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RESUMEN EJECUTIVO

El disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos - Financieros
para el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura nace de la necesidad
de incorporar un ordenamiento administrativo - financiero de
procedimientos y funciones acorde a los lineamientos del Cédigo Organico
de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion para los
gobiernos seccionales. El propdsito de este estudio es el de entregar una
herramienta de tipo organizacional, administrativa, financiera que permita
mejorar el trabajo en los diferentes departamentos de trabajo del Gobierno
Parroquial. El manual coadyuvara a que se implemente nuevos objetivos a
ser alcanzados, mejorara los procesos administrativos, la estructura
organizacional, la que estar4 acompafnada de funciones y procedimientos;
sin dejar de lado la parte financiera que sera estructurada con la finalidad
de mejorar los procesos contables financieros. El objetivo general de este
trabajo de investigacion es el de: Disefiar un Manual de Procedimientos
Administrativos - Financieros para el Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura con el fin de promover la eficiencia administrativa y operacional
que garantice una adecuada utilizaciébn de los recursos. Los objetivos
Especificos que contribuyeron al logro del Objetivo General son: (1)
Desarrollar un diagnostico técnico, situacional para identificar fortalezas,
oportunidades y debilidades del Gobierno Parroquial. (2) Determinar las
bases tedricas, técnicas y cientificas, necesarias para la formulaciéon del
proyecto. (3) Disefiar y establecer el Manual de Procedimientos
Administrativos - Financieros. (4) Identificar los principales impactos que se
adquiera con la realizacion del proyecto en los dmbitos administrativo,
financiero, social, educativo y ético. Las bases tedricas serviran de sustento
a la investigacion que contribuiran a la elaboracion del manual de
procedimientos, sin dejar de lado el diagnéstico realizado con los diferentes
métodos, técnicas e instrumentos de investigacion que delimitaran el
problema a solucionar, el mismo que dara fundamento para el desarrollo
de la propuesta que sera medida de acuerdo a los impactos que genere la
parroquia de San José de Chaltura. La utilidad del presente trabajo de
investigaciéon sera de aporte muy valioso para directivos y trabajadores del
Gobierno Parroquial de San José de Chaltura, estudiantes e
investigadores, entre otros.



SUMMARY

The design of a Financial Administrative Procedures Manual for Parish
Government Chaltura born of the need to incorporate a financial
administrative system of procedures and functions according to the
guidelines of the Code of Land Management Autonomy and
Decentralization to regional governments. The purpose of this study is to
provide a tool for organizational type, administrative, financial and which
improves the work in the different departments of labor Parish Government.
The manual would advance to implement new goals to be achieved,
improve administrative processes, organizational structure, which will be
accompanied by functions and procedures; without leaving the financial part
to be structured in order to improve financial accounting processes. The
overall objective of this research is to: Designing an Administrative
Procedures Manual — Financial for Chaltura Parish Government in order to
promote administrative and operational efficiency to ensure proper
utilizations of resources. The specific objectives contributing to the
achievement of General Purpose are: (1) Develop a situational identifying
strength, weaknesses opportunities and technical diagnosis Parish
Government. (2) Determine the theoretical and bases, scientific techniques
necessary for project formulation. (3) Develop and implement the Financial
Administrative Procedures Manual. (4) Identify the main impacts is gained
with the project in the social, economic, educational and ethical areas.
Server as the theoretical basis to support research that will contribute to the
development of the procedures manual, without neglecting the diagnosis
made with the different methods, techniques and research tools to delineate
the problem to be solved, it will give a basis for the development of the
proposal will be measured according to the impacts generated Chaltura
Parish. The usefulness of this research will be very valuable contribution for
mangers and government workers Chaltura Parish, students, researchers,
and others.
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PRESENTACION

San José de Chatura es una Parroquia Rural que pertenece al Cantén
Antonio Ante, parroquia que ha crecido de forma aislada, debido a la
distancia que se encuentra de centros poblados mas grandes como la
ciudad de Ibarra, capital de la provincia o Atuntaqui cabecera cantonal. Con
el transcurso del tiempo ha sido elevada a Gobierno Seccional, al que le
han sido transferidas de acuerdo a las leyes ecuatorianas algunas
obligaciones y responsabilidades, como la de auto gobernarse con recursos
enviados por el Estado. ElI nacimiento del Cdédigo Organico de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y de Descentralizacion ha hecho que
tenga nuevas funciones, por lo que se ve que es necesario realizar un
ordenamiento de los procesos y funciones de acuerdo al COOTAD, para lo
que se ha realizado la respectiva investigacibon de campo que ha
determinado que este estudio tenga como objetivo principal disefiar una
herramienta que sirva para la organizacion administrativa y financiera del
Gobierno Parroquial de San José de Chaltura. Mediante el Disefio del
Manual de Procedimientos Administrativos - Financieros se podra promover
la eficiencia administrativa y operacional que garantice una adecuada
utilizacién de los recursos, con la finalidad de mejorar la productividad
personal y la mejora de los procesos en cada una de las actividades que
se realiza. Para que la propuesta sea desarrollada de acuerdo a los
resultados encontrados se ha realizado la consulta de las bases teoricas
mas importantes como: Gobierno Parroquial, Manuales, Organigramas, el
Control Interno entre otros, que nos permite establecer conocimientos
tedricos para fundamentar la practica. Se establece el modelo de
diagnostico para solucionar la problematica planteada mediante las
técnicas: de entrevista a los integrantes del Gobierno Parroquial y encuesta
aplicadas a los pobladores de la parroquia, encuestas aplicadas de acuerdo
a la muestra establecida, para esta investigacion se utilizo los métodos de

investigacion como el deductivo, inductivo, sintético, analitico etc.. Con
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todos estos antecedentes se pudo desarrollar la propuesta de Disefiar un

Manual de Procedimientos Administrativos - Financieros.

El Gobierno Parroquial de San José de Chaltura no ha logrado tener un
control adecuado del manejo de personal, por lo que se requiere identificar
y mejorar el funcionamiento de cada una de las labores y actividades que
se realizan en las diferentes areas de trabajo, para lo cual es necesario
implementar un Manual de Procedimientos Administrativos - Financieros
que permitirh mejorar los procesos de trabajo y promover la eficiencia

administrativa y operacional.
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CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. ANTECEDENTES DIAGNOSTICOS

Debido a continuos cambios dados por el crecimiento de la parroquia de
San José de Chaltura se ha producido diversos conflictos entre los
dirigentes y la comunidad, lo que ha dado lugar a una disconformidad por
falta de gestion en los planes y proyectos para el desarrollo de la misma
por lo que es necesario implementar normas y procedimientos para obtener
un verdadero control, ya que la informacion existente nos permite

salvaguardar los recursos de la entidad.

Uno de los primordiales motivos que afronta la parroquia es la pobreza en
razén de que, entre sus principales actividades esta la agricultura y
ganaderia, la culinaria y el turismo en menor escala; asi como la cria de
animales domeésticos en pocas cantidades, lo que ha traido consigo salarios
demasiado bajos. De la mano con esto también se da que, por tal razon
existe diferentes criterios y por ende diversos intereses, generando con
esto que no exista acuerdos mutuos entre comunidad y Gobierno

Parroquial y por tal al retroceso de la parroquia.

Es de destacar, por medio de esta investigacion, el poco interés que se
evidencia la comunidad hacia el Gobierno Parroquial en sus actividades de
funcionamiento y en el cumplimiento de sus metas; esta situacion ha traido
consigo una cierta diferencia entre la parroquia de San José de Chalturay

SUS personeros.

Sin embargo la falta de representatividad de éstos en las diferentes
directivas parroquiales es una de las consecuencias negativas y la falta de
apoyo, forjando con esto una descoordinacion total y de igual manera un
bajo perfil de liderazgo por parte de los representantes de tales directivas,



ya que al no poseer suficiente intervencion o responsabilidad en las
actividades de funcionamiento de la comunidad, se crea una expectativa
de dependencia por parte de estas personas con miembros de cargos
superiores como lo es la Gobierno Parroquial, creando con esto que exista
un cuello de botella en esta organizacion al momento de la realizacion,
creacion, decision, obtencion o establecimiento de nuevas necesidades,
politicas, estatutos o propuestas para el mejoramiento de las mismas,
dejando de lado varias actividades y postergandolas por falta de
coordinacion u organizacion, abandonando y plasmando diversas acciones
fundamentales para el pueblo de San José de Chaltura en documentos o

proyectandolos a futuro.

Si las directivas barriales o sectoriales y de igual manera la del Gobierno
Parroquial no realiza un giro total en su direccionamiento o no se enfoca en
una organizacion mejor operada, la parroquia de San José de Chaltura no
podra surgir ni aprovechar todas las condiciones que abarca el desarrollo
de un sector productivo como lo es ésto; otorgando con esto el

estancamiento de la comunidad.

Con esta problemética es preciso efectuar un debido establecimiento o
disefar una estructuracién de las actividades, responsabilidades, derechos
y funciones de los diferentes representantes de la comunidad de San José
de Chaltura plasmada en su Gobierno Parroquial, ya que éste es el érgano
principal y fundamental de desarrollo del sector, por el cual se iniciard,
surgira y efectuara diversas actividades que aporten de distinta forma al

progreso de este lugar.

Para lograr solucionar el presente problema se efectuara el Disefio de un
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS,
PARA EL GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA,
CIUDAD DE ATUNTAQUI, CANTON ANTONIO ANTE”, dejando como via
principal un enfoque claro de lo que se quiere y se espera obtener;
garantizando con esto que la comunidad se vea representada y respaldada
por su Gobierno Parroquial.
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1.2. OBJETIVOS DIAGNOSTICOS
1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar el diagnéstico sistemético y ordenado desde enfoques multiples y
globalizados; permitiendo la contrastacion, verificacion y evaluacion de la
realidad del problema planteado en el Disefio del Manual Administrativo -

Financiero.
1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Determinar si la administracion cumple con las fases administrativas y
leyes vigentes en la ejecucion de sus actividades.

% Establecer si la parte financiera cuenta con un sistema contable para
cada uno de los procesos.

% Identificar el cumplimiento y coordinacién de funciones de los miembros
del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura, para analizar el
desempefio laboral.

% Recopilar todo tipo de informacién para determinar si la comunidad
participa en las actividades del cabildo y conocer la calidad de sus

servicios.

1.3. VARIABLES DIAGNOSTICAS

Las variables diagndsticas recopiladas son las que sirven para analizar y
evaluar datos del problema vy detectar el campo de operacion de la
investigacion las cuales seran los factores que causan los respectivos

indicadores.
1.3.1. IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES
Las siguientes son las variables planteadas:

< Administrativa
«» Financiero - Contable

++ Recursos Humanos
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« Comunidad
1.4. INDICADORES O ASPECTOS DESCRIPTIVOS

Los indicadores o componentes son los que nos permitiran conocer,
analizar y determinar cada una de las variables, estando identificados por

medio de una serie de indicadores, siendo éstos:
1.4.1. VARIABLE: ADMINISTRATIVA

% Planificacion
% Organizacion
¢ Direccion

s Control

s Normas

% Principios

L)

R/
L X4

Cumplimiento de Leyes

R/
L X4

Servicios
1.4.2. VARIABLE: FINANCIERO - CONTABLE

% Sistema Contable
% Procesos de Presupuestos - Financiamiento
% Asesoria

+» Rendicién de Cuentas
1.4.3. VARIABLE: RECURSOS HUMANOS

% Numero de empleados

% Seleccion y Evaluacién del Personal
% Capacitacion

% Desempefio Laboral

«» Coordinaciéon entre los miembros del GPCH
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1.4.4. VARIABLE: COMUNIDAD

% Poblacion

% Conocimientos de miembros y funciones del GPCH
% Participacion activa en actividades

% Coordinacion permanente y oportuna

% Servicios
1.5. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Ha sido necesario relacionar los componentes del diagnéstico
anteriormente manifestados con la técnica de investigacion cientifica que
permita captar la informacion de cada indicador, asi como también
relacionar dicha técnica con la fuente que nos brindara la informacion; cuyo
resultante es esta matriz la cual nos permite visualizar la operatividad de la

investigaciéon de campo.
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Cuadro N° 1 MATRIZ DE LA RELACION DIAGNOSTICA

Objetivos Variable Indicadores Técnicas Fuentes de Informacién

Determinar si la administracion cumple con las fases Planificacion Entrevista Pobladores
administrativas y Leyes vigentes en la ejecucién de sus Organizacion Encuesta Miembros del Gobierno
actividades. Direccion Observacion Parroquial

Control Secretario-Tesorero

ADMINISTRATIVA Normas Contadora

Principios

Cumplimiento de Leyes

Servicios

Coordinacién
oportuna
Servicios

permanente vy

Establecer si la parte financiera cuenta con sistema contable Sistema Contable Entrevista Miembros del  Gobierno
para cada uno de los procesos. Procesos de Presupuestos - | Encuesta Parroquial
FINANCIERO Financiamiento Observacion Secretario -Tesorero
CONTABLE Asesoria Contadora
Rendicién de Cuentas
Identificar el cumplimiento y coordinacion de funciones de los Numero de empleados Entrevista Pobladores
miembros del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura Seleccibn 'y  Evaluacion del | Encuesta Miembros del  Gobierno
para analizar el desempefio laboral. RECURSOS Personal Observacioén Parroquial
HUMANOS Capacitacion Secretario -Tesorero
Desempefio Laboral Contadora
Coordinacion entre los miembros
del GPCH
Recopilar todo tipo de informacion para determinar si la Poblacion Censo INEC
comunidad participa en las actividades del cabildo y conocer la Conocimientos de miembros y | Entrevista Pobladores
calidad de sus servicios. funciones del GPCH Encuesta Miembros del  Gobierno
COMUNIDAD Participacion activa en actividades | Observacién Parroquial

Fuente: Gobierno Parroquial
Elaborado por: La Autora




1.6. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

La investigacién estara dirigida a la siguiente poblacion:

Poblacion del Gobierno Parroquial 3.349 habitantes
Total 3.349 habitantes

En este caso se aplicara la formula para determinar la muestra en razon de

gue la poblacién sobrepasa de las 50 personas.
1.6.1. MUESTRA DE LA POBLACION

Para calcular la muestra se utilizara la siguiente formula:

Formula:
N = d? = z?
n-=
(N —1) *E + d? * z2
En donde:
n= Tamafo de la muestra
N = Poblacién o universo a estudiarse
d? = Varianza de la poblacion valor constante equivalente a
0,25, puesto que es la desviacion tipica tomada como
referencia es 0,5
N-1= Correccidbn que se usa para muestras mayores de 50
unidades
E = Limite aceptado de error de muestra que varia entre el

0,01% y 0,09%
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z = Nivel de confianza con el que se va a realizar, es una

constante que se toma en relacion al 95% que equivale al
1.96%

Reemplazando:

B 3349(0.25)%(1.96)>
(3349 —1)(0.082)2 + (0.25)2(1.96)2

n

_ 804.0949
"= 52.752052

n = 35.3416

De una poblacién de 3349 habitantes, se obtiene de acuerdo a la formula
aplicada a esta poblacion una muestra respectiva de 35 habitantes, sobre

la cual se aplicara los métodos estadisticos de investigacion.

1.7. DISENO E INSTRUMENTOS DE INFORMACION

1.7.1. INFORMACION PRIMARIA

1.7.1.1. ENCUESTAS

Se aplico encuestas a los pobladores del Gobierno Parroquial de San José
de Chaltura también como comunidad las cuales fueron realizadas a todos
los componentes comunitarios, como potenciales beneficiarios de nuestro
proyecto, para poder llegar a un verdadero conocimiento de los aspectos

relevantes.

1.7.1.2. ENTREVISTAS

Se aplicé entrevistas a todos los Directivos del Gobierno Parroquial, las

mismas que serviran para profundizar el conocimiento de los aspectos
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importantes y asi determinar la situacion actual del modelo administrativo
para llegar a proyectar el Manual de Procedimientos Administrativos —

Financieros.

1.7.2. INFORMACION SECUNDARIA

Se utilizaron documentos que permitieron direccionar correctamente
nuestro estudio de investigacion tales como: Manuales de Procedimientos

de Organizacion Administrativa y Leyes de la Republica del Ecuador.
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1.8. EVALUACION DE LA INFORMACION

1.8.1. ENCUESTA DIRIGIDA A LOS HABITANTES DE LA PARROQUIA

DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢ A cudles de los miembros del Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura usted conoce?

Cuadro N° 2 Conocimiento de Miembros

Opcidn Encuestados Porcentaje
Presidente 30 45%
Secretario 17 26%
Vocales 14 21%
Ninguno 5 8%
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 1 Conocimiento de Miembros

u Presidente
H Secretario
=Vocales

= Ninguno

- J

Fuente: Cuadro N° 2
Elaborado por: La Autora

Andlisis

La mayoria de las personas conocen mas al sefior Presidente y al
Secretario mientras que una minoria a los sefiores vocales y un minimo de
encuestados que desconocen a los miembros del Gobierno Parroquial,
ante lo cual deberiamos buscar estrategias para mejorar esta debilidad ya
gue sabemos que la imagen y la comunicacion entre la comunidad y la

entidad es fundamental para el desarrollo de la Parroquia.
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2. ¢;Conoce usted las gestiones que debe desempefiar el Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura?

