
4 Envio de oferta
5 Convalidacion de errores
PROVEEDOR DEL ESTADO
5 Calificaciéon de participantes
Negociacion
7
Adjudicacion
8
Registro de contrato
9
Finalizacion del proceso
10

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 28. Manual de Procedimientos Administrativos

GADM
DEL CANTON SIMON BOLIVAR,
PROVINCIA DEL GUAYAS

PROCEDIMIENTO PR-DA-00
PROCESOS DE COMPRAS PUBLICA DE FECHA:
CONTRATACION DIRECTA
VERSION:
PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

‘ AREA RESPONSABLE: Departamento de Compras Publicas

DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO

!

Creacion del
proceso

Publicaciéon —

Negociacion

Calificacién de

Adjudicacion

Registro de

‘ > invitacion ‘ >

Preguntas y
respuestas

!

ENVIO DE OFERTA

!

participantes —

Convalidacion de
errores

E— contrato —_—

Finalizacion del
proceso

v

.

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 29. Manual de Procedimientos Administrativos

DEL CANTON SIMON
BOLIVAR, PROVINCIA DEL
GUAYAS

PROCEDIMIENTO PR-DA-00
PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS DE FECHA:
MENOR CUANTIA DE BIENES Y SERVICIOS
VERSION:
PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

AREA RESPONSABLE: Departamento de Compras Publicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 ENTIDAD CONTRATANTE Creacién del proceso
2 PROVEEDOR Publicacién — invitacion
3 PROVEEDOR Respuestas a la invitacion
4 ENTIDAD CONTRATANTE Re-seleccion / invitacion
5 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Re-seleccién / programacion
6 PROVEEDOR, ENTIDAD CONTRATANTE Preguntas y respuestas
7 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Entregas de ofertas
8 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Convalidacion de errores
9 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Clasificacion de participantes
10 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Adjudicacion
11 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Registro de contratos
12 ENTIDAD CONTRATANTE, INCOP, PROVEEDOR Finalizacion del proceso

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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Cuadro 30. Manual de Procedimientos Administrativos

PROCEDIMIENTO PR-DA-00

PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS DE MENOR | FECHA:

| |
|

l‘ J
)\ 7 \;.

CUANTIA DE BIENES Y SERVICIOS

GADM

DEL CANTON SIMON BOLIVAR, AN
PROVINCIA DEL GUAYAS VERSION:

PAGINA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

Pulblicas

AREA RESPONSABLE:

Departamento de

Compras

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
CREACION DEL RE-SELECCION CALIFICACION DE
PROCESO /REPROGRAMACION ﬁ PARTICIPANTES
PUBLICACIO -
INVITACION PREGUNTASY ADJUDICACION
RESPUESTAS
RESPUESTA A LA
INVITACION ENTREGA DE REGISTRO DE
OFERTAS CONTRATO
RE- CONVALIDACION DE l
SELECCION/INVITACI ERRORES FINALIZACION DEL
ON PROCESO
FIN ]

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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FILOSOFIA CORPORATIVA DEL GADM DEL CANTON SIMON BOLIVAR
MISION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Simon Bolivar

es:

Una instituciéon eficiente, eficaz, transparente y equitativa, que brinda servicio de
calidad con cobertura total a la poblacion, que apoya al desarrollo econémico,

productivo y social de su territorio.

Con valores corporativos como: honradez, lealtad, trabajo, eficiencia, honestidad y

responsabilidad.

Que dispone de un Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Talento Humano
idéneo y calificado, con una casa Municipal funcional propia, con equipo y recursos
una facilita la tencion eficiente y eficaz a la poblacion a través de un modelo de
inclusion y participacion ciudadana, para consolidar un desarrollo humano, social y
fisico. Con una estructura Técnica Juridica actualizada, que respalde una eficiente

gestion local hasta el afio 2021.
VISION
Simon Bolivar al afio 2015 ser& un territorio ordenado y desarrollado con:

Una plataforma sélida que sustente el desarrollo humano, econémico, productivo y
fisico que permita generar empleo mejorar ingresos y enfrentar en forma competitiva
a los retos de la Globalizacion y la dinAmica administrativa y econdmica actual. Con
una infraestructura y conectividad vial interna — externa de primer orden, que
recupera y conserva el ambiente, aprovechando los recursos naturales de forma

sustentable.