Cuadro N° 3 Conocimiento de Gestiones

Opcién Encuestados Porcentaje
Si 22 63%
No 13 37%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 2 Conocimiento de Gestiones

u Sj

mNo

- /

Fuente: Cuadro N° 3
Elaborado por: La Autora

Analisis

Los habitantes de la Parroquia se manifiestan con mas del 60% que si
tienen conocimiento o saben de las gestiones que desempefia el Gobierno
Parroquial es decir han sido beneficiados con algun tipo de proyecto
gestionado en este periodo ya sea en su barrio o en general dentro de la
parroquia, pero una minoria opina que no conocen sobre la gestién del
Gobierno Parroquial esta parte de los habitantes son los lugares mas
alejados de la Parroquia donde no ha llegado la gestion es decir no existe
coordinacion para la realizaciébn de proyectos dentro de estas partes

vulnerables de la Parroquia.
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3. ¢Conoce usted las actividades que realiza el Gobierno Parroquial

de San José de Chaltura?

Cuadro N° 4 Conocimiento de Actividades

Opcién Encuestados Porcentaje
Si 21 60%
No 14 40%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 3 Conocimiento de Actividades

u Sj

ENo

o %
Fuente: Cuadro N° 4
Elaborado por: La Autora

Andlisis

Una gran parte de los habitantes manifiestan que si conocen sobre las
actividades que realiza el Gobierno Parroquial por lo que se encuentran
informadas, mientras que una minoria dice que no conoce las actividades,
mucho menos de las competencias del Gobierno Parroquial y esta pequefia
parte de la poblacién se encuentra desapegada de toda informacién del
Gobierno Parroquial, esto se debe un poco al desinterés ciudadano y ya
sea por diferencias politicas o por situaciones geograficas, a lo que el
Gobierno Parroquial buscaria soluciones para reintegrar al pueblo,

buscando el bienestar general.
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4. ¢Dentro de la planificacion de las actividades del Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura, su barrio ha accedido a algunos
de los servicios que presta?

Cuadro N° 5 Acceso a Servicios

Opcion Encuestados Porcentaje
Si 27 77%
No 8 23%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 4 Acceso a Servicios

uSj

mNo

- /

Fuente: Cuadro N° 5
Elaborado por: La Autora

Analisis

La gran mayoria de los consultados en la encuesta manifiestan que si han
accedido a los servicios prestados por parte del Gobierno Parroquial y a la
mejora de los servicios brindados hacia los habitantes, solamente una
pequefia parte manifiesta que su barrio o comunidad no ha accedido o no
ha sido favorecido con algun tipo de obra o actividad dentro su sector al
cual viven, por parte del Gobierno Parroquial, esto se debe a la no gestiéon
por parte de los pobladores ya que deberia existir vinculacibn comunitaria
y coordinar con la institucion las actividades y necesidades de las partes
mas vulnerables de la comunidad donde ha llegado la gestién pero en

porcentajes medios.
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5. ¢De las siguientes actividades cuales usted conoce que el Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura ha realizado?

Cuadro N° 6 Realizacion de Actividades

Opcidn Encuestados Porcentaje
Alcantarillado 19 17%
Urbanizacién y Embellecimiento 17 16%
Transporte y Vias 17 16%
Construcciones y Edificaciones 12 11%
Obras Eléctricas y Telecomunicaciones 9 8%
Turismo 0 0%
Espectéculos Culturales y Sociales 35 32%
Ninguna 0 0%
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Gréafico N° 5 Realizacidon de Actividades
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Ninguna

- J

Fuente: Cuadro N° 6
Elaborado por: La Autora

Andlisis

Del total de las personas encuestadas estan de acuerdo que el Gobierno
Parroquial ha realizado en su mayoria los Espectaculos Culturales y
Sociales, dejando a un segundo plano las obras como es Alcantarillado,
Urbanizacion y Embellecimiento, Transporte y Vias; dejando por altimo
Construcciones y Edificaciones, Obras Eléctricas y Telecomunicaciones y
Turismo. Manifestandose que las obras mas importantes se han realizado
en la parte central de la parroquia y algunos servicios basicos, aun no han

llegado a las comunidades mas alejadas de la parroquia.
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6. ¢A cuales de las siguientes actividades cree usted que el Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura ha dado mayor prioridad?

Cuadro N° 7 Prioridad de Actividades

Opcion Encuestados Porcentaje
Alcantarillado 0 0%
Urbanizacion y Embellecimiento 34 43%
Transporte y Vias 9 12%
Construcciones y Edificaciones 1 1%
Obras Eléctricas y Telecomunicaciones 0 0%
Turismo 0 0%
Espectaculos Culturales y Sociales 35 44%
TOTAL 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 6 Prioridad de Actividades
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Fuente: Cuadro N° 7
Elaborado por: La Autora

Andlisis

La gran mayoria de habitantes de la Parroquia supieron manifestar que en
la mayor parte de actividades que organiza el Gobierno Parroquial son los
Espectaculos Culturales y Sociales, sin dejar de lado Urbanizacion y
Embellecimiento, llegando a analizar que el Gobierno Parroquial pone
mayor prioridad a la fachada de la parroquia mucho mas en la parte céntrica
del sector; dejando por ultimo Transporte y Vias y Construcciones y

Edificaciones; siendo los sectores vulnerables los mas olvidados.
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7. ¢,Qué tan satisfactoriamente se encuentra usted con el trabajo
realizado por el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura con

respecto a las siguientes actividades?

Cuadro N° 8 Satisfaccion de Actividades

Opcién Muy Bueno Bueno Regular Malo
Alcantarillado 40% 46% 14%
Urbanizacién y Embellecimiento 69% 17% 14%
Transporte y Vias 49% 20% 31%
Construcciones y Edificaciones 22% 29% 49%
Obras Eléctricas y Telecomunicaciones 42% 9% 49%
Turismo 0% 29% 71%
Espectaculos Culturales y Sociales 77% 17% 6%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 7 Satisfaccion de Actividades
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Fuente: Cuadro N° 8
Elaborado por: La Autora

Andlisis

La gestion realizada se encuentra en un nivel bueno ya que los habitantes
mencionan que los servicios por Urbanizacion y Embellecimiento, y
Espectaculos Culturales, teniendo en cuenta que los lugares mas
transitados es decir la parte céntrica de la parroquia es la mas beneficiada
en toda forma dejando un poco descuidada la parte alejada de la parroquia
por ende también las obras y los servicios, la comunidad deberia coordinar

con el cabildo para cubrir necesidades.
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8. ¢,Cuando usted ha solicitado un servicio del Gobierno Parroquial de

San José de Chaltura en que tiempo ha obtenido resultados?

Cuadro N° 9 Tiempo de Resultados

Opcién Encuestados Porcentaje
1dia 0 0%
8 dias 9 26%
1 mes o més 26 74%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 8 Tiempo de Resultados
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Fuente: Cuadro No. 9
Elaborado por: La Autora

Analisis

Se puede notar que la mayoria de las personas manifiestan que el tiempo
en el cual se obtiene resultados es mayor a un mes, inclusive pocas
personas supieron manifestar que pocas veces no han obtenido resultados,
observando que el plazo mas corto en obtener resultados es de 8 dias, por
tal razon es notable que se debe mejorar los procesos administrativos ya
gue no son tan agiles y se demoran mucho tiempo en mostrar resultados y

para de esta manera llegar a un nivel razonable de satisfaccion.
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9. Considera usted que el trabajo que realiza el Gobierno Parroquial

de San José de Chaltura es:

Cuadro N° 10 Desempefio del G.P. CH.

Opcién Encuestados Porcentaje
Muy bueno 0 0%
Bueno 11 31%
Regular 18 52%
Malo 6 17%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 9 Desemperio del G.P.CH.
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Fuente: Cuadro N° 10
Elaborado por: La Autora

Analisis

Una parte de los consultados en la presente encuesta manifiestan que el
desempefio del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura es bueno es
decir que los resultados son poco satisfactorios ya que la mayoria de
personas indican que es regular es por esto que es necesario mejorar los
procesos para brindar una buena atencién para que los habitantes no se
encuentren insatisfechos por los tramites que se deben realizar ya que un
porcentaje de los encuestados indica que también el desempefio es malo,
debiendo llegar al menos a un nivel bueno en tramites y diligencias del
Gobierno Parroquial.
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10. ¢Existe coordinacion entre el Gobierno Parroquial de San José de

Chalturay la comunidad?

Cuadro N° 11 Coordinacion en la Comunidad

Opcién Encuestados Porcentaje
Si 17 49%
No 18 51%
TOTAL 35 100%

Fuente: Encuesta a Habitantes
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 10 Coordinacion en la Comunidad
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Fuente: Cuadro N° 11
Elaborado por: La Autora

Andlisis

De las encuestas realizadas se observa que los resultados son parecidos
0 casi iguales, es decir los habitantes de la Parroquia de San José de
Chaltura se encuentran un poco contradictorios ya que una parte indica que
si existe coordinacién y otra parte manifiesta que no existe ningun tipo de
vinculaciéon entre comunidad y Gobierno Parroquial debiendo buscar la
manera de mejorar la coordinacion con la comunidad y tener mas trato con
los pobladores y conocer sus inquietudes, necesidades, opiniones y de esta
manera mejorar la calidad de vida de la parroquia.
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1.8.2. ENTREVISTA DIRIGIDA AL SENOR MARCO VEGA PRESIDENTE
DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢ Desde qué fecha usted fue elegido como Presidente del Gobierno

Parroquial de San José Chaltura?

El sefior Marco Vega indica que fue elegido para la Presidencia del
Gobierno Parroquial de San José de Chaltura en Agosto del afio 2009 para
el periodo de cinco afos (2009-2014) cargo que lo desempefia de acuerdo
a lo dispuesto al Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.

2. ¢,Cuéando usted asumié la presidencia del Gobierno Parroquial, la
administracion anterior le explico las funciones que debe

desempefar?

No, cuando yo asumi en el periodo de la presidencia en el afio 2009 solo

me entregaron la oficina del despacho de la presidencia.

3. ¢Tiene alguna titulacion profesional con relacién al cargo, podria

decirme cual?
Secundaria

4. ¢Para conocimiento de la investigadora podria indicarme cuéles

son sus funciones?

Las funciones estan determinadas por Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, dentro de las funciones que
debe desempefiar como Presidente del Gobierno Parroquial y las mas

importantes son:

a) Dirigir y supervisar las actividades del Gobierno Parroquial y coordinar

con todos sus funcionarios.

b) Coordinar un plan de seguridad ciudadana con la comunidad y la

Policia Nacional.
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c) Elaborar de forma participativa el POA y la proforma presupuestaria

de acuerdo al COOTAD. Entre otras funciones relevantes.

5. ¢En el lapso de su periodo presidencial usted ha asistido a
capacitaciones para desempefiar mejor su cargo; podria indicarme

cudles, o ha aprendido por cuenta propia?

El servicio a los moradores de la parroquia ha hecho que con el pasar del
tiempo me vaya dando cuenta de lo que debia hacer para desempefiar mis
funciones con mayor eficiencia, claro que también he asistido a diferentes
cursos de capacitacion como Participacion Ciudadana, Autonomia y

Descentralizacion, Gestion PuUblica entre otras.

6. ¢Conoce los procedimientos, las funciones y los departamentos

con que cuenta el Gobierno Parroquial puede detallarlos?

No existe departamentos por el tamafio del Gobierno Parroquial ya que
SOmMos una parroquia rural pero contamos con un despacho de presidencia,
las comisiones, el despacho del Secretario - Tesorero y la Contadora,
especificamente tengo poco conocimiento sobre todos los procedimientos

y funciones de los integrantes del Gobierno Parroquial.

7. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce del Gobierno
Parroquial, existe alguno que regule las actividades administrativas y
financieras; y, estos procedimientos han sido puestos en

conocimiento de los integrantes del Gobierno Parroquial?
Todos los procedimientos se encuentran estipulados en la Ley.

8. ¢Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro

del Gobierno Parroquial y siempre asisten todos los funcionarios?

Las sesiones ordinarias se efectian cada 15 dias y algunas sesiones
extraordinarias cuando la situacién lo amerite. Y bueno en cada reunién
siempre han asistido todos los integrantes del Gobierno Parroquial

obviando unas dos o tres veces en los casi cuatro afios de presidencia.
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9. ¢Usted cree que el presupuesto asignado cubre todas las
necesidades del Gobierno Parroquial y lo recibe puntualmente y

completo?

En realidad el presupuesto no cubre todas las necesidades ya que las mas
importantes como son las de los servicios basicos son bajo la autorizacion
del Municipio de Antonio Ante y con la gestion del Gobierno Parroquial; pero

siempre nos llega completo y puntual.

10. ¢ Podria indicarme en que se basa el POA (Plan Operativo Anual) y

como se determina las necesidades de la comunidad?

El POA es el Plan Operativo Anual, un cronograma que se basa en la
planificacion de cada una de las obras dentro de la parroquia donde
identificamos el tiempo en el cual se cumplird, las fuentes de financiamiento

y el presupuesto.

Las necesidades de la Parroquia se establecen de acuerdo a las
necesidades de sus habitantes, y las necesidades se determinan en las

reuniones.

11. ¢Se han cumplido los tiempos de cada una de las obras, en qué

porcentaje?
Segun mi criterio las obras han cumplido los tiempos en un 90%.

12. ¢Podriaindicarme cuéles son los servicios que brinda el Gobierno

Parroquial a la poblacion?

Los servicios mas importantes son:

K/
L X4

Capacitacion

X/
L X4

Servir a la comunidad

X4

Velar por el bienestar de la gente

L)

L)

< Mejorar la calidad de vida

X/
L X4

Escuchar inquietudes
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% Seguridad (Policia)

% Alcantarillado

% Urbanizacion y Embellecimiento

% Transporte y Vias

% Construcciones y Edificaciones

% Obras Eléctricas y Telecomunicaciones

« Turismo

e

% Espectaculos Culturales y Sociales
% Las Uultimas siete actividades se pueden ejecutar gestionando
competencias con el Municipio de Antonio Ante, Gobierno Provincial y

los diferentes entes que formen parte del Gobierno.

13. ¢Cuales son los servicios con mayor prioridad y las maés

necesarias para el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura?

Todas son muy importantes pero la ejecucion se basa en el presupuesto y
la gestion.

14. ¢Indigueme cudéles son los procesos para cada uno de los

servicios que brinda el Gobierno Parroquial (Detallado)?

Para todos los servicios son el mismo proceso iniciando por la obtencion
de sugerencias de los habitantes, convocar a asambleas, gestionar con los
diferentes organismos que son parte del Gobierno o también el sector

privado, invitar al pueblo a asambleas y ejecutar.

15. ¢ Podria usted expresar a quién rinde cuentas directamente sobre
cada movimiento administrativo y financiero del Gobierno Parroquial

y como se realiza este proceso?

K/
L X4

Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

X/
L X4

Consejo de Planificacion Ciudadana

X4

Al pueblo

L)

7
o0

Contraloria

X/
L X4

Ministerio de Finanzas
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% Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo — SENPLADES
% Ministerio de Relaciones Laborales

«+ Control Social

16. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos
Seccionales son lo suficientemente claras para el manejo del

Gobierno Parroquial, podria sefialar cuales son las Leyes?

Las Leyes en las que nos basamos como Gobiernos Seccionales son un
poco claras diria yo en un 90% porque hace falta reglamentos y seria

necesario mas especificaciones solo para Gobiernos Parroquiales.

17. ¢Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio

del Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

El Gobierno Parroquial de San José de Chaltura est4 dividido en
comisiones para que cada una de éstas se encargue de preocuparse de la
mayoria de las necesidades de la parroquia, segun la comisién.

18. ¢Cree que es necesario el establecer un ordenamiento
administrativo - financiero que detalle los departamentos y funciones

de su cargo?

Si es necesario para un buen desenvolviendo en el area administrativa y

financiera para facilitar los trabajos en cada una de las areas.
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1.8.3. ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS SENORES(AS) VOCALES DEL
GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢Desde qué fecha fueron elegidos como Vocales del Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura?

Desde el 10 de agosto del 2009

2. ¢Cuando asumieron su funcién dentro del Gobierno Parroquial

alguien les explicé las funciones que deben desempefiar?
No

3. ¢Podrian indicarme si tienen alguna titulacion profesional con

relacion al cargo, podrian decirme cudl?

Cuadro N° 12 Titulaciéon de Vocales

VOCAL TITULACION
Lic. Mario Teran Licenciado en Educacion Fisica
Sr. Joaquin Corrales Ciclo Basico
Ing. Gabriela Ledn Ingeniera en Meca Trénica
Sra. Rosa Jativa Bachiller en Corte y Confeccién

Fuente: Entrevista a Vocales
Elaborado por: La Autora

4. ;Para conocimiento de la investigadora podria indicarme cuéles

son sus funciones?

Cuadro N° 13 Funciones de Vocales

VOCAL COMISION REFUERZO
Lic. Mario Teran Cultura y Deportes Presupuesto
Sr. Joaquin Corrales Medioambiente Salud y Educacion
Ing. Gabriela Ledn Presupuesto Salud y | Medioambiente
Educacion
Sra. Rosa Jativa Obras Publicas Cultura y Deportes

Fuente: Entrevista a Vocales
Elaborado por: La Autora
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5. ¢En el tiempo que ha prestado sus servicios como Vocal usted ha
asistido a capacitaciones para desempefiar mejor su cargo; podria

indicarme cudles, o ha aprendido por cuenta propia?

Si hemos asistido a varias capacitaciones como por ejemplo: Asociacion de
Gobiernos Parroquiales con Relacibn a Funciones, Consejo de

Participacion Ciudadana y Encuentro de Saberes y Sabidurias.

6. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades administrativas y financieras; y, estos
procedimientos han sido puestos en conocimiento de los integrantes

del Gobierno Parroquial?

No existe un documento especifico donde se encuentre estipulado, pero

nosotros realizamos informes mensuales dentro de cada sesion.

7. ¢Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro

del Gobierno Parroquial y siempre asisten todos los funcionarios?

Siempre asistimos todos los integrantes del Gobierno Parroquial, y las
reuniones se realizan dos veces en el mes y si es necesario se realizan las

sesiones extraordinarias.

8. ¢Usted cree que el presupuesto asignado cubre todas las
necesidades del Gobierno Parroquial?

No, Porque es insuficiente; son mas necesidades que presupuesto.

9. ¢Podria indicarme si participa en la realizacion del POA (Plan
Operativo Anual) y como se determina las necesidades de la

comunidad?

Si participamos y se lo realiza de acuerdo al pedido de cada sector a través

del Consejo de Planificacion.
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10. ¢Se han cumplido los tiempos de cada una de las obras, en qué

porcentaje?
Cuadro N° 14 Cumplimiento de Tiempos
VOCAL PORCENTAJE
Lic. Mario Teran 60%
Sr. Joaquin Corrales 60%
Ing. Gabriela Ledn 70%
Sra. Rosa Jativa 60%

Fuente: Entrevista a Vocales
Elaborado por: La Autora

11. ;Podriaindicarme cuales son los servicios que brinda el Gobierno

Parroquial a la poblacion?

Los servicios mas importantes son:

% Capacitacion

% Servir a la comunidad

% Velar por el bienestar de la gente

% Mejorar la calidad de vida

% Escuchar inquietudes

% Seguridad (Policia)

% Alcantarillado

% Urbanizacion y Embellecimiento

% Transporte y Vias

% Construcciones y Edificaciones

% Obras Eléctricas y Telecomunicaciones

% Turismo

% Espectaculos Culturales y Sociales

% Las Uultimas siete actividades se pueden ejecutar gestionando
competencias con el Municipio de Antonio Ante, Gobierno Provincial y

los diferentes entes que formen parte del Gobierno.
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12. ¢(Cuales son los servicios con mayor prioridad y las mas

necesarias para el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura?

Todas son muy importantes pero la ejecucion se basa en el presupuesto y
la gestion.

13. ¢Indigueme cuéles son los procesos para cada uno de los

servicios que brinda el Gobierno Parroquial (Detallado)?

Para todos los servicios son los mismos procesos iniciando por la
obtencion de sugerencias de los habitantes, luego poniéndolas en
discusion dentro de las sesiones ordinarias o extraordinarias, entran a
aprobacion Asamblea Parroquial Rural, por escrito al Consejo y al Gobierno
Provincial mensualmente y lo Unico que queda son resultados y mas
gestibn por parte del Gobierno Parroquial para la aprobacion de la

realizacion de las obras.

14. ;Podria usted expresar a quién rinde cuentas directamente sobre
cada acto que realiza dentro del Gobierno Parroquial y cémo se realiza
este proceso?

Presidente del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura.

15. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos
Seccionales son lo suficientemente claras para el manejo del

Gobierno Parroquial, podria sefialar cuales son las Leyes?

Faltan algunos reglamentos, pero si es clara. Y algunas de las Leyes que
podemos mencionar son La Constitucion, Ley de Participacién Ciudadana,
COOTAD Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.
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16. ¢ CoOmo podria conceptualizar la estructura actual del desempefio

del Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

Todos los miembros que forman parte de los vocales se abstienen de
responder esta pregunta.

17. ¢Cree que es necesario el establecer un ordenamiento
administrativo - financiero que detalle los departamentos y funciones

de su cargo?

Todo lo que sea para mejorar la administracion es bueno para el Gobierno

Parroquial.

1.8.4. ENTREVISTA DIRIGIDA AL SENOR SECRETARIO - TESORERO
DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢Desde qué fecha usted realiza las funciones de Secretario -

Tesorero del Gobierno Parroquial?

Desde el 01 de mayo del 2011

2. ¢Tiene alguna titulacién profesional con relacién al cargo podria

decirme cual?

Tengo titulacién pero no esta de acuerdo a mi cargo, mi titulacion es de

Ingenieria Comercial en Administracién.
3. ¢Cual fue su tipo de contratacion?
De libre remocion y nombramiento.

4. (Al momento de su contratacion las funciones a desempefiar se

encuentran estipuladas en su contrato de trabajo?

No
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5. ¢ Por cuanto tiempo estéa vigente el contrato?

Se encuentra vigente para un afio.

6. ¢En el tiempo que usted labora en calidad de Secretario - Tesorero
le han indicado cuales son sus funciones, alguien le ha capacitado o

ha aprendido por cuenta propia?

Debo manifestar que desde el tiempo que laboro como secretario del
Gobierno Parroquial he ido aprendiendo con el pasar del tiempo de las
funciones que debo desempanar.

7. ¢Usted se encuentra dentro del area administrativa, a quién debe

entregar informacion de las actividades que desempefia?

Dentro de la institucion yo debo informar sobre mis actividades al sefior
Presidente del Gobierno Parroquial.

8. ¢Podria indicar cuales son las funciones especificas que

desempefia en su calidad de Secretario — Tesorero?

Realizo diferentes actividades como ser la persona que recibe toda la
documentacion que llega al Gobierno Parroquial, ademas de realizar las
actividades conjuntamente con el sefior Presidente de realizar los oficios y
los tramites que son propios del cabildo. Ademas comparezco como

Secretario a las Reuniones del Gobierno Parroquial entre otros.

9. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades administrativas; y, estos procedimientos han
sido puestos en conocimiento de los integrantes del Gobierno

Parroquial?

Debo manifestar que la institucidbn no cuenta con ningun tipo de manual de
funciones o procedimientos que sirva para regular las actividades y también

cabe recalcar que todos los miembros estan informados de esto.
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10. ¢Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro

del Gobierno Parroquial?

Las sesiones ordinarias se efectian cada 15 dias y algunas sesiones
extraordinarias cuando la situacién lo amerite. Y bueno en cada reunion
siempre han asistido todos los integrantes del Gobierno Parroquial

obviando unas dos o tres veces en los casi cuatro afios de presidencia.

11. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos
Seccionales son lo suficientemente claras para el manejo del

Gobierno Parroquial, podria sefialar cuales son las Leyes?

Puedo indicar que en un 80% son entendibles, y las Leyes en las que nos
basamos son: COOTAD Caddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, LOSEP Ley Organica del Servicio Publico,
Ley de Participacién Ciudadana, Constitucion de la Republica, Plan del

Buen Vivir.

12. (,Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio
del Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

Podria yo conceptualizar en porcentajes que la parte operativa,
administrativa y financiera cumple en un 90%, y la parte legislativa en un
20%.

13. ¢(Cree que es necesario el establecer un ordenamiento
administrativo - financiero que detalle los departamentos y funciones

de su cargo?

Si, porque se sabe lo se tiene que hacer y no se encuentra plasmado en
un documento facil de entender y especificamente escrito, sabremos cada

responsabilidad y asi podremos poner en claro las funciones.
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1.8.5. ENTREVISTA DIRIGIDA A LA SENORITA CONTADORA DEL
GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢(Desde qué fecha usted realiza las funciones de Contadora del

Gobierno Parroquial?
Desde el 01 de septiembre del 2011

2. ¢Tiene alguna titulacién profesional con relacién al cargo podria

decirme cuél?

Si, en Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
3. ¢Cual fue su tipo de contratacion?
Servicios Ocasionales

4. ¢ Al momento de su contratacion las funciones a desempefiar se

encuentran estipuladas en su contrato de trabajo?
Si

5. ¢Por cuanto tiempo esta vigente el contrato?
Cada afio, si desean pueden renovarlo.

6. ¢En el tiempo que usted labora en calidad de Contadora le han
indicado cudéles son sus funciones, alguien le ha capacitado o ha

aprendido por cuenta propia?

Si, la asociacion de Gobiernos Parroquiales nos imparte cursos pero dentro
del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura he aprendido por propia

cuenta.
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7. ¢Usted se encuentra dentro del area financiera, a quién debe

entregar informacion de las actividades que desempefia?

Dentro del Gobierno Parroquial al sefior Presidente y a los vocales y por
fuera al Ministerio de Finanzas, SENPLADES Secretaria Nacional de

Planificacion y Desarrollo, Consejo de Participacion Ciudadana.

8. ¢Podria indicar cuales son las funciones especificas que

desempeiia en su calidad de Contadora?

Registros contables, proceso de contratacién publica, elaboracién de
contratos, elaboracion de impuestos, recuperacion de IVA, elaboracion del
POA (Plan operativo Anual), elaboracién de los Estados Financieros,

elaboracién del PAC (Plan Anual de Compras Publicas),

9. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades financieras; y, estos procedimientos han sido

puestos en conocimiento de los integrantes del Gobierno Parroquial?

Nos basamos en el COOTAD Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, Codigo de Planificacion y Finanzas
Pulblicas, Ley Organica de Contratacion Publica, LOSEP Ley Organica del
Servicio Publico, Normas de Contabilidad, Manual de Auditoria

Gubernamental y Reglamentos de Contraloria.

10. ¢El Gobierno Parroquial cuenta con un paquete contable; podria

indicarme cual?

Si cuenta con un paquete contable de Contabilidad Gubernamental y su

nombre es Sistema de Control Buber.
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11. Podria explicar en qué consiste cada una de las actividades

principales que generan ingresos y gastos detallando:

a) Ingresos: Los ingresos son los que llegan del Gobierno Central por
medio del Presupuesto General del Estado enviado por el Ministerio de

Economia que son los Unicos ingresos que se recibe.

b) Egresos: Como lo habia indicado son dos los egresos que tenemos, los
permanentes y los no permanentes, los permanentes son los egresos por
sueldos y dietas a los personeros del Gobierno Parroquial y los no
permanentes que son los que se realizan del presupuesto de cada afio,

sobre las obras que realiza en el cabildo parroquial.

12. ¢ Conoce cual de las actividades mencionadas general ingresos y

gastos, que sean tomados en cuenta en el presupuesto anual?

Tenemos dos tipos de cuentas, una de ingresos que son los que
generalmente nos envia el Gobierno Central desde la cuenta del Banco
Central, mediante el Ministerio de Economia y la cuenta de gastos que son
los gastos permanentes y los no permanentes.

13. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos
Seccionales son lo suficientemente claras para el manejo del

Gobierno Parroquial, podria sefialar cuales son las Leyes?

No en todo porque la Ley se contradice es clara en un 80%, pero por lo

demas existe contradicciones.

14. ;Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio

del Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

Globalmente es casi buena pero si se requiere de mas control vy
capacitacién ya que con la descentralizacion ya nos encontramos al nivel
de un Municipio y es imperioso dar a conocer a las autoridades sobre cémo
realizar sus funciones, claro debe regirse en el COOTAD Cédigo Organico

de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y tomando en
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cuenta que ya somos independientes también puedo indicar que hace falta

personal.

15. ¢(Cree que es necesario el establecer un ordenamiento
administrativo - financiero que detalle los departamentos y funciones

de su cargo?

Si porque podria delimitar las funciones de acuerdo a su cargo y designar

responsabilidades y trabajo.
1.9. CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA

Para construir y analizar una matriz FODA, es necesario llegar a determinar
en el diagnostico, si se han presentado o tiene conocimientos de los

resultados y dar su visto bueno.

Para la preparacion del perfil general de la investigacion, se requiere que
un representante de la misma realice un breve pero profundo analisis
histérico que ha tenido que afrontar en los ultimos tres o cinco afos, de
forma tal que permita a la investigadora adquirir la mayor cantidad posible
de informacion para llevar a cabo el diagnéstico.

En caso de contarse con suficiente informacion es aconsejable dividirla en
cuatro campos aplicando el principio de ecuanimidad e idoneidad para un
analisis mas profundo de cada cuadrante, de no poder dividirlo se
recomienda comenzar con el analisis externo, amenazas y oportunidades,

y finalmente el andlisis interno fortalezas y debilidades.
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1.9.1. ANALISIS DE LA MATRIZ FODA

Cuadro N ° 15 MATRIZ FODA

INTERNOS EXTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

9
X4

D
0

o
*

% Cambio e inestabilidad en las
Politicas Publicas.

Inexistencia de wuna estructura | % Convenios con Instituciones
organica que establezca claramente Pablicas o Privadas con fines de

% Asignacion puntal del Presupuesto
para el normal funcionamiento de

89

fondos por parte del Gobierno la jerarquia dentro de la institucion. servicio social. % Que el personal no se involucre con
Central. % La institucibn no cuenta con una | < Todos los servicios que ofrece el el cambio.

< La toma de decisiones se basa en misién, vision y valores. GPCH son gratuitos. « Cancelacion de convenios con
los Estados Financieros, | % Falta de una estructura funcional | < Gestionar recursos para dirigirlos a instituciones de servicio social.

Presupuesto y necesidades.

Todos los servicios y proyectos
cumplen con un plazo de
realizacion.

La mayoria de miembros del GPCH
conocen la Normativa o Leyes en los
que se basa el manejo de Gobiernos
Seccionales.

X3

*

X3

o

X3

*

que describa las actividades de
cada puesto de trabajo.

No existe una adecuada asignacion
de tareas de los funcionarios para
evitar su duplicidad.

El GPCH no interviene en la
capacitacion del personal.

Falta de capacitacion de los

<

sectores desatendidos como por
ejemplo: Educacion, salud, etc.
Autonomia politica, administrativa y
financiera.

Existen ejemplos de  otros
Gobiernos Parroquiales que pueden
contribuir con su experiencia y
capacitacion.

®
o

Falta de continuidad en cuanto al
manejo de  procesos  tanto
administrativos como financieros
por parte de las administraciones
siguientes.

<

« Estructura apropiada.

< Empleados comprometidos con el
GPCH y el pueblo.

+ Confiabilidad de los Directivos y de
los empleados en sus servicios.

empleados.

Falta de planificacion.

Falta de socializacién, promocion y
difusion de las funciones 'y
obligaciones de los miembros del
GPCH.

» Los miembros el GPCH pueden
trabajar de mejor manera con la
mejoria de los procesos
Administrativos — Financieros.

X3

*

K3
o

Fuente: Gobierno Parroquial
Elaborado por: La Autora



Cuadro N © 16 CRUCES ESTRATEGICOS

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIAS (DO)

ESTRATEGIAS (FA)

ESTRATEGIAS (DA)

< Gestionar con

6S

Instituciones
Plblicas y Privadas para el
mejoramiento de la calidad de los
servicios.

Orientacion de recursos a los
sectores vulnerables que necesitan
ser atendidos para mejorar el
cumplimiento de actividades.

Que los miembros del Gobierno
Parroquial visiten y conozcan los
procedimientos de otras parroquias.

Disefio de un sistema
Administrativo — Financiero para el
adecuado manejo de los recursos
con los que cuenta la institucion.
Realizar las gestiones necesarias y
conjuntas con otras entidades que
puedan brindar capacitacién para
fortalecer y mejorar el aporte de
cada uno de sus cargos Yy
responsabilidades.

Orientacion de recursos financieros
encaminados a proyectos.
Modificar y reestructurar la parte
organizativa del Gobierno
Parroquial por falta de planificacion.

X3

*

X3

¢

Fomentar la lealtad y valores dentro
del Gobierno Parroquial.

Estar atentos a cambios politicos,
leyes y reglamentos.

Fortalecer la comunicacién de toda
la Parroquia de Chaltura.

Mantener las obligaciones y los
derechos que debe tener cada uno
de los empleados y de los
directivos.

Considerando el bajo nivel
econdmico de ciertos sectores de la
parroquia ofrecer servicios a estos
lugares vulnerables.
Contratacion de
competente para el
eficiente de convenios.

personal
manejo

o

g

®
Q

®
Q

Mejoramiento de los actuales
procesos administrativos y
financieros a través de un Manual
de Procedimientos Administrativos
— Financieros disefiado en base a
las Leyes actuales que manejan los
Gobiernos Seccionales.
Capacitacion permanente a los
funcionarios del GPCH para que se
encuentren aptos a enfrentar la
constante evolucion del conociendo
y sus leyes y entregar de forma
eficiente y eficaz en las actividades.
Incrementar la satisfaccion de la
comunidad de Chaltura por la
infraestructura legal y
administrativa que se implemente,
asi mismo, mejorar el nivel de
trabajo de los empleados.

Mejorar la coordinacion institucional
Comunidad y GPCH mediante una
Planificacion Estratégica dando
seguimiento y evaluacion.

Fuente: Gobierno Parroquial
Elaborado por: La Autora




1.10. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Una vez concluida la investigacion realizada y aplicar las técnicas e
instrumentos de investigacion cientifica para tener una informacion
relevante y luego haber analizado mediante las variables e indicadores, del
andlisis de las variables, de la necesidad que registran las encuestas
realizadas a la comunidad y a los directivos del Gobierno Parroquial de San
José de Chaltura, de donde se puede determinar que se cuenta con los
suficientes argumentos validos para precisar que el problema diagndstico
existente en el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura de la Ciudad
de Atuntaqui surge por la falta de una organizacién estructural de funciones,
para lo que se hace indispensable la implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos — Financieros para regular y mitigar el

problema encontrado que es la base para el presente proyecto.

Si este problema no se soluciona puede acarrear consecuencias negativas
como por ejemplo evasiéon de responsabilidades o duplicidad de funciones,
de la misma manera en cada uno de sus procesos de las diferentes areas,

sin duda esto afectara directamente a los pobladores.

Ademas existen falencias administrativas porque no se cuenta con un
organigrama funcional y un manual de funciones que defina claramente la
distribucion de areas que comprende el Gobierno Parroquial, ocasionando
deficiencias; debiendo contar con una mision, visién y principios para que

la institucibn mantenga su buena imagen y un buen servicio a los usuarios.

Por todo lo expuesto anteriormente se ha visto necesario que se considere
y se ejecute dentro de las decisiones a tomar un ‘MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS PARA EL
GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA, CIUDAD DE
ATUNTAQUI, CANTON ANTONIO ANTE”.
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CAPITULO Il
2. MARCO TEORICO

2.1. LAS EMPRESAS PUBLICAS

Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas
de derecho publico, con patrimonio propio dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion. Estaran
destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de
bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econ6micas que
corresponden al Estado.