Con excelente equipamiento y servicios basicos descentralizados, y con sistemas de
Salud y Educacion eficientes, con cobertura total a la poblacion urbana, rural; y, con
una poblacion que utiliza bien el tiempo libre propendiendo alcanzar las condiciones

Optimas del buen vivir.
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VALORES INSTITUCIONALES DEL GADM DEL CANTON SIMON BOLIVAR

Honradez
Lealtad
Honestidad
Responsabilidad

Eficiencia

A N N NN

Trabajo

Politicas del area Direccién Administrativa.

v" Administrar los servicios generales y servicios menores que son apoyo a la
gestién general municipal;

v' Velar por la custodia y almacenamiento de los bienes adquiridos por el
municipio;

v" Administrar el uso y mantencién de los vehiculos municipales y la supervision
del personal a cargo;

v' Mantener actualizados los registros de bienes adquiridos con recursos
municipales y los inventarios valorados de los mismos;

v' Efectuar controles o inventarios periédicos de los bienes asignados a las
distintas Unidades municipales;

v' Mantener vigente un reglamento de inventarios, relativo al uso, mantencion,
informes, controles, altas y bajas, traslado, etc.;

v Definir sistemas de registros y control de inventarios;

v Desarrollar sus funciones con esmero y cortesia, brindado un trato amable y

calido a los usuarios externos e internos. (Bolivar G. d., 2015)
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Organigrama del area Direccion Administrativa

DIRECCION CONDUCTOR 1
ADMINISTRATIVA pee CONDUCTOR 2
CONDUCTOR 3
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
I
DEPARTAMENTO CUARDALMACEN CONTROL DE
He FOMPRAS VEHICULOS
PUBLICAS
JEFE DE ANALISTA DE ASISTENTE ASISTENTE
COMPRAS COMPRAS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO GUARDALMACEN
PUBLICAS PUBLICAS
SUPERVISOR DE AUXILIAR DE ASISTENTE
VEHICULOS WREIRAIEVE ADMINISTRATIVO
DE VEHICULO

Fuente: GADM del Cantén Simén Bolivar
Elaborado por: GADM del Cantén Simén Bolivar

Figura 22. Organigrama del area Direccion Administrativa
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MANUAL DE FUNCIONES

FUNCION DEL CARGO: DIRECCION ADMINISTRATIVA - DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

Funcién Basica
Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades de la Direccion

Administrativa, con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas

dentro del area.

Funciones Especificas

v' Dirigir y coordinar el area Direccion Administrativa, para que cada uno de sus
empleados laboren con eficacia y eficiencia, cumpliendo a cabalidad con sus
funciones y con las normas legales que son de competencia del servidor
publico.

v Procurar que las normas, procedimientos, politicas y directrices, establecidas
para la administracion de personal y las relaciones laborales sean cumplidos
correctamente.

v' Atender y resolver las solicitudes y problemas de los empleados desde el
punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo en sus funciones.

v' Expedir constancias de trabajo cuando sean requeridas por los empleados.

Perfil del Cargo

v' Edad: 25 afios en adelante
v Género: Indistinto
v' Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v" Dos (2) afios de experiencia profesional y en direccién de personal minimo de
dos (2) afos.

v Titulo Universitario en cualquier area del Derecho o la Administracion vy
especializacion en cualquier area administrativa.

v Sistemas office y Windows, Outlook

v Identificacién, formulacién, y preparacion de proyectos de inversion publicas.
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Aptitudes y Habilidades

v Ser lider

Trabajar en equipo
Ser optimista
Responsable

Humilde

NS NEE N NN

Capacidad para mantener y dar un buen trato al personal que se encuentra
bajo su cargo.

FUNCION DEL CARGO: DIRECCION ADMINISTRATIVA — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Funciones

v" Organiza la Agenda (visitas, teléfono, citas, etc.) de su jefe.
v' Supervisa y ejecuta la realizaciéon del trabajo administrativo que, en razén de
la competencia de la jefatura, ésta decida asignarle.

v' Redacta y envia la correspondencia a las unidades que lo requieran.

Perfil del Cargo

v Edad: 22 afios en adelante
v" Género: Indistinto
v' Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v El manejo y métodos de oficina.

v Redaccién, ortografia y sintaxis.

v Los procesos administrativos del area de su competencia.
v' Computacion.