Las Agencias y Unidades de Negocio son area administrativo — operativas
de las empresas publicas, dirigidas por un administrador con poder especial
para el cumplimiento de las atribuciones que le sean conferidas por el
representante legal de la referida empresa, que no gozan de personeria
juridica propia y que se establecen para desarrollar actividades o prestar

servicios de manera descentralizada y desconcentrada.

Dentro de la constitucion y jurisdiccion, la creacion de empresas publicas

se hara:

K/
L X4

Mediante decreto ejecutivo para las empresas constituidas por la
Funcién Ejecutiva.
% Por acto normativo legalmente expedido por los Gobiernos Autonomos

Descentralizados.

X/
L X4

Mediante escritura publica para las empresas que se constituyan entre
la Funcion Ejecutiva y los Gobiernos Auténomos Descentralizados, para
lo cual se requerira del decreto ejecutivo y de la decision de la maxima

autoridad del organismo autonomo descentralizado, en su caso.



Se podra constituir empresas publicas de coordinacion, para articular y

planificar las acciones de un grupo de empresas publicas creadas por un

mismo nivel de gobierno, con el fin de lograr mayores niveles de eficiencia

en la gestion técnica, administrativa y financiera.

Las empresas publicas pueden ejercer sus actividades en el ambito local,

provincial, regional, nacional o internacional.

2.1.1. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS PUBLICAS

En este tipo de empresas el capital pertenece al Estado y generalmente su

finalidad es satisfacer necesidades de caracter social. Las empresas

publicas pueden ser las siguientes:

Centralizadas: Cuando los organismos de las empresas se integran en
una jerarquia que encabeza directamente al Presidente de la Republica,
con el fin de unificar las decisiones, el mando y la ejecucion. Ejemplo:
Las Secretarias de Estado.

Desconcentradas: Son aquellas que tienen determinadas facultades
de decision limitada, que manejan su economia y presupuesto, pero sin
gue deje de existir su nexo de jerarquia. Ejemplo: Instituto Nacional de
Bellas Artes.

Descentralizadas: Son aquellas en las que se desarrollan actividades
gue competen al Estado y que son de interés general, pero que estan
dotadas de personalidad, presupuesto y régimen juridico propio.
Ejemplo: Los Gobiernos Seccionales.

Estatales: Pertenecen integramente al Estado, no adoptan una forma
externa de sociedad privada, tiene personalidad juridica propia, se
dedican a una actividad econ6mica y se someten alternativamente al

derecho publico y al derecho privado. Ejemplo: Ferrocarriles.

62



2.2. GOBIERNO PARROQUIAL DESCENTRALIZADO
2.2.1. LAS PARROQUIAS

En el Ecuador, las Parroquias son la division politico - territorial de menor
rango (tercer nivel). Los Cantones y Distritos Metropolitanos son divididos
en parroquias que son similares a municipalidades o comunidades en
muchos paises. Existen 1.500 parroquias en Ecuador. El conjunto de estas
se organizan bajo la forma juridico - politica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Cantonal o Distrital que es la autoridad jurisdiccional del

canton en asuntos administrativos.
Existen dos tipos de parroquias la urbana y la rural
2.2.2. LA PARROQUIA URBANA

Es aquella que se encuentra circunscrita dentro de la ciudad. Consta de

toda la infraestructura necesaria para ser una ciudad principal.
2.2.3. LA PARROQUIA RURAL

Son aquellas que son apartadas de la ciudad principal. Suelen ser
comarcas o0 conjunto de recintos o comunidades cuyos pobladores viven

de labores agricolas y del campo.

El Gobierno de la Parroquia Rural, esta representado por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial constituido por una Junta Parroquial
de 5 miembros elegidos por voto popular por 4 afios, Preside de la Junta el
Vocal con la mas alta votacion. Las funciones de las Juntas Parroquiales
son actuar como auxiliares del Gobierno y administracion municipales y
distritales y como intermediario entre estos y sus representados

inmediatos.

La creacion, supresion y fusion de las parroquias es competencia de los
Concejos Municipales y Concejos Metropolitanos.
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2.2.3.1. REQUISITOS PARA CONFORMAR UNA PARROQUIA RURAL

COOQOTOD Art 26: Son requisitos para la creacion de parroquias rurales los

siguientes:

% Poblacion residente no menor a diez mil habitantes, de los cuales
por lo menos dos mil deberan estar domiciliados en la cabecera de
la nueva parroquia;

% Delimitacion fisica del territorio parroquial rural de manera detallada,
que incluya la descripcion de los accidentes geograficos existentes,
y que no implique conflicto con parroquias existentes;

% Cuando la iniciativa sea de la ciudadania de la parroquia rural, la
solicitud debera estar firmada por al menos el diez por ciento de los
ciudadanos de la futura parroquia, mayores de dieciocho afos;

% Informe técnico del gobierno cantonal o distrital correspondiente; vy,

% Para las parroquias que tienen limites con otro pais se requerira el

informe técnico del ministerio correspondiente.
2.3. LA PARROQUIA DE SAN JOSE DE CHALTURA

La parroquia de San José de Chaltura perteneciente al canton Antonio
Ante, provincia de Imbabura, se halla situada a 3.5 Km. al norte de la ciudad
de Atuntaqui, conectada a la carretera Panamericana, por intermedio del
sector Bellavista, con una distancia de 2 Km.; al este encontramos la capital
provincial Ibarra a 8 Km. La parroquia esta constituida por los siguientes
barrios: el Cusco Urbano, El Incario, San Vicente, Loma de Ramirez, El
Rosario, La Violeta, EI Carmen y La Merced de Cobuendo. Segun el ultimo
censo de poblacion y vivienda se encontraron un total de 3.349 habitantes
entre hombres y mujeres; hombres 1.629 y mujeres 1.720; entre los cuales
el 48% son agricultores (duefios de terrenos), 21% obreros textiles, 24%
comerciantes y 7% distribuidos entre jornaleros, artesanos, quehaceres

domésticos, etc.
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El 9 de Septiembre de 1935 se considera parroquia civil, conservando el
nombre historico de SAN JOSE DE CHALTURA, segun Acuerdo Ejecutivo.
En nombre del Ministerio de Gobierno y Municipalidades firman: el Ministro
de Gobierno, L. B. Gallegos Araujo y el secretario; Gerardo Chiriboga, que
después de estudiar los considerandos y acuerdos el llustre Consejo
Municipal de Ibarra, para la creacion de las parroquias de Natabuela y
Chaltura.

La organizacion dedicada a encauzar el adelanto parroquial en su inicio
tomo el nombre de “Junta Patriética”, luego en “Comité Parroquial” y en la
actualidad como “Gobierno Parroquial”; en la cual se desarrollara el trabajo
de campo. Sus miembros son elegidos con votacion popular y directa. El
Presidente del Gobierno Parroquial, el Secretario - Tesorero y los Vocales

tienen una remuneracion econémica mensual.

Su directiva (2009 - 2014), esta conformada por: Presidente Sr. Marco Vega
Suérez, Secretario - Tesorero Sr. Luis Flores, y Vocales: Ing. Gabriela
Ledn, Lic. Mario Teran, Sr. Joaquin Corrales, Sra. Rosa Jativa.

El Gobierno Parroquial ha ido creciendo en todo ambito por lo que es
necesario implementar normas y procedimientos para obtener un
verdadero control, ya que la informacion existente nos permite
salvaguardar los recursos de la entidad; mediante un Manual de
Procedimientos Administrativos — Financieros el mismo que nos permitira
orientar e interpretar los objetivos, planes, politicas y programas, explicar
el grados de autoridad y responsabilidad, coordinar las funciones y la

relacion existentes entre ellos.
2.4. LA ADMINISTRACION
2.4.1. DEFINICION

La administracion es concebida como el proceso que integra, las fases
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso administrativo.

Estas fases se han llamado también actividades administrativas
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fundamentales porque permiten al administrador llevar acabo toda
actividad organizacional o trabajo en cualquier nivel de la empresa. Por esto
cualquier elemento humano, ya sea director o encargado, ejerce
actividades de planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control.
Bases de Administracion; Javier llanos Rete. Editorial: Trillas S.A de
C.V 2009.

La Administracion es un proceso muy particular consistente en las
actividades de planeacion, organizacién, ejecucién, y control,
desempefiadas para determinar y alcanzar los objetivos sefialados con el
uso de seres humanos y otros recursos. Principios de Administracion;
Terry y Franklin; Editorial: 2007; pag.: 3006.

2.4.2. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

Aunque el proceso administrativo sea importante en cualquier contexto de
utilizacion de recursos, la razon principal para estudiarlo es su impacto
sobre el desempeifio de las organizaciones. Estas asumen una
transcendencia sin precedentes en la sociedad y en la vida de las personas.
Son pocos los aspectos de la vida contemporanea que no recibe la
influencia de alguna especie de organizacion. La sociedad moderna es una

sociedad organizacional.

% La administracion brinda el éxito a cualquier organismo social ya que
dependen directa o indirectamente de ésta, porque necesitan
administrar debidamente los recursos humanos y materiales que
poseen.

» Una adecuada administracibn hace que mejore el nivel de
productividad.

% La administracion se mantiene al frente de las condiciones cambiantes

del medio, ante esta situacion proporciona prevision y creatividad.

X/
L X4

Indudablemente su gran emblema es el mejoramiento continuo.

X/
L X4

La eficiente técnica administrativa promueve y orienta al desarrollo de

cualquier organismo social.
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Las organizaciones bien administradas son importantes debido a su
influencia en la calidad de vida de la sociedad. Por ello los administradores
competentes son recursos sociales basicos. El predominio de las
organizaciones y su importancia para la sociedad moderna, asi como la
necesidad de administradores competentes, justifican y fundamentan el
estudio de la teoria general de la administracion. Fundamentos de la
Administracién; Autor: Antonio Cesar Amaru Maximiano; Editorial:
México 2009; pag. 448.

2.4.3. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Las funciones basicas de la administracién son cinco:

% Planeacion
% Organizacion
 Direccion

¢ Coordinaciéon

% Control y Evaluacion

2.4.3.1. PLANEACION

Planificar es lo que se va hacerse con precision. Proceso mediante el cual
se define los objetivos, se fijan estrategias para alcanzarlos y se formulan
programas para integrar y coordinar las actividades a desarrollarse por
parte de la compaiiia. En el fondo consiste en tomar decisiones hoy, sobre
lo que habra de lograrse en el futuro. Proceso Administrativo para las
organizaciones del siglo XXI; Bernald Torres César Augusto; México
2009 pag. 4.

Es la fase en la cual se determina anticipadamente que es lo que se va a

hacer, esto incluye el establecimiento de objetivos, programas, politicas y

procedimientos.
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2.4.3.2. ORGANIZACION

Es la etapa en la cual se fijan las funciones y las relaciones de autoridad y
responsabilidad y esto es posible a través del ordenamiento y coordinacion
racional de todos los recursos que forman de las diferentes personas de
una empresa, disefar puestos, especificar tareas, crear la estructura de la

organizacion, establecer procedimientos y asignar recursos.
2.4.3.3. DIRECCION

Dirigir es el proceso de guiar y proveer el soporte necesario a las personas
para que contribuyan con efectividad el logro y metas de la empresa.

Organizacion de empresas; Franklin Enrique (2011); pag. 15.

Esta fase del proceso de administracion, hace referencia a la forma como
se imparten las érdenes o instrucciones a las personas de la empresay se
explica qué es lo que debe hacerse, encaminando esfuerzos de liderazgo,

motivacion, comunicacién y fortalecimiento.
2.4.3.4. COORDINACION

En el proceso administrativo debe existir coordinacion o sea que haya una
estrecha armonia entre los funcionarios de la empresa y las operaciones
gue ejecutan para que el desenvolvimiento del trabajo no tenga ningun

obstaculo, coordinar es armonizar todos los actos y esfuerzos.

Para lograr este fin los funcionarios jefes deben exponer a los empleados

sus puntos de vista en cualquier caso particular.
2.4.3.5. CONTROL Y EVALUACION

Este proceso consiste en verificar si los resultados obtenidos son iguales o
parecidos a los planes presentados, y permite basicamente avisar en forma
oportuna si algo esta fallando y ademas si resulta eficaz en el uso de los

recursos.
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También podemos decir que el control consiste en la medicidn y correccion
de la ejecuciéon con base en las metas establecidas, compara lo realizado
con lo planeado y exige cuentas de las tareas y actividades
asumidas.http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ciencias/sena/ad

ministracion/la-empresa

2.4.4. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

2.44.1. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

En su actuacién el administrador debe encontrar equilibrio entre ambos
conceptos. El resultado de la autoridad, la responsabilidad, debe entrar en
armonia con la obediencia, la cual se espera con la practica de la autoridad

ante otros.

2.4.4.2. UNIDAD DE MANDO

También puede llamarse autoridad Unica debido a que cada subalterno

debe recibir 6rdenes de un solo jefe.

2.4.4.3. SUBORDINACION DE LOS INTERESES INDIVIDUALES A LOS
INTERESES GENERALES

Los intereses individuales deberan estar sometidos a los generales.

2.4.4.4. CENTRALIZACION

La autoridad esta concentrada en la punta de la estructura organizacional.

2.4.4.5. ORDEN

La dinamica en materia humana y el orden “orden material”, demandan de

cada uno, un sitio especifico unico.
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2.44.6. ESTABILIDAD Y PERMANENCIA DEL PERSONAL EN EL
CARGO

Es conveniente para el trabajo. La rotacion resulta perjudicial e impacta la
productividad de la organizacion.

2.4.4.7. ESPIRITU DE EQUIPO

La fortaleza de toda organizacion es el trabajo de equipo y la union de sus
recursos humanos, ya que son elementos que pueden aprovecharse

benéficamente.
2.4.4.8. EQUIDAD

Este principio debe destacar la practica de la cortesia y los valores, como
la justicia, la honestidad y la lealtad.

2.4.4.9. INICIATIVA

Este principio hace alusion a la capacidad para trazar un plan de trabajo

buscando asegurar su cumplimiento.
2.4.4.10. CADENA ESCALAR

La linea de autoridad se extiende desde la posicion jerarquica mas alta

hacia la inferior.
2.4.4.11. REMUNERACION AL PERSONAL

Debe garantizarse retribucion justa y satisfactoria a los trabajadores y a la

organizacion.
2.4.4.12. UNIDAD DE DIRECCION

Este principio exige la elaboracién de un plan para cada asociacion de
individuos, que integre actividades y objetivos bien identificados. La

presencia de un guia es imprescindible.
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2.4.4.13. DISCIPLINA

Este principio implica y supone la practica de la obediencia, la dedicacién y

la orientacion, y concentracion de la energia hacia los compromisos.
2.4.4.14. DIVISION DE TRABAJO

Sera necesaria la especializacion de las actividades, del trabajo y las

personas del incremento de la productividad.

Bases de Administraciéon; Javier Llanos Rete; Editorial: trillas 2009;
Paginas: 240.

2.5. EL PRESUPUESTO
2.5.1. DEFINICION

El presupuesto constituye una herramienta o plan de acciéon que
anualmente se realiza determinando y priorizando el uso de recursos, en
funcién de los objetivos y metas establecidas, expresada en términos
financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas

condiciones previstas.
2.5.2. IMPORTANCIA

Los presupuestos son utiles en la mayoria de las organizaciones e
instituciones como: Utilitaristas (compafiias de negocios) no utilitaristas
(instituciones gubernamentales y no gubernamentales), grandes

(multinacionales, conglomerados) pequefias empresas, permitiendo:
“ Ayudar a minimizar el riesgo en las operaciones de la entidad.

% Por medio de los presupuestos se mantiene el plan de operaciones de

la empresa en unos limites razonables.

% Sirven como mecanismo para la revision de las politicas y estrategias

de la empresa y direccionarlas hacia lo que verdaderamente se busca.
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X/
°

X/

R/
L X4

Cuantifican en términos financieros los diversos componentes de su

plan total de accion.

Las asignaciones del presupuesto sirven como guias durante la
ejecucién de programas y proyectos en un determinado periodo de
tiempo, y sirven como norma de comparacion una vez que se haya

completado los planes y programas.

Los procedimientos inducen a los especialistas de asesoria a pensar en
las necesidades totales de la empresa o entidad y a dedicarse a planear
de modo que pueda asignarse la importancia necesaria a los varios

componentes y alternativas.

Sirven como medios de comunicacion entre unidades a determinado

nivel y verticalmente entre ejecutivos de un nivel a otro.

Los vacios, duplicaciones o sobre posiciones pueden ser detectados y
tratados al momento en que los gerentes o directivos observan su

comportamiento en relacion con el desenvolvimiento del presupuesto.

2.5.3. CLASIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS

2.5.3.1. SEGUN LA FLEXIBILIDAD

K/
A X4

K/
A X4

Rigidos, estaticos, fijos o asignados

Flexibles o variables

2.5.3.2. SEGUN EL PERIODO

R/
¢

R/
¢

A corto plazo

A largo plazo

2.5.3.3. SEGUN EL CAMPO DE APLICABILIDAD EN LA EMPRESA

K/
L X4

De operacion o econémicos
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% Financieros (Tesoreria y Capital)

2.5.3.4. SEGUN EL SECTOR EN EL CUAL SE UTILICEN

«» PuUblico

« Privado

<+ Tercer Sector

2.5.4. OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO

.,

% Planear sistematicamente todas las actividades que la empresa debe

desarrollar en un periodo determinado.

R/

% Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos y fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para

lograr el cumplimiento de las metas previstas.

% Coordinar las diferentes actividades con los recursos para que se

asegure la marcha de la empresa en forma integral.

2.5.5. PROCESO O CICLO PRESUPUESTARIO

Las etapas que conforman el ciclo presupuestario son las mismas tanto

para el sector privado como para el sector publico.

2.5.5.1. PROGRAMACION Y FORMULACION

2.5.5.1.1. PROGRAMACION

Es la fase del proceso presupuestario en la que, sobre la base de las
politicas institucionales y las reales necesidades, se definen las propuestas

de gestion de corto plazo, expresandolas en funciones, programas,
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actividades y proyectos que busquen cumplir con los objetivos de la

planificacion y programacion economica.

2.5.5.1.1.1. OBJETIVOS

Los principales objetivos de la programacion presupuestaria son:

% Vinculacién de la planificacion con el presupuesto.

o,

% Conseguir que el presupuesto sea un instrumento indispensable.

.,

% Identificar actividades y proyectos institucionales a desarrollarse,
recursos a utilizarse y resultados a conseguir en el determinado tiempo

previsto.

2.5.5.1.2. FORMULACION

Es la pronunciacién de propuestas de accién. Es decir es la estimacion o
proyeccion, cuantificada en términos monetarios de los ingresos, gastos e

inversiones de las actividades y proyectos definidos en la programacion.

2.5.5.1.2.1. OBJETIVOS

Los principales objetivos de la formulacion presupuestaria son:

% Presentar en forma organizada, de facil manejo y comprension, el

documento presupuestal.

% Unificar la informacién para efectos de integracion y consolidacion.

% Mostrar en orden cronolégico los codigos y catalogos de las
asignaciones presupuestarias de ingresos y gastos que permitan

edificar estadisticas para informacion. (Sector publico).
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% Establecer con claridad y transparencia los valores asignados para el

cumplimiento de los programas, actividades y proyectos institucionales.
2.5.5.2. APROBACION Y SANCION
2.5.5.2.1. APROBACION

Es la fase del proceso presupuestario donde, una vez elaborada la
proforma del presupuesto, las instituciones tienen la obligaciéon de haber
aprobado por el estamento o autoridad correspondiente para que se

convierta en el presupuesto que regira la institucion.
2.5.5.2.2. SANCION

Es cuando el presupuesto entra en vigencia una vez que ha sido legalmente
sancionado por la autoridad competente, para el sector publico desde el 01
de enero al 31 de diciembre obligatoriamente.

2.5.5.3. EJECUCION

Es el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto con el
proposito de obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y

oportunidad previstos en el mismo.

Dicho de otra manera es la puesta en marcha del presupuesto en donde se

materializan las actividades para la consecucion de los objetivos.
2.5.5.4. CONTROL Y EVALUACION
2.5.5.4.1. CONTROL

Es una funcién que nos permite observar, inspeccionar y verificar el
cumplimiento de los procedimientos dentro del proceso presupuestario, de
manera que podamos comparar, continuamente los resultados obtenidos
con los planificados y tomar las medidas mas idoneas para asegurar el
cumplimiento de los objetivos propuestos en el presupuesto.
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2.5.5.4.1.1. IMPORTANCIA

X/
°e

Corrige los errores y defectos en las operaciones.

X/
°

Mejora las operaciones y las hace eficientes.

% Mejora la planeacion.

% Es una motivacion de los recursos humanos.

% Contribuye a que las operaciones fluyan con normalidad.
2.5.5.4.2. EVALUACION

Permite ver peridodicamente el cumplimiento de los proyectos establecidos
por la entidad, y por medio de las reformas presupuestarias accede a la
modificacion del presupuesto ya que es un instrumento flexible, que tiene

gue ajustarse a los cambios y requerimientos de la institucion.

Es decir en la evaluaciéon se realiza una comparacion entre lo que se ha
ejecutado y lo que se ha presupuestado. En el sector publico, generalmente

se realiza en forma semestral y en el sector privado en forma mensual.

2.5.5.4.2.1. IMPORTANCIA

K/
L X4

Determina el comportamiento y en caso de correctivos toma las

medidas pertinentes.

% Busca alternativas de financiamiento para proyectos cuando ciertos

ofrecimientos no se cumplen.

% Reduce ingresos y consecuentemente los egresos cuando se

sobredimensionaron los mismos.

X/
L X4

Determina la falta de ejecucion de proyectos que constan en el

presupuesto y sus causas.

» Realiza los ajustes en los egresos que no sean necesarios.

L)

76



% Hace ajustes en las partidas de egresos, por cambios en los precios de
los bienes y servicios, incremento de las remuneraciones y otros

factores, lo que permitira una buena ejecucion del presupuesto.

2.5.5.5. LIQUIDACION

La liquidacién en el sector publico, se tiene que realizar por medio de
cédulas presupuestarias de ingresos y egresos, tiene plazo hasta el 31 de

Enero para la liquidacion del presupuesto.

En el sector privado constituye una evaluacion final del presupuesto,

mediante la cual se determina su grado de cumplimiento.

2.5.6. PRESUPUESTO PUBLICO

Los presupuestos de Estado o presupuestos generales de los poderes
publicos son el documento financiero del Estado u otro poder de la
administracién publica, que equilibra ingresos publicos y gasto publico en
el afo fiscal. El presupuesto constituye la expresion cifrada, conjunta y
sistematica de las obligaciones (gastos) que, como maximo, pueden
reconocer y los derechos (ingresos) que prevean liquidar durante el

correspondiente ejercicio (anual).

Se entienden por gastos al conjunto de erogaciones, generalmente
dinerarias que realiza el Estado para cumplir con sus fines, es decir,
satisfacer las necesidades de la sociedad. Por el contrario, los recursos son
el grupo de ingresos que tiene el Estado, preferentemente dinero para la
atencion de las erogaciones determinadas por las exigencias

administrativas o de indole econdmico - social.

Es una herramienta de politica gubernativa, mediante la cual se asignan
recursos y se determinan gastos, para cubrir los objetivos trazados en los
planes de desarrollo econémico y social en un periodo dado.
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2.5.7. REFORMAS PRESUPUESTARIAS

Son las modificaciones y variaciones en las asignaciones del presupuesto
tanto de ingresos como de gastos que forman parte de las actividades y
proyectos contenidos en los presupuestos aprobados.

El presupuesto en el sector publico solo podra ser reformado por alguna de

las siguientes causas:

% Aumentos o suplementos de crédito: Es el aumento al total del
presupuesto por efecto de nuevos ingresos o gastos no contemplados
en el presupuesto inicial, mayores ingresos o gastos con relacion a los
proyectados y otra causa de aumentos en las estimaciones

presupuestarias tanto de ingresos como de gastos.

R/

% Rebajas de crédito: Es la disminucién al total del presupuesto por
efecto de una realizacién de los ingresos menor a la esperada y que
implique reducciones a las partidas asignadas a las actividades y

proyectos.

% Traspasos de crédito: Es la asignacion presupuestaria, entre sectores,
instituciones, unidades ejecutoras, actividades o0 proyectos, sin

afectacion al valor total de los presupuestos.
2.6. CONTABILIDAD
2.6.1. DEFINICION

Contabilidad es un sistema de informacién que permita las actividades de
las empresas, procesa esta informacién en estados y comunica los

resultados a los tomadores de decisiones.

Contabilidad es un elemento del sistema de informacién de un ente, que
proporciona datos sobre su patrimonio y su evolucién, destinados a facilitar

las decisiones de sus administradores y de los terceros que interactiian con
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el en cuanto se refiere a su relacion actual o potencial con el mismo.

Contabilidad General, con bases en las NIIF; Zapata Sanchez Pedro;
Editorial McGraw Hill; 2011.

2.6.2. IMPORTANCIA

Sin duda la contabilidad ofrece muchas ventajas, pero en términos

generales se resume en las siguientes:

Permite informarnos de lo que debemos y lo que nos deben.
Permite controlar los gastos y las inversiones.

Co una contabilidad organizada es mas facil conseguir inversiones y

asesoria.

Es orientada, porque permite conocer en periodos de tiempo
determinados en base a las necesidades de la empresa o directivos, la
situacion financiera (BALANCE GENERAL) y situacion econdmica
(ESTADO DE RESULTADOS) del negocio.

La informacién que proporciona la contabilidad es de gran utilidad a la
hora de tomar decisiones.

Ayuda a tener al dia la informacién tributaria para cumplir

responsablemente con la administracion tributaria.

Con una contabilidad bien organizada se puede optimizar recursos y

minimizar esfuerzos.

2.6.3. CAMPOS DE ESPECIALIZACION DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad es Unica en sus principios y en sus aplicaciones. En la

actualidad se determinan campos especializados en esta area, de acuerdo

con el objetivo que cumplen en cada caso; de tal manera que podemos

hablar de la contabilidad general, bancaria, gubernamental, de costos, etc.,

las cuales estan destinadas a proporcionar informacién tanto a terceras
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personas relacionadas con la empresa, como a su administracion para la
toma de decisiones. Contabilidad General, con bases en las NIIF;
Zapata Sdnchez Pedro; Editorial McGraw Hill; 2011.

2.6.4. LA CUENTA CONTABLE

Cuenta es el nombre o denominacion objetiva usado en contabilidad para
registrar, clasificar y resumir en forma ordenada los incrementos y
disminuciones de naturaleza similar (originados en las transacciones
comerciales) que correspondan a los diferentes rubros integrantes del
Activo, el Pasivo, el Patrimonio, las Rentas, los Costos y los Gastos.
Contabilidad General, con bases en las NIIF; Zapata Sanchez Pedro;
Editorial McGraw Hill; 2011.

Se entiende por cuenta el nombre que se le da a una disminucién o
aumento en transacciones comerciales, de manera ordenada y que se los

ubica en los rubros del activo, pasivo, patrimonio, rentas, costos y gastos.
2.6.5. TIPO DE CUENTAS

% Cuentas reales o de balance: Estas cuentas pertenecen al balance
general y por su naturaleza no se cierran al finalizar un ejercicio
econdémico, sino que su saldo al final del periodo se constituye en el
saldo inicial del siguiente periodo. Aqui se encuentran cuentas como:

Caja, Bancos, Vehiculos, Cuentas por Cobrar y Pagar etc.

s Cuentas temporales, nominales o resultado: En este grupo se
encuentran cuentas que representan rentas, gastos y costos, cuentas
gue por su naturaleza, al final de un ejercicio se cierran con el fin de
incrementar o disminuir el patrimonio empresarial con el resultado
econOmico; aqui se encuentran cuentas como: Ventas, Ingresos por

Servicios Prestados, Gastos Generales, etc.

% Cuentas mixtas: Son cuentas formadas por una parte real y temporal,

como es el caso de los pagos y cobros anticipados, cuyo valor inicial
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sera modificado por efectos de los ajustes que muestre el gasto renta

devengado al final del servicio econémico.
2.6.6. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
2.6.6.1. ENTE CONTABLE

Lo constituye la empresa u organizacion como entidad que desarrolla la
actividad economica. El campo de accion de la contabilidad es la vida

econdmica de la organizacion.

Los propietarios o accionistas son considerados como terceros, en tal virtud

el patrimonio de la entidad son asuntos totalmente diferentes.
2.6.6.2. EQUIDAD

La informacion que resulta de la contabilidad debe basarse en el principio
de equidad, de modo que el registro de los hechos econdémicos y su
informacion se basen en la igualdad para todas las areas de la empresa sin
preferencia para ninguna en particular, para no alterar la contabilidad de los

resultados.
2.6.6.3. MEDICION DE RECURSOS

La contabilidad y la informacion financiera se fundamentan en los bienes
materiales e inmateriales que poseen el valor econémico y por tal motivo
son susceptibles de ser evaluados en términos monetarios. Por lo tanto se
ocupa en forma especial de la medicion de los recursos, las obligaciones

econdmicas y los cambios que se generen en ellos.
2.6.6.4. PERIODO DE TIEMPO

La contabilidad provee informacion acerca de las actividades econémicas
de una empresa por periodos especificos. Normalmente los periodos de
tiempo de un ejercicio y otro no son iguales, con la finalidad de establecer
comparaciones y realizar el andlisis que permita una adecuada toma de

decisiones. La elaboracion y presentacion de los estados financieros se
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puede realizar en base a periodos de tiempos mensuales, trimestrales,

semestrales, anuales o segun las necesidades de la organizacion.
2.6.6.5. ESENCIA SOBRE LA FORMA

La contabilidad y la informacion financiera se basan en la realidad
econdmica de las transacciones por lo general la sustancia econdmica esta
de acuerdo con la norma legal no obstante, en ocasiones la esencia y la
forma pueden diferir y los profesionales contables hacen énfasis en la
esencia mas no en la forma, con la finalidad de que la informacion

proporcionada refleje de mejor manera la actividad econémica expuesta.
2.6.6.6. CONTINUIDAD DEL ENTE CONTABLE

Basicamente es la continuidad de las operaciones de la empresa u
organizacion, en cuyo caso se aplicaran técnicas contables que ayudaran
a su buena marcha, en atencién a las circunstancias que se le presenten.
Por el contrario, si la empresa esta en proceso de liquidacion no se puede

hablar de continuidad del ente contable o empresa en marcha.
2.6.6.7. MEDICION EN TERMINOS MONETARIOS

La contabilidad cuantifica en términos monetarios los recursos y las
obligaciones, es decir: Los Activos, Pasivos y el Patrimonio de la Entidad,
y los cambios que se producen en ellos. La unidad monetaria de medida en

la Republica del Ecuador, es el ddlar.
2.6.6.8. ESTIMACIONES

Debido a que la contabilidad involucra asignaciones o distribuciones de
ciertas partidas, entre periodos de tiempo relativamente cortos de
actividades completas y conjuntas, es necesario utilizar estimaciones o
aproximaciones. La continuidad, complejidad incertidumbre o naturaleza
comun de los resultados inherentes a la actividad econdémica imposibilitan,
en algunos casos, el poder cuantificar ciertos rubros en tales circunstancias

se crea la necesidad de realizar estimaciones.
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2.6.6.9. ACUMULACION

La determinacion de los ingresos periddicos de la posicion financiera
depende de la medicién de recursos y obligaciones econémicas y sus
cambios a medida que estos ocurren, en lugar de simplemente limitarse al
registro de ingresos y pagos en efectivo, es imprescindible el registro de

estos cambios.

2.6.6.10. JUICIO Y CRITERIO

Las estimaciones necesariamente usadas en la contabilidad involucran una
importante participacion del juicio o criterio del profesional encargado de la
contabilidad de la empresa es valido tener en cuenta que no Unicamente
en este caso se aplica el buen juicio del contador sino varias circunstancias
especiales segun la naturaleza de la empresa, que no se podria generalizar

y que se presenten en la vida préactica.

2.6.6.11. UNIFORMIDAD

Los principios de contabilidad deben ser aplicados uniformemente de un
periodo a otro, cuando por circunstancias especiales se presentan cambios
en los principios técnicos y en sus métodos de aplicacion debera dejarse
gue causes en la informacion contable. La uniformidad es la base para la

presentacion de los estos financieros.

2.6.6.12. CLASIFICACION Y CONTABILIZACION

Las fuentes de los registros contables de las obligaciones y de los
resultados, son hechos econdmicos cuantificables que deben ser
clasificados segun las necesidades propias de una empresa Yy
contabilizados en forma ordenada, esto facilita la verificacion vy

comprobacién de la informacion presentada.
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2.6.6.13. SIGNIFICATIVIDAD

Con el fin de realizar la correcta aplicacion de los principios generales y
normas contables particulares debe necesariamente actuarse con sentido
practico, frecuentemente se presentan situaciones que no encajan dentro
de aquellos y que, sin embargo, no presentan mayor problema porque el
efecto que producen no distorsiona la esencia de los resultados. No existe
una norma que contenga lo que es significativo y los conceptos que no lo
son, por tanto, debe aplicarse el mejor criterio para resolver cada caso, de
acuerdo con las circunstancias, teniendo en cuenta factores tales con el
efecto en los activos o pasivos, en el patrimonio o en los resultados de la

empresa.

2.6.6.14. VALOR HISTORICO ORIGINAL

El valor o costo histérico establece que las transacciones que se
contabilizan en los libros deben ser registradas a su valor de origen, es

decir, a su valor histérico mas no al valor que establezca el mercado actual.

2.7. FINANZAS

2.7.1. ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son reportes que se elaboran al finalizar un periodo
contable, con el objetivo de proporcionar informacion sobre la situacion
econdmica y financiera de la empresa, la cual permite examinar los

resultados obtenidos y evaluar el potencial econémico de las entidades.

2.7.2. CLASES DE ESTADOS FINANCIEROS

Existen dos grupos de estados financieros; los que miden la situacion
econdmica (Estado de Resultados y Estado de Evolucion del patrimonio),
y los que miden la situacion financiera (Balance General o Estado de

Situacion Financiera y Estado de Flujo de Efectivo).

84



2.7.3. ESTADO DE RESULTADOS

El estado de resultados muestra los efectos de las operaciones de una
empresa y su resultado final, ya sea ganancia o pérdida; resumen de los
hechos significativos que originaron un aumento o disminucién en el

patrimonio de la empresa durante un periodo determinado.
2.7.4. BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Es un informe contable que se presenta en forma ordenada vy
sistematicamente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio y determina

la posicion financiera de la empresa en un momento determinado.
2.7.5. INDICADORES

Un indicador es una estadistica simple o compuesta que refleja algun rasgo
importante de un sistema dentro de un contexto de interpretacion.
Auditoria Administrativa: Gestion estratégica del Cambio; Franklin,

Benjamin; Editorial Pearson; 2007.