Aptitudes y Habilidades

v' Entender la informacion que va a resolver
v Ser cortes con el personal de la institucién y publico en general

v' Tener seguridad
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v Ser claro y preciso
v Tener habilidad en los distintos formatos en compras

FUNCION DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS -
JEFE DE COMPRAS PUBLICAS

Funciones

v Encargarse de la adquisicion y el manejo, almacenamiento, stock y seguridad
de los insumos

v' Controlar que las areas de almacenamiento estén bien ubicadas, limpias y
ordenadas.

v Realizar indicadores de gestion que reflejen la situacion del area de compras
publicas.

v' Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.

Perfil del Cargo

v Edad: 25 afos en adelante
v Género: Indistinto
v' Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v Ing. Comercial o Administrador Publico.

v" Al menos 2 afios de experiencia en el sector publico y de titulacion.

Aptitudes y Habilidades

v' Gestion de Adquisiciones

Planificacion y Organizacion

Control y Seguimiento de tareas.

Tener conocimientos y saberlos aplicar a su funcion.
Mayor inclinacién hacia la accién

Enfoque proactivo.

Saber anticiparse a los problemas.

N N N N N N

Ser una persona disciplinada en todo momento.
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FUNCION DEL CARGO: DEPARTAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS -

ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

Funciones

v

<\

Recibe, estudia y analiza cotizaciones y presupuestos de acuerdo a las
requisiciones.

Verifica la disponibilidad de presupuesto para la realizacion de las compras.
Lleva control de archivo de los proveedores, 6rdenes de compra y
cotizaciones recibidas.

Chequea y verifica materiales y equipos adquiridos.

Elabora informes de compras a la administracion.

Otras relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por la

administracion.

Perfil del Cargo

v
v
v

Edad: 25 afos en adelante
Género: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v

Estudios: Titulo técnico profesional en mercadeo y ventas, administracion o
ingenieria industrial.

Experiencia: minimo 3 afios de experiencia en cargos de compras o afines.
Conocimientos: manejo de la normativa necesaria con la naturaleza del
puesto, manejo de procesos y estrategias de compras, manejo del paquete
Microsoft Office.

Aptitudes y Habilidades

Sistematico, agil, ordenado, facilidad en la exposicion de ideas en forma verbal o

escrita, excelentes relaciones interpersonales, eficiente administracion del tiempo,

disponibilidad hacia el servicio a los demas, amabilidad y enfocado a la tarea.
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FUNCION DEL CARGO: GUARDALMACEN - GUARDALMACEN

Funcion Basica

v

Llevar registros propios, que sin perjuicio de la contabilidad, le permita
mantener informacién sobre los bienes, su vida util, registro historico de
novedades (dafios; reparaciones)

Cumplir con la normativa y demas disposiciones de Ley que tratan de la
Administracion de los Bienes del Sector Publico.

Efectuar la toma fisica de inventarios en base a los tiempos y frecuencias
minimas establecidas en la normativa correspondiente.

Mantener el historial, destino y uso de los bienes de la Institucién mediante los
correspondientes registros y demas documentacion establecida para el
efecto.

Efectuar el cuadre de bienes con base en los registros contables.

Emitir pronunciamientos por dafio, pérdida o destruccion del bien, por
negligencia comprobada o su mal uso, a través del informe que deberé poner
en conocimiento de su jefe inmediato

Elaborar el registro de cargo y descargo a funcionarios que ingresan y salen
de la Institucién o cuando se produce una reasignacion de bienes. Incluir en el
proceso a arrendatarios.

Entregar los bienes al responsable de cada area administrativa o responsable
de su utilizacion mediante la suscripcibn de la recepcion a través del
formulario disefiado para el efecto.

Informar y remitir copia del inventario a jefes de area o responsables de uso
para su formalizacion y registro.

Coordinar acciones para la recepcion, registro y custodia de bienes dentro de
la jurisdiccion asignada.

Colaborar en los procesos de adquisicion de bienes, utilizando para el efecto
el Plan Anual de Adquisiciones.

Administrar los Sistemas de Control de Bienes (Activos Fijos)

Ejecutar el proceso derivado de transferir, donar destituir, rematar bienes.
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Perfil del Cargo

v Edad: 25 afos en adelante
v" Género: Masculino
v' Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v Tiempo de experiencia en afios: 2 afios

v Especificidad de la experiencia (area de desarrollo): Custodio de Bienes y
Almacén; Administrador de Bienes; Contabilidad y Registro, Manejo de
Bodegas.

v' Contenido especifico de la experiencia: Normativa Para Administracion de
Bienes del Sector Publico, Técnicas de Custodia de Bienes. Sistemas de

Control de Inventarios.
Aptitudes y Habilidades

Habilidades analiticas

Manejo de recursos de materiales
Organizacion de informacion
Recopilacion de informacion

Generacion de ideas

N NN R

Manejo de recursos de materiales

FUNCION DEL CARGO: CONTROL DE VEHICULOS - SUPERVISOR DE
VEHICULO
Funciones

v' Abastecimiento de combustible para los vehiculos

v' Realizar informes del consumo de combustibles en base a los reportes
semanales.

v' Tramitar las altas y bajas de los vehiculos segun requiera.

v' En caso de fallas mecanicas de alguna unidad que requiera de un tiempo
indeterminado de reparacion se debera sustituir con un vehiculo que tenga

buenas condiciones.
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Perfil del Cargo

v Edad: 22 afos en adelante
v" Género: Masculino
v' Estado Civil: Indistinto

Requisitos Minimos

v Titulo de Tercer Nivel (Ingenieria Industrial, Mecéanica Industrial o de
vehiculos)

Disponibilidad para viajar

Licencia de Conducir

Experiencia Minima de 3 afios en cargos similares.

RN NERN

Utilitarios: Manejo de Office (Word, Excel y Power Point a nivel Intermedio)

Aptitudes y Habilidades

v Liderazgo
v" Comunicacion efectiva
v" Planificacion

v' Trabajo en equipo

FUNCION DEL CARGO: CONTROL DE VEHICULOS - AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO DE VEHICULO

Funciones

v' Realizar el mantenimiento basico los sistemas eléctricos de carga de
arranque, siguiendo las especificaciones del fabricante.

v Realizar procesos de soldadura basicos.

v' Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo y preparar la maquinaria,
equipos, y herramientas necesarias para llevar a cabo las operaciones de

mantenimiento de vehiculos.

Perfil del Cargo

v Edad: 20 afios en adelante
v Género: Masculino
v' Estado Civil: Indistinto
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Requisitos Minimos

v Nivel de instruccién: bachiller

v' Titulo requerido: si

v Area de conocimiento: automotriz, electronica, electricidad, seguridad
industrial, plomeria.

v' Experiencia 1 afio

Aptitudes y Habilidades
v" Disefio
v" Construccioén
v' Instalacion
v' Reparacion

v Mantenimiento de sistemas electrénicos

FUNCION DEL CARGO: DIRECCION ADMINISTRATIVA — CONDUCTOR

Funciones

v" Recoger la informacién correspondiente a la marcacion del reloj del personal
de la administracion y en los sitios donde estos se encuentren, dos veces a la
semana o las que considere su jefe inmediato.

v' Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

v Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacién de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el
mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compafias
aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacién necesaria.

v' Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

v Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Perfil del Cargo

v Edad: 25 afos en adelante
v" Género; Masculino

v' Estado Civil: Indistinto
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Requisitos Minimos

v" Formacion académica: bachiller

v Experiencia previa: minimo 2 afios

v Capacitaciéon adicional: licencia de conducir de 5ta categoria, conocimiento
basicos de mecanica, automotriz, conocimientos practicos y teoricos de

conduccion, conocimiento de geografia de la region.

Aptitudes y Habilidades

v" Manejo de la informacién
v' Adaptacién al cambio

v Relaciones interpersonales
v Colaboracion

PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Un buen plan de capacitaciéon debe contemplar los conocimientos, las habilidades y
las actitudes que una persona debe adquirir, reafirmar y actualizar para desempefiar

con mayor eficiencia y eficacia sus funciones.

La capacitacién sirve para que el personal se desarrolle y se forme en puestos
ejecutivos medios a través de un proceso paulatino de aprendizaje que permita la

comprension de las actividades propias de un puesto mejor.

Por tal motivo se plantea el presente Plan de Capacitacion para el area Direccion
Administrativa del GADM del Canton Simén Bolivar, el cual ayudara a la eficiencia y

eficacia del personal administrativo.
Alcance

El Plan de Capacitacion es para todo el personal administrativo del GADM del

Cantén Simon Bolivar de la Provincia del Guayas.
Fines del Plan de Capacitacion para el personal administrativo

Incrementar la productividad y el rendimiento del personal que labora en el GADM

del Canton Simon Bolivar de la Provincia del Guayas.