Un indicador intenta mostrar el resultado de un proceso sea este exitoso o
no, este sirve para realizar comparaciones, hacer juicios, mirar cambios que
pueden darse en el futuro de la empresa, el desarrollo de los empleados en
sus actividades; gracias a los indicadores podemos conocer y entender el

estado de la empresa y medir asi los resultados de la misma.

Los indicadores poseen caracteristicas:

<

» Importante en relacién costo — toma de decisiones

K/
L X4

Razonable en relaciéon costo — beneficio

X4

Facil de medir, verificable, buen conductor de informacion

L)

7
o0

Tener precision matematica en los indicadores cuantitativos

X/
L X4

Aceptado por la organizaciéon
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*

Facil de interpretar

0

A X4

Adaptabilidad

X/
°

Que pueda utilizare con otros indicadores

X/
°

Precision conceptual en los indicadores cualitativos
2.8. CONTROL INTERNO
2.8.1. DEFINICION

COSO define el control interno como un proceso, ejecutado por la junta de
directores, la administraciébn principal y otro personal de la entidad,
disefiado para proveer seguridad razonable en relacion con el logro de los
objetivos de la organizacion. Auditoria Control Interno; Samuel Alberto
Mantilla B.; Editorial: Bogota 2009 Paginas: 441.

2.8.2. IMPORTANCIA

Protege los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o
negligencias. Asegura la exactitud y veracidad de los datos contables y
extracontables, los cuales son utilizados por la direccion para la toma de
decisiones. Promueve la eficiencia de la explotacion. Estimula el
seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia. Promueve y evalia

la seguridad, la calidad y mejora continua.
2.8.3. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
2.8.3.1. AMBIENTE DE CONTROL

Da el tono de una organizacién, influenciando la conciencia de control de

sus empleados.
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2.8.3.2. VALORACION DE RIESGOS

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de fuentes externas e
internas, las cuales deben valorarse. Una condicion previa a la valoracion
de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados en distintos

niveles.
2.8.3.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas

administrativas se lleven a cabo.
2.8.3.4. INFORMACION Y COMUNICACION

Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una
forma y en un tiempo que les permita a los empleados cumplir con sus

responsabilidades.
2.8.3.5. MONITOREO

Los sistemas de control deben monitorearse, proceso que valora la calidad

de desempeifio del sistema en el tiempo.
2.9. ORGANIGRAMAS
2.9.1. DEFINICION

Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus aéreas 0 unidades administrativas, en la que se muestra las
relaciones que guardan entre si los Organos que la comprenden.
Organizacion y Administracion Educativa; Suarez Cdérdova Galo
(2008) Editores: Primera edicion.

Es una expresion grafica que muestra las relaciones de una estructura

organizativa dentro de una empresa.
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2.9.2. OBJETIVO

Es el Instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y

objetiva la composicion de una organizacion.

2.9.3. FUNCIONES

R/
L X4

X/

En materia administrativa: Ayuda a conocer la estructura organizativa
con sus caracteristicas y actualizaciones.

Para el &rea de administracion de personal: Ayuda a los estudios de
descripciéon y analisis de cargos, los planes de administracion de
sueldos y salarios y en general como el elemento de apoyo para la
implementacion, seguimiento y actualizaciones de todos los

procedimientos de personal.

2.9.4. VENTAJAS DE LOS ORGANIGRAMAS

R/
L X4

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones
de trabajo en la organizacion, mejor de los que podia hacerse por medio
de una larga descripcion.

Muestra quién depende de quién.

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una
organizacioén, sus puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios y medio de informacion al publico
acerca de las relaciones de trabajo de la institucion.

Indica a los administradores y al personal nuevo la forma como se

integra a la organizacion.

2.9.5. DESVENTAJAS DE LOS ORGANIGRAMAS

K/
A X4

No sefialan el grado de autoridad disponible distintos niveles, aunque
se lo puede elaborar pero se volveria muy complejo y perderia su

caracteristica de facil comprension.
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% Algunos administradores descuidan actualizarlos, olvidando que la
organizacion es dinamica y permite que los organigramas se vuelven
obsoletos.

% Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad
con el estatus.

2.9.6. TIPOS DE ORGANIGRAMAS
2.9.6.1. POR SU AMBITO

% Generales: Contiene informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico.
R/

% Especificos: Muestra en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o area de la organizacion.
2.9.6.2. POR SU CONTENIDO

% Integrales: Es la representacion grafica de todas las unidades

administrativas de una organizacion.

R/
L X4

Funcionales: Principales funciones que tienen asignadas.

R/
L X4

De puestos, plazas y unidades: Indica por cada unidad asignada, las

necesidades en cuanto a puestos.
2.9.6.3. POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA

% Verticales: Va desagregado los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada.

% Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en un extremo izquierdo.

% Mixtos: La presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales
con el objeto de ampliar.

% De bloque: Parte del disefio vertical e integra un nimero mayor de

unidades en espacios mas reducidos.

X/
L X4

Circulares: Se ubica al ejecutivo en el centro de un circulo con lineas

de la gréfica vertical, formando una serie de circulos del ejecutivo.
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Organizacion y Métodos; Benjamin Franklin, Gomez Guillerm;
Editorial 2005

2.10. MANUALES ADMINISTRATIVOS
2.10.1. DEFINICION DE MANUAL

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordena y sistematica la
informacion de una organizacion. Organizacién Aplicada, Vasconez

Victor Hugo; pag. 50 - 60

Los manuales contienen informacién, en forma ordenada y sistémica,
informacion e instrucciones sobre organizacion, politicas y/o
procedimientos de la organizacién, que se considera necesario para la
ejecucién del trabajo. Facilitan por otro lado a una mejor seleccién del

personal para los distintos cargos de la empresa.
2.10.2. FINALIDAD DE LOS MANUALES
% Depende de lo que se pretenda llevar a cabo.

% Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidad y autoridad de

cada cargo.
% Normalizar y controlar los tramites de los procedimientos.
% Adoctrinamiento al personal nuevo.
% Adiestramiento y orientacion al personal de servicio.
% Identificar los canales de comunicacién y de coordinacion.
2.10.3. OBJETIVOS
El Manual de Procedimientos permite:

% Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
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% Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

% Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

X/
°

X/
°

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion.

% Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y/o clientes.

2.10.4. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

Cuadro N° 17 Ventajas y Desventajas de los Manuales

VENTAJAS

DESVENTAJAS

“ Ayuda a la clasificacion vy
valoracion de los puestos de
trabajo.

% Establece mecanismos de
control para la Administracién.

+ Reduce costos en los
programas.

+ Delimitan al campo de accion, las
funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada
unidad y puesto de trabajo.

« Analizan la estructura vy
funciones de la empresa.

+» Facilita el conocimiento general
de la estructura de organizacion.

% Contribuye a determinar su
posicion, las vias de mando y de

relacién funcional.

% Sumision

rigida a los
procedimientos, con tendencia a
disminuir la iniciativa del
personal para las innovaciones
y las mejoras.

Si no existe un esfuerzo para
revisar y  actualizar los
manuales, se pierden los logros
obtenidos hasta el momento, ya
que no reflejan la realidad ni las
necesidades de mejoramiento.
Se puede desvirtuar su objetivo,
si solo son actualizados y leidos
para cumplir con una exigencia
de auditorias y no como una

herramienta de trabajo.

Fuente: http://cursocontadurial.blogspot.com/2008/11/manuales-de-rocedimientos.html

Elaborado por: La Autora
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2.10.5. CLASE DE MANUALES
Por su contenido se clasifican:
De organizacion:

% Manual de organizacion y funciones
% Manual de deberes y derechos del personal
% Manual de personal, de ventas, de capacitacion, de servicio, sociales,

de comercializacion, etc.
De procedimientos:

% Auditoria

% Contabilidad

% Personal

% Administracion de caja
% Archivo

s Presupuesto

s Compras, etc.

2.11. FLUJO GRAMAS O DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

2.11.1. DEFINICION

Son representaciones graficas de las secuencias de actividades de un
proceso, el flujo grama muestra lo que se realiza en cada etapa los
materiales o servicios que entran o salen del proceso las decisiones que
deben ser tomadas y las personas involucradas, el flujo grama hace mas
facil el analisis de un proceso para la identificacion de entradas y salidas al
igual que identificar puntos criticos de un proceso. Métodos vy
Procedimientos de Administracion Financiera; M. Attig Cruz; Edicion;
2006.
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Es la representacion simbodlica o pictorica de un procedimiento

administrativo.

2.11.2. IMPORTANCIA

Una diferencia importante radica en que, aquel dispone del tiempo
necesario para estudiar una operacion y proponer los medios para ejecutar

el trabajo con ahorro de esfuerzos y recursos materiales.
2.11.3. OBJETIVO

El objetivo basico de un flujo grama es la comunicacién completa y sin
errores debido a que identifica a las interrelaciones existentes en un
procedimiento a través de sus diferentes pasos: los formularios que
intervienen, las personas que deciden, los archivos que forman, etc., de
esta manera quien lee un flujo grama logrard una rapida comprension de

todo el proceso.
2.11.4. CARACTERISTICAS DE LOS FLUJO GRAMAS

Un diagrama de flujo siempre tiene un Unico punto de inicio y un dnico

punto de término.

Las siguientes son acciones previas a la realizacion del diagrama de flujo:

K/

% ldentificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de flujo.
Deben estar presentes el duefio o responsable del proceso, los duefios
0 responsables del proceso anterior y posterior y de otros procesos

interrelacionados, otras partes interesadas.
s Definir que se espera obtener del diagrama de flujo.
% Identificar quien lo empleara y como.
% Establecer el nivel de detalle requerido.

% Determinar los limites del proceso a describir.
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2.11.5. TIPOS DE FLUJO GRAMAS
2.11.5.1. FORMATO VERTICAL

En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de arriba hacia abajo.
Es una lista ordenada de las operaciones de un proceso con toda la

informacion que se considere necesaria, segun su propoésito.

2.11.5.2. FORMATO HORIZONTAL

En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de izquierda a derecha.
2.11.5.3. FORMATO PANORAMICO

El proceso entero esta representado en una sola carta y puede apreciarse
de una sola mirada mucho més rapido que leyendo el texto, lo que facilita
su comprension, aun para personas no familiarizadas. Registra no solo en
linea vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas y la
participacion de mas de un puesto o departamento que el formato vertical

no registra.
2.11.5.4. FORMATO ARQUITECTONICO

Describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre el plano
arquitectonico del area de trabajo. El primero de los flujo gramas es
eminentemente descriptivo, mientras que los utlizados son

fundamentalmente representativos.
http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
2.11.6. SIMBOLOGIA DE LOS FLUJO GRAMAS

El Flujo grama utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas
del proceso, las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las
operaciones Y la circulacién de los datos y los documentos. Los simbolos

mas comunes utilizados son los siguientes:
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Cuadro N° 18 Simbologia Utilizada en los Flujo Gramas

PROCESO

de

operacion por medio de la cual se

Representa la ejecucion una
realiza una parte del procedimiento

descrito.

OPERACION MANUAL, REVISION
O VERIFICACION

Operacién por la que se revisa y

normalmente se aprueba el trabajo

UNION !UMENTOS

efectuado.
Operaciébn que relaciona varios
documentos que son ordenados,

comparados los unos con los otros, etc.

DOCUMENTO Cualquier documento archivado o
DOCUMENTOS Varios documentos

TARJETA PERFORADA

Cualquier forma de input que permita el

proceso de informacion en un equipo.

INICIO O FINAL DE UN PROCESO

El punto en que hace su apariciéon o
desaparece en el flujo un determinado

documento.

ARCHIVO

W

Representa un archivo de documentos.
del

dependen del tipo de documento.

Las caracteristicas archivo

CONECTOR ENTRE FLUJOS

Indicador que une dos puntos de un flujo
cuando este se ha visto interrumpido por

finalizar la pagina o por otros motivos.

.
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DECISION

.

(si, no etc.).

CINTA Y DISCO MAGNETICO

i magnético.

MOSTRAR EN PANTALLA Visualizacién por pantalla.

DATOS

grabacion o impresion)

PREPARACION

Operacién que indica realizar

trabajo inicial.

INPUT MANUAL

Entrada manual por teclado.

Fuente: Auditoria Financiera, Dr. C.P.A. Eduardo Lara Villegas, Ibarra 2012

Elaborado por: La Autora

Cuadro N° 19 Lineas de Flujo

Direccidn de flujo o linea de unién.

Conecta los simbolos sefialando el orden en
gue se deben realizar las distintas operaciones.
La flecha siempre termina en punta de flecha en
el extremo que define la direccion del flujo.

Se debe evitar movimientos y cruces de lineas

innecesarios.

Fuente: http://www.infomipyme.com/Docs/GENERAL/Offline/GDE_04.htm

Elaborado por: La Autora
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS
GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

A continuacion se indicara los resultados mas importantes de la
investigacion diagndstica, y para lo cual se sustentard una propuesta para
la institucion, ya que al no contar con manuales de procedimientos

administrativos - financieros no permitia un adecuado funcionamiento.

La propuesta de este proyecto consta de un modelo para la organizacion
estructural funcional, administrativa y financiera, del Gobierno Parroquial
de San José de Chaltura, este analisis consistié en descomponer dichas
labores en sus elementos constitutivos basicos para examinarlos
criticamente y determinar su necesidad apelando a la experiencia
acumulada de todos los funcionarios que integran el Gobierno Parroquial

enfocado en definir los procedimientos del presente manual y mejorarlos.

Mediante la observacion directa, y didlogos mantenidos con personas que
se relacionan directamente en el Gobierno Parroquial, se ha podido
detectar que uno de los principales problemas que aqueja a su desarrollo
es el no contar con un sistema de organizacion que mejore el buen

desarrollo de las actividades.

El resultado final es la creacién de un instrumento de referencia, consulta y
adiestramiento para el personal, que genera ventajas de utilidad practica
en la busqueda de un trabajo ordenado y coherente, ahorrando tiempo en
comunicaciones verbales o escritas. Ademas permite implementar

mecanismos para delimitar las responsabilidades de los cargos, uniformar
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la interpretacion del procesamiento de las labores, evitar duplicidades

innecesarias y servir como una fuente autorizada de informacion.

Entre las causas que originan la problemética del proyecto, se encuentran
las siguientes:

% El no contar con un sistema organizacional dentro del Gobierno
Parroquial

% No saber como aprovechar los recursos de la mejor manera.

% Que el crecimiento de la parroquia ha requerido de mejor manejo de los
recursos que son entregados por el Estado para sus actividades a favor

de los habitantes de San José de Chaltura.

Por lo que se hace impredecible un manual de procedimientos tanto para
el area administrativa y financiera como un medio de control interno para

evitar el desgaste del personal y la duplicidad de funciones.
3.1. HISTORIA

La parroquia de San José de Chaltura perteneciente al cantdon Antonio
Ante, provincia de Imbabura, se halla situada a 3.5 Km. al norte de la ciudad
de Atuntaqui, conectada a la carretera Panamericana, por intermedio del
sector Bellavista, con una distancia de 2 Km.; al este encontramos la capital
provincial Ibarra a 8 Km. La parroquia esta constituida por los siguientes
barrios: el Cusco Urbano, El Incario, San Vicente, Loma de Ramirez, El
Rosario, La Violeta, EI Carmen y La Merced de Cobuendo. Segun el ultimo
censo de poblacion y vivienda se encontraron un total de 3.349 habitantes
entre hombres y mujeres; hombres 1.629 y mujeres 1.720; entre los cuales
el 48% son agricultores (duefios de terrenos), 21% obreros textiles, 24%
comerciantes y 7% distribuidos entre jornaleros, artesanos, quehaceres

domésticos, etc.

El 9 de Septiembre de 1935 se considera parroquia civil, conservando el
nombre histérico de SAN JOSE DE CHALTURA, seguin Acuerdo Ejecutivo.
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En nombre del Ministerio de Gobierno y Municipalidades firman: el Ministro
de Gobierno, L. B. Gallegos Araujo y el secretario; Gerardo Chiriboga, que
después de estudiar los considerandos y acuerdos el llustre Consejo
Municipal de Ibarra, para la creacién de las parroquias de Natabuela y
Chaltura.

La organizacién dedicada a encauzar el adelanto parroquial en su inicio
tomo el nombre de “Junta Patriética”, luego en “Comité Parroquial”’ y en la
actualidad como “Gobierno Parroquial”; en la cual se desarrollara el trabajo
de campo. Sus miembros son elegidos con votacion popular y directa. El
Presidente del Gobierno Parroquial, el Secretario Tesorero y los Vocales

tienen una remuneraciéon econémica mensual.

Su directiva (2009 - 2014), esta conformada por: Presidente Sr. Marco Vega
Suarez, Secretario - Tesorero Ing. Luis Flores, y Vocales: Ing. Gabriela

Ledn, Lic. Mario Teran, Sr. Joaquin Corrales, Sra. Rosa Jativa.
3.2. BENEFICIARIOS

Con la creacion de estos manuales seran beneficiadas todas las areas
administrativas y financieras dentro del Gobierno Parroquial de San José

de Chaltura y principalmente los habitantes de la Parroquia.
3.3. MISION

Considerarnos una entidad altamente eficiente y de una amplia cobertura
seccional, que responde a los requerimientos y necesidades de los
pobladores de la Parroquia de San José de Chaltura, generando el
desarrollo para el buen vivir y contribuyendo a la optimizacion de las

condiciones de vida de la poblacion en el sector rural.
3.4. VISION

Buscar el desarrollo continuo y crecer en acciones de servicio a la

comunidad chalturefia, y asi convertirse en una parroquia con la
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competencia de autofinanciarse y administrarse de forma independiente

con capacidad de trabajar en equipo para tener una mejor prosperidad.