Objetivos del plan de capacitaciéon para el personal administrativo
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v Mantener buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

v' Ampliar conocimientos requeridos en al area Direccion Administrativa del
GADM del Canton Simon Bolivar.

v" Apoyar el desarrollo institucional.

v Ayudar en la preparacion del personal competente.
Meta

Capacitar al 100% al personal que labora en el area Direccion Administrativa del

GADM del Cantén Simén Bolivar de la Provincia del Guayas
Gestiones a desarrollarse
Temas de capacitacion

Planeacion Estratégica
Cultura Organizacional
Relaciones Humanas
Administracion y Organizacion
Relaciones publicas

Gestion del cambio
Mejoramiento del clima laboral

SR N N N R N NN

Administracion por valores
Recursos

Humanos.- estdn conformados por los empleados, facilitadores y expositores

especializados en los temas a tratar.

Materiales.- infraestructura adecuada para la capacitacién, mobiliario, equipos y

otros
Financiamiento

El Plan de Capacitacién sera financiado con ingresos propios presupuestados de la

institucion.
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PRESUPUESTO

Cuadro 31. Presupuesto

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO
Plumones 15 1,50 22,50
Folder 13 0,50 6,50
Separatas anilladas 13 2,00 26,00
Lapiceros tinta seca 15 0,35 5,25
Papel bond 1 resma 3,50 3,50
Refrigerio 15 2,00 30,00
Honorario de expositores 3 85,00 255,00
Imprevistos 30,00 30,00
TOTAL $ 378,75
Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
CRONOGRAMA
Cuadro 32. Cronograma
ACTIVIDAD ENERO FEBRERO
1] 2| 3 1] 2| 3

SEMINARIO : PLANEACION ESTRATEGICA

CONFERENCIA: CULTURA ORGANIZACIONAL

TALLER: RELACIONES HUMANAS

CAPACITACION: ADMINISTRATACION Y ORGANIZACION

CAPACITACION: RELACIONES PUBLICAS

SEMINARIO: GESTION DEL CAMBIO

SEMINARIO: MEJORAMINETO DEL CLIMA LABORAL

CONFERENCIA: ADMINISTRACION POR VALORES

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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5.7.1 Actividades

Para disefiar el Manual de Procedimientos Administrativos se desarrollaran 8 fases

las cuales son:

1. Planificacion del trabajo.- Estara a cargo el responsable quien conducira el
trabajo de grupo.

2. Busqueda de la informacion.- Sera necesario para recabar informacion del
trabajo.

3. Analisis de la informacion.- Este se establece para el desarrollo del manual
de procedimientos.

4. Elaboracion del manual.- Se realizara la redaccion del manual, se elaborara
diagramas de flujos segun los procedimientos a plantearse en el mismo.

5. Validacién del manual.- Los responsables del area deberan hacer validar si
la informacion presentada corresponde con las responsabilidades del
personal.

6. Autorizacion del manual.- Una vez validado se debe formalizar y el
responsable debera autorizar el manual.

7. Difusion y distribucién del manual.- Luego de ser validado y autorizado, se
tendra que distribuir por toda el area de la Direcciébn Administrativa del GADM
del Cantén Simon Bolivar para que lo tengan a su disposicion y lo puedan
conocer y lo usen en la practica laboral.

8. Revisién y actualizacion del manual.- Hay que tener en cuenta que los
manuales son objetos de revision periddica por tal manera deberan ser
flexible al cambio que se produzca en la institucion, por lo tanto se mantendra
un registro y actualizacion del mismo, con la finalidad de mantenerse a la

realidad institucional.
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5.7.2 Recursos, analisis financiero

Cuadro 33. Recursos Materiales

RECURSOS MATERIALES UNIDAD | CANTIDAD & COSTO COSTO
UNITARIO | TOTAL

Libretas de apuntes 12 Unidad 2 1,50 24,00
Esferos 12 Unidad 2 0,40 9,60
Lapiz 12 Unidad 2 0,30 7,20
Borrador 12 Unidad 2 0,15 3,60
Papel A4 Ciento 2 3,50 7,00
Alquiler retroproyector Unidad 1 20,00 20,00
Certificados Unidad 13 3,00 39,00

Total $110,40

|Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

Cuadro 34. Recursos Técnicos

RECURSOS TECNICOS CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
Alquiler de infraestructura 2 meses 80,00 160,00
fisica
Impresiones 30 0,20 6,00
Conexion a Internet 1 mes 30,00 30,00
Cartuchos de tinta Tinta continua 35,00 35,00
Total 231,00

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

Cuadro 35. Recursos Humanos

RECURSOS CANTIDAD COSTO COSTO
HUMANOS UNITARIO TOTAL
Alimentacion para el 15 2,00 30.00

personal (refrigerio)

Persona responsable 3 85,00 255,00
para capacitar

Total $ 285,00

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana
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ANALISIS FINANCIERO

Con base en la informacion proporcionada por el municipio y el estudio de
factibilidad presupuestaria de esta propuesta es factible, por ser un proyecto de
desarrollo institucional no requiere de una inversion altamente costosa por tal motivo
no representa gasto alguno para el GADM del Cantén Simén Bolivar de la Provincia

del Guayas.

5.7.3 Impacto

Administrativo

La optimizaciéon de los recursos a través de un manejo eficaz y eficiente en la
realizacion de las actividades diarias que desempefian los empleados de esta area,
los diagramas de los procesos mejoraran la forma de adquirir los diferentes bienes
que necesita la institucion y que se lo realiza a través del portal publico esto

ayudard a desempefiar una administracion eficiente dentro del &rea administrativa.
Social

Se orienta hacia la satisfaccion de las necesidades prioritarias, promoviendo el
incremento de la autogestion, de forma que les permita alcanzar un mayor grado de
participacion en la toma de decisiones en sus respectivos departamentos del area

direccion administrativa.
Econdmico

El capital financiero serd mejor utilizado en el momento de realizar las compras

publicas y en la mejoras de los procesos.
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5.7.4 CRONOGRAMA

Cuadro 36. Cronograma

ACTIVIDAD OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO

Planificacion del trabajo

Busqueda de la informacion

Analisis de la informacién

Elaboracién del manual

Validacién del manual

Autorizacién del manual

Difusién y distribucién del manual

Revisién y actualizacion del manual

Elaborado por: Bajafia Huayamabe Eliana

5.7.5. Lineamiento para evaluar la propuesta

Para la ejecucion de la propuesta proyectada se tomaron en cuentan lineamientos
gue ayudaron a conocer mas a fondo sobre el tema y la consecucion del mismo, lo
se necesitara hacer un seguimiento adecuado de las actividades que esta realizando
el personal del area Direccion Administrativa en GAD Municipal del Cantén Simén
Bolivar para determinar el cumplimiento de las metas y objetivos aplicados dentro

del Manual de Procedimientos Administrativo.

Con el plan de capacitacibn se permitirdA aumentar la eficacia tanto para la

institucién como para sus empleados y proporcionard resultados como:

Aumento de la eficacia organizacional.
Mejoramiento del clima organizacional.
Reduccién de la rotacion del personal.
Aumento de la eficiencia individual de los empleados.

Aumento de las habilidades de las personas.

AN N N N RN

Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos.
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CONCLUSIONES

v' Las falencias en los Procesos Administrativos afectan en el desempefio
laboral de los empleados en el Area Direccion Administrativa del GADM del
Cantén Simoén Bolivar de la Provincia del Guayas, por tal motivo no se

cumplen las metas establecidas por la institucion.

v La escasa organizacién en el area Direccion Administrativa afecta a la toma
de decisiones incorrectas al momento de resolver problemas en la institucion

esto hace que se produzca conflicto al momento de trabajar en equipo.

v" El manejo de las compras publicas esta siendo manipulado de una manera
inadecuada lo que hace que produzca ciertos errores en la adquisicion de
bienes en el portal de las compras publicas.

v' El desconocimiento de las politicas internas del Area Direccién Administrativa
del GADM del Cantén Simén Bolivar de la Provincia del Guayas, esta
afectado la labor de los empleados que trabaja en el area anteriormente

mencionada.

v’ La carencia de apoyo de las diferentes areas del GADM del Cantén Simén
Bolivar de la Provincia del Guayas, hace que en el rendimiento administrativo
del personal no es muy eficiente al momento de realizar sus actividades

laborales.
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RECOMENDACIONES

El Manual de Procedimientos Administrativo debera estar disponible para que
el todo el personal en cargado de la Direccion Administrativa del GADM del
Cantén Simén Bolivar de la Provincia del Guayas para que pueda acceder a

él en el momento que lo necesiten.