3.5. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Ya que el logro de objetivos se basa en los principios y tienen alto impacto
sobre el desemperio de la organizacién y la politica de la empresa he citado
algunos; que han sido creados con los fines de desempefar
arménicamente las actividades y apoyar a la toma de decisiones. A

continuacion nombramos a los mas importantes:

< PARTICIPACION CON EQUIDAD

La participacion de los habitantes es fundamental en el Gobierno Parroquial
de San José de Chaltura, democraticamente, socialmente involucrandose
juntamente los habitantes con el Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura con la participacion ciudadana, niveles ejecutivo, legislativos,

administrativos, y operativos de la entidad.

% GOBERNABILIDAD CON DEMOCRACIA Y RESPONSABILIDAD

Las autoridades de la entidad financiera toman decisiones con la
participacion activa de todos sus miembros, administrativos y financieros
responsables en los diferentes niveles organizativos, administrativos y

operativos para alcanzar la participacion ciudadana y control social.

% SOLIDARIDAD Y EMPRENDIMIENTO

El Gobierno Parroquial y sus habitantes, siempre se manejaran
enmarcados en el principio de solidaridad en lo administrativo, politico y
econdmico, sin distincion de raza, politica, religion, para mediante el apoyo
social del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura mejorara su calidad

de vida.
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< ESPIRITU DE EQUIPO

Es importante que se fortalezca a la organizacién con el trabajo de equipo
y la unién de sus recursos humanos, ya que son elementos que pueden
aprovecharse benéficamente con iniciativas grupales o proyectos ya sean
por parte del Gobierno Parroquial o convenios con Instituciones Publicas
con fines sociales para beneficio de la ciudadania chalturefia, creando

proyectos de desarrollo social, econémico, educativo, etc.
% AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dentro del ambito publico debe existir una autoridad que dé su actuacion
como administrador y éste debe encontrar equilibrio entre ambos
conceptos. El resultado de la autoridad y la responsabilidad, debe entrar en
armonia con la obediencia, para preservar y controlar la propiedad estatal

y la actividad empresarial publica.
s INICIATIVA

Este principio hace alusion a la capacidad para trazar planes de trabajo
buscando asegurar su cumplimiento con el fin de contribuir en las
actividades economicas asumidas por la entidad de forma sostenida al
desarrollo humano y el buen vivir de la parroquia, promoviendo el desarrollo

sustentable, integral, descentralizado del Estado.
3.6. VALORES INSTITUCIONALES

Los valores son la carta principal de presentacion de un persona, es por
€S0 que es necesario que los integrantes de la organizacién conozcan los
valores a aplicarse dentro de la entidad y también en sus funciones a
desempeiiar, para poder aplicar en la toma de decisiones encaminadas en
el desarrollo de la empresa y la comunidad; es por esto que nombramos

los valores mas principales a aplicarse.
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% HONESTIDAD

Entendemos que los intereses colectivos deben prevalecer al interés
particular y que el actuar se realice con la debida transparencia y esté
dirigido a alcanzar los propositos misionales.

% LEALTAD

Guardar confidencialidad respecto a la informacién de la entidad y en caso
de conflicto de intereses abstenerse de opinar de los asuntos. Velar por el
buen nombre de la Institucion, dentro y fuera de ella y hacer observaciones

y sugerencias que permitan elevar la calidad del servicio parroquial.

o,

% RESPETO

El respeto implica la comprension y la aceptacion de la condicién inherente
a las personas como seres humanos con derechos y deberes en un

constante proceso de mejora social.
s SOLIDARIDAD

La disposicion a ayudar a los compafieros cuando necesiten de apoyo.
Actuar siempre regidos por la cooperacion para lograr los objetivos

propuestos por la entidad.
% JUSTICIA

Dar a cada quien lo que le corresponde de conformidad con sus meéritos y

los derechos que le asisten.
% PERTENENCIA

Mantener el deseo y la motivacion de aportar al desarrollo organizacional
mediante la capacidad intelectual y fisica para servir con el mayor agrado,

haciendo el proyecto de vida compatible con el proyecto laboral.
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% RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL

El manejo eficiente de los recursos en la realizacion de las actividades se
deben realizar de modo que se cumplan con excelencia y calidad los

objetivos y metas.
% RESPONSABILIDAD SOCIAL

Apoyar las acciones realizadas para el ejercicio de la ciudadania y el
desarrollo local, regional y nacional, en especial aquellas dirigidas al
mejoramiento de las condiciones de vida de los sectores mas

desprotegidos de la sociedad.

o,

s RESPONSABILIDAD AMBIENTAL

Promover el cuidado del medio ambiente para garantizar la calidad de vida
de las generaciones futuras, en el accionar de todas las areas
institucionales con la finalidad de generar practicas responsables dentro del
enfoque de sostenibilidad ambiental y la busqueda de la eficiencia en los

procesos para lograr un nivel 6ptimo en el uso de los recursos.
% CONVIVENCIA

Mantener la disposicion al dialogo como punto de partida a la solucion de
situaciones producto de las diferencias que se presenten en la interaccion
cotidiana entre los distintos miembros del Gobierno Parroquial de San José
de Chaltura.

% IMPARCIALIDAD

Actuar con legalidad, justicia e imparcialidad tanto en la prestacién de
servicios como en las relaciones laborales sin tratar con privilegio o
discriminacion, sin tener en cuenta su condicibn econdmica, social,

ideoldgica, politica, sexual, racial, religiosa o de cualquier otra naturaleza.
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3.7. FINES

Los fines que persigue la Institucion Parroquial son:

R/
L X4

R/

K/

X/
L X4

El desarrollo humano mediante la satisfacciéon de las necesidades ya
sea de salud, educacion, servicios bésicos, buen vivir, etc. De los
habitantes de la parroquia de Chaltura en vigencia con los derechos que
se aplican en las Leyes y bajo los principios de inclusion y equidad

social.

El desarrollo social para el buen vivir sustentado en el fortalecimiento
del talento humano en los ambitos social, laboral, comunitario, de
educacion, de ambiente, mediante la ejecuciéon de programas de

organizacion y capacitacion.

Promover los sistemas de proteccion social a los grupos de atencion

prioritaria para garantizar los derechos consagrados en la Constitucion.

Formular y promover politicas publicas, sociales y culturales
conjuntamente con la sociedad y el Estado para fortalecer la equidad y

la inclusién social.

Actuar con eficiencia, racionalidad, responsabilidad y control social en
la exploracion, explotacién e industrializacion de los recursos naturales
renovables y no renovables y en la comercializacion de sus productos,

preservando el ambiente.

La accion social con énfasis con la promocion de la solidaridad de la
comunidad hacia los grupos de atencion prioritaria y las situaciones de

emergencia parroquial.

El desarrollo de proyectos con el propésito de coadyuvar al

mejoramiento de la calidad de vida a los grupos de atencion prioritaria.

Y demés que determine el Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura.

104



3.8. ESTRUCTURA ORGANICA

Es necesaria la implementacion de una organizacion jerarquica en toda
institucién independiente de su naturaleza, es muy importante que cuente
con un organigrama ya que poseen un proceso de organizacién simple el

cual les da la pauta para el desarrollo de actividades.

Esta claro que la ausencia de una estructura organizacional provocara un
problema en la aplicacion de tareas, confusion con respecto de quien acata
disposiciones, ocasionando confusién y division en la organizacion

afectando el desarrollo normal del trabajo.

Contar con una estructura organizacional evita problemas y abusos de

autoridad en el desarrollo de funciones.

A continuacion los niveles de la organizacion del Gobierno Parroquial de

San José de Chaltura:

a) Nivel Legislativo

b) Nivel Directivo

c) Nivel Auxiliar

d) Nivel Operativo

3.8.1. NIVEL LEGISLATIVO

El nivel legislativo presenta injerencia directa en la direccion de la entidad
y cumplimiento de mision, vision Yy directrices para el correcto

funcionamiento de la empresa.
Son 6rganos legislativos del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura:
% El/lla Presidente(a)

<+ Vocales
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3.8.2. NIVEL DIRECTIVO

Esta ubicado en el nivel jerarquico de la empresa, lo conforma la
presidencia, tiene como obligacién guiar y dirigir a los grupos, establecer y
mantener los objetivos y propuestas hasta su cumplimiento de la manera

mas efectiva y eficiente.

Siendo conformado por:
% El/lla Presidente(a)

3.8.3. NIVEL AUXILIAR

El nivel auxiliar o de apoyo en la organizacion, son los encargados de poner
en marcha la aplicacibn y manejo de proyectos, planes y objetivos
planteados, control y retroalimentacion oportuna coordinando con el nivel

directivo y operativo.
Esta conformado por:

®,

% Vocales
% El/lla Secretario(a)

3.8.4. NIVEL OPERATIVO

Este nivel cumple la funcion en la que se es responsable de la aplicacion

de procedimientos de las actividades basicas de la empresa.
Se encuentran formando parte del nivel operativo:
% El/la Tesorero(a)

s El/la Contador(a)
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3.8.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Grafico N° 11 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

Asamblea Parroquial
Rural
Presidencia Comisién de
Cultura y Deportes
Comisién de
Secretaria Presupuesto,_ §alud
y Educacién
Comision de Medio
Ambiente
Contabilidad y Tesoreria
Presupuesto
Comisién de Obras
Publicas
Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora

3.9. REGLAMENTO INTERNO
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece
gue la Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién,  descentralizacion,  coordinacién,  participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica atribuye a los gobiernos
autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,

provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus
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competencias y jurisdicciones territoriales. Los Gobiernos Parroquiales

Rurales tendran facultades reglamentarias.
CAPITULO |

OBJETO Y NORMAS GENERALES

Art. 1.- OBJETO SOCIAL: El objeto social del Gobierno Parroquial de San
José de Chaltura, es la prestaciéon de servicios en los ambitos social,
educacion, salud, seguridad, etc., en forma global debe velar por el
bienestar de los habitantes de la parroquia con énfasis en las comunidades

mas vulnerables del sector.
Art. 2.- NORMAS GENERALES:

a) Para fines del presente Reglamento, el Gobierno Parroquial de San
José de Chaltura, se denominara “El Empleador”, que estara
representado por el/la Presidente(a), y a quienes presten servicios
licitos y personales mediante contrato de trabajo 0 nombramiento se les
denominara “Los Trabajadores”.

b) EI Gobierno Parroquial de San José de Chaltura, tiene su domicilio en
la parroquia de San José de Chaltura, ciudad de Atuntaqui, provincia de
Imbabura.

c) El presente reglamento norma las relaciones entre el empleador y sus
trabajadores.

d) Los superiores jerarquicos seran los encargados de emitir disposiciones
directas a los trabajadores, por tanto deben respeto a las 6rdenes
impartidas por el empleador y los superiores jerarquicos. Los
trabajadores podran sugerir al empleador alternativas que permitan
mejorar la eficiencia y calidad de los servicios que presta el Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura.

e) El empleador y los trabajadores deberan cumplir con las obligaciones

derivadas del presente reglamento y de los contratos individuales de
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trabajo. El desconocimiento no excusa ninguna de las dos partes de su

responsabilidad.

CAPITULO I
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Art. 3.- MODALIDADES DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DEL
TALENTO HUMANO: Las modalidades de vinculacion de los servidores
publicos del Gobierno Parroquial son las siguientes:

% Nombramiento para personal de libre nombramiento y remocion;

% Nombramiento para servidores de carrera;

% Contrato de servicios ocasionales para servidores del Gobierno
Parroquial no incluidos en la carrera, y ;

% Contrato individual de trabajo, exclusivamente para los obreros.

Art. 4.- SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION: Aquellos que ejerzan funciones de direccion, representacion

y asesoria y en general funciones de confianza.

Art. 5.- SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA: personal que ejerce
funciones administrativas, profesionales, técnicas en sus distintas
especialidades y operativas, que no son de libre nombramiento y remocion

gue integran los niveles estructurales de la institucién.

Art. 6.- SERVIDORES CONTRATADOS NO INCLUIDOS EN LA
CARRERA: los servidores contratados mediante la modalidad de servicios
ocasionales, por las caracteristicas de la prestacion de servicios, que es la
duracion limitada, estan excluidos de la carrera, sin embargo gozaran de
los beneficios econémicos y sociales previstos para los servidores de

carrera.

Art. 7.- OBREROS: aquellos definidos como tales por la autoridad
competente, aplicando parametros de clasificacion técnica, que incluira
dentro de este personal a los cargos de trabajadores que de manera directa

formen parte de los procesos operativos. Las relaciones entre el Gobierno
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Parroquial de San José de Chaltura y sus obreros se regularan por la
Codificacion del Cdédigo del Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo,

aprobado por el Ministerio de las Relaciones Laborales.
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art. 8.- CLASES DE NOMBRAMIENTOS: Los nombramientos extendidos

para el ejercicio de la funcion, pueden ser:

.,

«* Provisional
R/

< Permanente

% De libre designacién y remocion
Art. 9.- PROVISIONAL.:

Art. 10.- Periodo de Prueba: Los servidores de nuevo nombramiento
estaran sujetos a un periodo de prueba de tres meses, durante el cual, el
jefe inmediato podra presentar con informe debidamente motivado de su
gestion al Presidente(a), y este a su vez a la Asamblea Parroquial Rural,
en la que se solicite la correspondiente cesacién de funciones del servidor

escogido, sin mas tramite.

Art. 11.- Reemplazo: El expedido para ejercer las funciones de un servidor
gue se hallare ausente, con licencia o comision de servicios, ambos sin
remuneracion; para lo cual se sefialara expresamente el tiempo de duracion
del nombramiento provisional, el cual no podra exceder el tiempo

determinado para la sefialada licencia o comision.

También se expedird un nombramiento provisional para ocupar el puesto
de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o que se encuentre
en tramite de separacion del cargo, en este ultimo caso hasta que se

produzca la resolucion de la autoridad nominadora.

Art. 12.- Nombramiento a puesto de Direccion: El servidor publico del
grupo ocupacional profesional, podra ser nombrado provisionalmente en un

puesto de direccién que corresponda al nivel jerarquico superior 0 a un
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puesto de jefatura dentro de la institucion por el tiempo que la autoridad
nominadora considere necesario; se debera hacer constar su nueva
remuneracién con oportunidad de la designacién provisional. Concluida la
misma, el servidor regresar4d a su puesto de origen en las mismas

condiciones anteriores a las de su designacion.

Art. 13.- PERMANENTE: Los que se expidan para llenar vacantes
mediante el subsistema de seleccion de personal, esto es cuando hubiere
cumplido con todos los procedimientos previstos en la Ley Orgénica de

Servicio Publico y este Reglamento para el acceso a un puesto publico.

Art. 14.- DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION: Son los expedidos a
favor de los servidores que tienen a su cargo la direccién politica,
estratégica y administrativa del Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura.

DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES

Art. 15.- CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES: La autoridad
nominadora podré suscribir contratos administrativos bajo la modalidad de
servicios ocasionales, previo informe favorable de la Asamblea Parroquial
Rural y Presidencia, en el que se justifique la necesidad de trabajo temporal
y el cumplimiento de los requisitos previstos en la Constitucion, la Ley
Organica de Servicio Publico y este Reglamento para el ingreso a la
Institucidn; siempre que existan recursos econémicos disponibles para tal

efecto.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sera el
correspondiente a un afo y podra ser renovado, por una sola vez, previa
solicitud motivada del Presidente(a) y un informe favorable de la Asamblea
Parroquial Rural, estas contrataciones se sujetaran a la remuneracion
mensual unificada para este tipo de contratos, sera fijada en la escala de la

Institucion.
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Art. 16.- CONTENIDO DEL CONTRATO DE SERVICIOS
OCASIONALES: ElI contrato por servicios ocasionales contendra
basicamente: Lugar y fecha de celebracion, comparecientes, antecedentes,
objeto, descripcion de las actividades a cumplir, plazo, remuneracion
pactada con sujecion a los niveles de la escala de remuneraciones
unificadas de los servidores; certificacion de disponibilidad y partida
presupuestaria correspondiente e informe favorable emitido por la

Asamblea Parroquial Rural.

Sin perjuicio del plazo establecido, el Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura por convenir a los intereses institucionales podra en cualquier
momento concluir el contrato de manera unilateral y anticipada, sin que esto

implique pago de indemnizacion alguna.

Por las caracteristicas de prestacion de servicios, que es de duracion
limitada, al personal contratado bajo esta modalidad no se le concedera las
licencias y comisiones de servicio, con o sin remuneracién. Tendran
derecho de disfrutar de vacaciones y demas beneficios de Ley; terminado
el contrato se procedera a liquidar el mismo en forma establecida por la

Ley.

El Gobierno Parroquial de San José de Chaltura pagard al personal

contratado mediante servicios ocasionales.

Art. 17.- REQUISITOS PARA EL INGRESO: Para ingresar al servicio

publico de la institucién se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios, preferentemente ecuatoriano y estar en pleno
ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion de la Republica 'y
a la Ley para desemperio de una funcién publica.

b) No encontrarse en interdiccion civil, y no hallarse en estado de
insolvencia fraudulenta declarada juridicamente.

c) No estar comprometido en alguna de las causales de prohibicion para

ejercer cargos publicos ni nepotismo.
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d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica, experiencia
y demas competencias exigibles en el Manual de Funciones.

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligaciébn de hacerlo, salvo las
causas de excusas previstas en la Ley.

f) No encontrarse en mora de pagar créditos de cualquier naturaleza,

establecidos a favor de entidades u organismos del sector publico.