Cumplir con los procedimientos del manual de manera precisa.

La Directora Administrativa debe tener mayor comunicacién con los
departamentos del area Direccion Administrativa para solucionar cualquier

problema causa en la institucion.

Capacitar al personal del area Direccidbn Administrativa del GADM para una
mejor aplicacion del Manual de Procedimientos propuesto.

Mantener siempre actualizado ElI Manual segun los cambios que vayan

surgiendo en el area Direccién Administrativa.
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ANEXO 1.- PERMISO PARA EL LEVANTAMEINTO DE INFORMACION EN EL GAD MUNICIPAL
ACEPTADO POR LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

O R b 7 39 S
¥ oy i it s
PRTT - B
Descentralizado P |
Municipal p

OFICIO No. GADMCSB-TH-2014-054-OF
Simén Bolivar, 12 de Noviembre del 2014

Senora

Eliana Bajana Huayamabe

Estudiante de la Universidad Estatal de Milagro
Milagro.

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo, en referencia al OFICIO S/N, de fecha 28 octubre del
afio en curso, suscrito por usted, en referencia al permiso para realizar el
respectivo levantamiento de informacion en la direccién administrativa para la
elaboracion de la tesis, esta direccion da criterio favorable a su peticion.

Sin otro Particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Clc Archivo NG 0 1 ,

Provincia del Guayas -Republica del Ecuador
P Direccion: Av. 24 de Julio # 608 ySan Lorenzo
é-”‘fii}/ﬂ/‘:’ I’ Telf. 042768030- 042768323/ Fax 042768421/ Cel: 0988162097
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ANEXO 2.- PERMISO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION EN EL GAD MUNICIPAL DE
SIMON BOLIVAR ACEPTADO POR EL ALCALDE DEL CANTON.

S man Auténomo
BUELY | Descentralizado
Municipal

Oficio N° GADCSB-A-2014-499-0F
Simén Bolivar, 21 de noviembre de 2014.

Sefiora

Eliana Bajafia Huayamabe

ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
En su Despacho.-

De mis consideraciones:

Reciba cordiales saludos a nombre del suscrito.

Con referencia al oficio sin nlimero de fecha 28 de octubre del presente afio, suscrito por
usted, en el cual me solicita permiso para realizar el respectivo levantamiento de
informacién en la Direccién Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Simén Bolivar, para la elaboracién de la tesis, en calidad de
Representante Legal del GADM autorizo su peticién y realice el levantamiento requerido.

Por la atenci6n prestada agradezco y me suscribo de usted reiterando mi aprecio y estima.

Atentamente,

lﬂ S ” h r H ; Provincia del Guayas -Republica

del Ecuador
gl g” Direccién: Av. 24 de Julio # 608 y San Lorenzo
Telf. 042768030- Fax 042768421/ Cel:
0988162097

gadsbsecretarialcaldia@gmail.com
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ANEXO 3.- CASA MUNICIPAL

ANEXO 4.- ENCUESTAS
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ANEXO 6.- MUESTRA DE LA POBLACION ENCUESTADA

Gobierno
Auténomo
Descentralizado
Municipal DIRECCION
No NOMBRES DEPARTAMENTO CARGO
1 ECON. JENIFFER MICHEL BERMEO FUENTES DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECTORA ADMINISTRATIVA
2 MERIEL MURILLO VILLALBA DIRECCION ADMINISTRATIVA ASISTENTE ADMINISTRATIVO
3 ING. PABLO SOLIS GIL DEPARTAMENTO COMPRAS PUBLICAS JEFE DE COMPRAS PUBLICAS
4 ING. MARYURI GONZALEZ CASTILLO DEPARTAMENTO COMPRAS PUBLICAS ANALISTA COMPRAS PUBLICAS
5 FRANCISCO VERA GUERRA GUARDALMACEN GUARDALMACEN
6 ERICKA MORAN BONILLA GUARDALMACEN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
7 IGLYS VARGAS LIU GUARDALMACEN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
8 CAICEDO TORRES HUGO SAMUEL CONTROL DE VEHICULOS SUPERVISOR DE VEHICULOS
9 SUAREZ CAICEDO JHON EDUARDO CONTROL DE VEHICULOS AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS.
10 SOBEIDA VARGAS RUIZ CONTROL DE VEHICULOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO
11 PETER BERMEO RONQUILLO DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR
12 ASTIN GARAICOA POSLIGUA DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR
13 ANTONIO TOALOMBO DIRECCION ADMINISTRATIVA CONDUCTOR

[as
Vie

goras
[ven
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ANEXO 7.- ORGANIGRAMA DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON SIMON BOLIVAR

NIVEL DIRECTIVO LEGISLATIVG 5 Concega
Permanentes iifez
= Cantonal Adoloscancia
NIVEL DIRECTIVO EJECUTIVO Alcaldia
Vicsalcaldia [~ Asesores
Asistente de
Alcaldia
NIVEL ASESOR Pre duri
Auditoria
Interna
Piblicas
NIVEL OPERATIVG DE DE APOYO [ ] ]
ADMINISTRATIVO
Direccién Direccisn Direccién de Talento
Financiera Administrativa Humane
[ I : 1 ) | s L A b . - 1 -
Control de (" Bienestar ||
Contabiidad leul hl’! Coactiva Rentas Presupuestos Adgquisiciones || Informatica Bodega Vehiculos y eciutamiento ¥ ‘Sosil y Base de Datos
Seleccion y Némina
senvicios I\ Capacitacién
i
Direccion de
Obras Piblicas) wmm’ Social, mm!'ﬁ
— s : 1
Ejecucion de B Fiscalizacion y Hirepce = L D il o] il o] il ‘m
obras I estudios ]l Ncmm‘ladoi SINI Salid Cs.lﬂumy Comunitaric | | Agropecuario Turistico I y Vigilancia m
4 v v
L - -
< Unidad de )
Matadero ; Cuerpo de ’ Desarroll Policia
Mercados o Cementerio Biblicteca esamolloy i
NIVEL OPERATIVG GENERADOR DE Municipal Bomberes \ \Entrenamiento)| | Municipal

VALOR

SIMBOLOGLA




ANEXO 8.- FORMATO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN AREA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL GADM DEL CANTON SIMON BOLIVAR DE LA PROVINCIA DEL GUAYAS

INSTRUCCIONES: Por favor llene esta encuesta de manera precisa como sea posible, se pide marcar con una (x) la Alternativa.
CONTRIBUCION: Se le agradece por contestar cada una de las preguntas de manera precisa y sincera, siendo de gran importancia para la realizacion del presente
proyecto por tal motivo toda la informacion recopilada se mantendra en absoluta reserva.

GENERO: FEMENINO [—]

mascuuno 1

rRaNGO:20 —J 35 35 [ 45

a5 [ 55

55 EN ADELANTE —J

1.- En qué porcentaje en estos Ultimos afios se

han cumplido las metas establecidas
departamento:

por el

10% 25%

25% 50%

50% 75%

75% 100%

2.- Los procesos y procedimientos aplicados en

el area administrativa han sido:

4.- ¢ Alguna vez usted, hatomado una decision
importante para que se consiguieran los objetivos del
departamento?

7.- Conoce usted las politicas internas que tiene el
GAD Municipal del cantén Simén Bolivar en relacién
del area de desempefio que usted labora

Si con toda seguridad

Totalmente de acuerdo

Probablemente si

Muy de acuerdo

Probablemente no

De acuerdo

No, con toda seguridad

En Desacuerdo

5.- La entidad tiene designada alguna persona
responsable de las 6rdenes de compra de los
inventarios:

8.- Experimenta y toma riesgos en nuevas formas de
realizar el trabajo, aun cuando existan posibilidades de
fracasar.

Muy eficientes

Definitivamente si

Muy de acuerdo

Eficientes

Probablemente si

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Poco eficientes

Indeciso

En Desacuerdo

Probablemente no

Nada eficientes

3.- ¢ Cual cree usted que es la mejor manera de
enfrentarse con un problema en la oficina o con

6.- ¢La adquisicion de los bienes para la institucién la
realizan de forma?

9.- Recibe usted apoyo de otras areas cuando la
ocasion lo amerita

Siempre

Casi Siempre

Algunas veces

Casi nunca

los comparieros de trabajo? Diaria
Quincenal

Identifica su naturaleza Mensual

Analiza si el problema es contigo Trimestral

Nunca

Neutraliza tus emociones

Evita quejarte con los demés

10.- ¢Ha tenido usted la oportunidad de asumir
responsabilidades dentro del &rea de trabajo?

Siempre

Frecuentemente

Una vez

Nunca
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