Se exceptuan los nombramientos expedidos o contratos celebrados a favor
de personas que se encuentran en mora si, previo a la obtencion del
nombramiento o contrato, se hace constar en la declaracion patrimonial
juramentada el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito que se
ejecuta o0 ejecutara una vez que se ingrese al sector publico. En caso de
incumplimiento del convenio de pago, procedera a la separacion de la
servidora o servidor y a la terminacion inmediata del contrato o

nombramiento sin derecho e indemnizacién alguna.

g) No tener en su contra auto de llamamiento a juicio debidamente
ejecutoriado.

h) Presentar la declaraciéon patrimonial juramentada en la forma
establecida por la Contraloria General del Estado, en cumplimiento de
la Constitucion de la Republica y la Ley que regula las declaraciones
patrimoniales juramentadas la misma que debera contener:

i) Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.

j) Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

k) Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el

ordenamiento juridico vigente.

Sera separado del cargo removido o se dard por terminado el contrato,
segun sea el caso, sin lugar al pago de indemnizacion alguna, si se
comprueba la falsedad de la declaracion patrimonial juramentada
presentada al momento del registro, sin perjuicio a la responsabilidad civil
y/lo penal que corresponda, y, las declaraciones relacionadas con

nepotismo y prohibiciones para ejercer un cargo publico.
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j) Haber sido declarado ganador en el concurso de méritos y oposicion,
salvo en los casos de las servidoras y los servidores publicos de libre

nombramiento y remocién, y contratos de servicios ocasionales.
Todo contrato debera tener adjunto los siguientes documentos:

% Hoja de Vida

% Record Policial

% Certificados emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales
% Declaracion juramentada de bienes

% Copia de cédula y papeleta de votacion

% Copia certificada del titulo que acredite instruccién formal

El trabajador contratado iniciard sus labores a partir de la fecha de

suscripcion y legalizacion con firmas, del contrato de trabajo.
CAPITULO Il

JORNADA LABORAL Y HONORARIOS DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES

Art. 18.- JORNADA DIARIA: La jornada diaria de trabajo sera de ocho
horas efectivas, durante cinco dias en cada semana, de 08h00 a 13h00, y
de 14h30 a 17h30, con 1 hora y 30 minutos para el almuerzo; el tiempo

establecido para el almuerzo no es parte de la jornada de trabajo.

Los horarios de trabajo seran establecidos y comunicados oportunamente

a los servidores por la Institucion.

La institucion podra modificar transitoriamente los horarios establecidos,
siempre que circunstancias especiales asi lo exijan y no se cause grave
perjuicio a los servidores. EI cambio sera comunicado oportunamente al

personal afectado.

Los servidores descansaran en los dias feriados previstos en la legislacion

nacional vigente.
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Art. 19.- REGISTRO DE ASISTENCIA: Los servidores y las servidoras del
Gobierno Parroquial Rural, tienen la obligacion de registrar su asistencia en
secretaria en un formato de asistencia, donde indicara el inicio y fin de la
jornada. En igual forma registraran al inicio y final del tiempo establecido
para el almuerzo, con excepcion de aquellos servidores que por situaciones

de trabajo, debidamente justificado no deben realizar dicho registro.

El jefe inmediato sera el responsable directo del control de asistencia y
puntualidad de los servidores.

De los reportes de asistencia y de novedades se encargara el Secretario(a).

Los atrasados, seran computados mensualmente y descontados de su
remuneracion en forma proporcional a la Remuneracion Mensual Unificada

con su respectivo recargo.

Los atrasos se contabilizaran luego del margen adicional establecido

anteriormente.

En caso que el servidor incurra en frecuentes atrasos los cuales
sobrepasen el tiempo de margen permitido se procedera de la siguiente

manera.

a) De 31 a 50 minutos dentro de un mismo mes, se sancionara con una
multa igual a la fraccion de la remuneracion que corresponda al tiempo
de la falta, mas el cinco por ciento (5%), computando para el afecto cada
dia de trabajo como de ocho horas.

b) De 51 a 60 minutos, se sancionara con una multa igual a la fraccion de
la remuneracion que corresponda al tiempo de la falta, mas el diez por
ciento (10%).

c) Mas de 60 minutos dentro de un mismo mes se sancionara con una
multa igual a la fraccién de la remuneracion que corresponda al tiempo

de la falta, mas el cincuenta por ciento (50%).
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Para las servidoras o servidores que no registren sin justificacion en el
control de asistencia se impondran las siguientes sanciones, considerando
gue diariamente existen cuatro registros, el ingreso y salida de la jornada
diaria y el ingreso y salida de tiempo determinado para almuerzo.

Las servidora o servidor que durante un mes no registre 3 a 5 registros en
el control de asistencia, serd sancionado con el dos por ciento (2%) del

valor diario de la remuneracién mensual unificada.

d) La servidora o servidor que no registre de 6 a 12 registros en el control
de asistencia, sera sancionado con el cinco por ciento (5%) del valor
diario de la remuneracion mensual unificada.

e) Las servidora o servidor que no registre de 13 0 mas registros en el
control de asistencia, sera sancionado con el diez por ciento (10%) del

valor diario de la remuneracién mensual unificada.

Los permisos por certificados médicos, deben previamente ser abalizados
por el/la Presidente(a), para que sean debidamente justificados los dias

laborables.

Art. 20.- DESCUENTOS POR FALTAS INJUSTIFICADAS: Cuando un
servidor faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, de su

remuneracién mensual unificada, se aplicaran los siguientes descuentos:

a) Por medio dia de falta, un dia completo de su remuneracion.

b) Por un dia de falta, un dia y medio de su remuneracion.

¢) Por un diay medio de falta, dos dias de su remuneracion.

d) Por dos dias de falta, tres dias de su remuneracion.

e) Por dos dias y medio de falta, tres dias y medio de su remuneracion.

f) Por tres dias de falta, cuatro dias de remuneracion.

Por tiempos menores a los antes mencionados, se aplicara el descuento
en forma proporcional. Si la falta fuere superior de tres dias, se procedera
de conformidad con lo previsto en la Ley Organica de Servicio Publico y

este Reglamento.
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Art. 21.- SOLICITUD DE PERMISO: El permiso debera ser solicitado con

anticipacion en el correspondiente oficio al jefe inmediato y presentarlo al

Presidente(a), a través del Secretario(a), en casos de fuerza mayor o

emergencia debera notificar via telefénica o cualquier otro medio, maximo

después de 24 horas.

Art. 22.- CONTROL DE ASISTENCIA: La ausencia de un servidor en el

puesto de trabajo asignado, como resultado por no haber concurrido o no

permanecer en él, puede ser justificado o injustificado, debiendo proceder

de la siguiente manera:

a)

b)

d)

El servidor podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo,
por un lapso consensuado por el jefe inmediato por asuntos personales
e indelegables, el mismo que serd imputable a las vacaciones del
servidor.

El servidor que injustificadamente se ausente de su sitio de trabajo
durante fracciones de hora hasta dos horas, el jefe inmediato superior
solicitara al Presidente(a) de la sancion al servidor ausente de una multa
igual a la fraccién de la remuneracion que corresponda al tiempo de la
falta, mas el cincuenta por ciento (50%), computado para le efecto, cada
dia de trabajo como de ocho horas efectivas.

Los responsables directos del control de la asistencia y permanencia
de los servidores en los lugares de trabajo seran los jefes inmediatos,
guienes reportaran de manera oportuna las novedades; asi como
también, a peticion de Presidencia reportara la informacion que solicite.
El/la Presidente(a) podra realizar visitas a los lugares de trabajo con el
objeto de verificar el cumplimiento de los horarios y permanencia de los

servidores en los sitios de trabajo.
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CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

VACACIONES

Art. 23.- VACACIONES: El servidor del Gobierno Parroquial de San José
de Chaltura tendra derecho a disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones
pagadas anuales, siempre que hubiese trabajado once meses continuos
en la misma. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo el
caso de cesacion de funciones en gue se liquidara las vacaciones no
gozadas. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60)

dias.

Cuando el servidor fuese suspendido temporalmente en el ejercicio de sus
funciones sin goce de remuneracion hasta treinta (30) dias, no se imputara

este tiempo como laborado para efecto de computo de vacaciones.

Art. 24.- FIJACION DEL PERIODO DE VACACIONES: El periodo de
vacaciones del servidor serd determinado en el calendario que para el
efecto formularan los responsables de cada puesto de trabajo, hasta el mes
de noviembre de cada afio; que sera puesto en conocimiento del
Presidente(a), considerando la fecha de ingreso y el plan anual de
actividades de la unidad administrativa a la que pertenece el servidor.

Art. 25.- Concesion de vacaciones: Las vacaciones se concederan en la
fecha prevista en el calendario y Unicamente el jefe inmediato, por razones
de servicio y de comun acuerdo con el servidor, podra suspenderlas y
diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo. El servidor hara uso de
vacaciones, obligatoriamente, en periodos de al menos quince dias, de

manera ininterrumpida, por cada afo.

Art. 26.- Ejercicio del derecho de vacaciones: La autoridad nominadora
velara por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el literal g) del articulo 23

de la Ley Organica de Servicio Publico.
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De conformidad con lo establecido en el literal m) del articulo 24 de la Ley
Organica de Servicio Publico, no se negara el uso de las vacaciones
injustificadamente y que por este hecho se ocasione el acumulamiento de
las mismas por mas de sesenta (60) dias; de producirse este hecho la o el
servidor a través de la autoridad comunicara al Ministerio de Relaciones
Laborales para fines establecidos en el literal j) del articulo 51 de la Ley

Organica de Servicio Publico.

Art. 27.- Anticipo de Vacaciones: El servidor que hubiere disfrutado sus
vacaciones, podra solicitar justificadamente a la autoridad competente, el
anticipo de las vacaciones del proximo periodo, las que se concederan

hasta el cincuenta por ciento (50%) de la misma.

Art. 28.- Liquidacion de vacaciones por cesacién de funciones: El
servidor que cesare en funciones sin haber gozado de vacaciones, tendra
derecho a que se le compense en dinero el tiempo de las vacaciones no
gozadas de acuerdo al valor percibido o que debié percibir por su ultima

vacacion.

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiese cumplido once
meses de servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo

efectivamente laborado segun el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 29.- De los permisos imputables a vacaciones: Como una 0 un
servidor, previa la autorizacién correspondiente, haga uso de permisos por
horas, fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte

proporcional de sus vacaciones.

No se podra afectar los derechos de las y los servidores imputando horas,
fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para
lo cual se aplicara lo que determine el sistema informético que desarrolla el

Ministerio de Relaciones Laborales.
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DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES

Art. 30.- REGIMEN DE LICENCIAS Y PERMISOS: Se concedera licencia
0 permiso para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar

de trabajo, a las servidoras o los servidores que perciban remuneracion.

Art. 31.- LICENCIAS CON REMUNERACION: Toda servidora o servidor
tendra derecho a gozar de licencia con remuneracion por enfermedad, por
maternidad, por paternidad, calamidad doméstica, y por matrimonio,

conforme a lo siguiente:

Art. 32.- Licencia por enfermedad: El servidor tendra derecho a licencia
con remuneracion por enfermedad hasta por noventa dias durante cada
afio de servicio. Terminado este periodo podra concederse licencia sin
remuneracién de conformidad con lo establecido en las regulaciones del
IESS.

Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado,
hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su
rehabilitacion en caso de prescripcion médica.

La licencia o permiso por enfermedad se concedera siempre y cuando el
servidor la justifique dentro del término de tres dias de haberse producido,
mediante la certificacion conferida o valida por un facultativo del servicio

médico privado o del IESS.

Art. 33.- Licencia por maternidad: Las servidoras tendran derecho a
licencia con remuneracién de doce (12) semanas por el nacimiento de su
hijo o hija; en caso nacimiento multiple, el periodo se extendera por diez

dias adicionales.

Esta licencia debera justificarse dentro del término de tres dias de haberse
producido el parto mediante la certificacién conferida o valido por un
facultativo del servicio médico del IESS o de un centro de salud publica o

privado; en los lugares que no disponen de este servicio bastara el
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certificado médico emitido por un facultativo de la localidad o por quien

hubiere atendido el parto.

Art. 34.- PERMISO PARA EL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO: Las
servidoras tendran permiso con remuneracion para el cuidado del recién
nacido por dos (2) horas diarias, durante doce (12) meses contados a partir
de que haya concluido su licencia de maternidad. El horario concedido para

tales efectos sera establecido por la servidora.

En caso de fallecimiento del recién nacido, se suspendera este permiso,
sin embargo, la servidora afectada se acogera a la licencia por calamidad

doméstica.

Art. 35.- LICENCIA POR MATRIMONIO Y PATERNIDAD: Las servidoras
y servidores de la institucién tendran derecho a tres (3) dias de licencia con
remuneracién por matrimonio o uniéon de hecho legalmente reconocida,
para tal efecto lo comprobardn con la partida o escritura publica

correspondiente.

Por paternidad, el servidor tiene derecho a licencia con remuneracién por
el plazo de diez (10) contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando
el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o por ceséarea se

ampliara por cinco (5) dias mas.

En los casos de nacimiento prematuros o en condiciones de cuidado
especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por
ocho (8) dias mas; y, cuando hayan nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad
severa, el padre podra tener licencia con remuneracion por veinte y cinco
(25) dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado
meédico, otorgado por un facultativo del IESS o por otro profesional médico

debidamente avalado por los centros de salud publica.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de

licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de su totalidad, o en su
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caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere

correspondido a la madre.

El padre adoptivo tendra derecho a licencia con remuneracion por quince
(15) dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo
le fuere legalmente entregado y por el mismo tiempo en el caso de la madre

adoptiva.

Art. 36.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA Y POR
ENFERMEDADES CATASTROFICAS: Los servidores tendran derecho a
la licencia con remuneracion, hasta por ocho (8) dias contados a partir de
la fecha en que se produzca la calamidad doméstica, en los siguientes

casos:

a) Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de conyuge o conviviente
en union de hecho legalmente reconocida, padre, madre o hijo.
b) Siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes del

servidor.

Para el caso de fallecimiento, accidente o enfermedad grave del resto de
parientes comprendidos dentro de primer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, se les concedera licencia con remuneracién hasta de
tres (3) dias, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con

cargo de vacaciones.

La calamidad doméstica se justificara con la partida de defuncién, el
certificado médico pertinente o con la comprobacién correspondiente por

parte del Jefe Inmediato, segun corresponda.

La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco (25) dias de
licencia con remuneracién para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se
justificard mediante la presentacion de certificado médico otorgado por el

especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion.
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Art. 37.- LICENCIA CON REMUNERACION PARA TAREAS OFICIALES:

Cuando una autoridad o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales en

reuniones, conferencias o visitas de observacion, dentro o fuera del pais,

se le concedera licencia con remuneracion mediante comision de servicios

y percibira viaticos, subsistencias, gastos de movilizacion y transporte, por

el tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha de salida hasta el retorno,

para estos casos no sera necesario haber cumplido un afio de servicio en

la institucion.

Art. 38.- LICENCIAS SIN REMUNERACION: Se podra conceder licencia

sin remuneracion a las o los servidores, en los siguientes casos:

a)

b)

d)

Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, el inmediato superior
podra conceder licencia sin remuneracion hasta por quince (15) dias
calendario; y, con aprobacién del Presidente(a), hasta por sesenta (60)
dias, durante cada afio de servicio, derecho que no es acumulable.
Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa
autorizacion del Presidente(a) o su delegado para efectuar estudios
regulares de posgrado en instituciones de educacién superior, hasta por
un periodo de dos afios, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos dos (2) afios de servicio en el Gobierno Parroquial
de San José de Chaltura.

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o
dignatario efecto por votacion popular.

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde
la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las
elecciones, en caso de ser servidor de carrera. En caso de ser electo,
el servidor continuara en el ejercicio de esta licencia hasta que finalice
sus funciones. Previa la legalizacion de esta licencia, el servidor en el
término de tres (3) dias presentara a la Asamblea Parroquial Rural la
certificacion de su participacion como candidato; igualmente si es

electo.
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Art. 39.- SUSPENSION DE LICENCIAS: Por ningtin concepto las licencias
con o sin remuneracion concedidas a favor de un servidor, podran ser
suspendidas ni declaradas concluidas antes del tiempo para el que se

concedieron, sin el consentimiento del servidor.

Art. 40.- COMISION DE SERVICIOS: La comision de servicios constituye
el aporte técnico y profesional que entrega un servidor en beneficio de otra
entidad, organismo o institucion del Estado, diferente a la cual presta sus
servicios; dentro o fuera del pais.

Art. 41.- DE LA CONCESION DE COMISIONES DE SERVICIOS CON
REMUNERACION: Ellla Presidente(a) podra declarar en comision de
servicios con remuneracion a los servicios de carrera que sean requeridos
a prestar sus servicios en otras entidades del Estado, de conformidad con

lo prescrito en este Reglamento.

El servidor que se encuentre en comision de servicios con remuneracion,

conservara los derechos y beneficios que tenga o adquiera en la institucion.

El servidor declarado en comision de servicios con remuneracion, recibira
la diferencia, a la que hubiere lugar, entre lo que percibe en la institucién y

lo presupuestado en la entidad que prestara sus servicios.

Art. 42.- TERMINACION DE LAS LICENCIAS O COMISIONES DE
SERVICIOS: Las licencias o comisiones de servicios con 0 sin
remuneracion terminaran al cumplimiento del plazo concedido y sin mas
tramite el servidor se reintegrara inmediata y obligatoriamente a la
institucion. ElI cumplimiento de esta disposicion serd comunicado al/la
Presidente(a) y la Asamblea Parroquial Rural, para los fines disciplinarios

respectivos.

Art. 43.- CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION: El control y
seguimiento de las comisiones de servicio sera de responsabilidad del/la
Presidente(a), la evaluacion del desemperio del servidor comisionado, sera

ejecutada por la Asamblea Parroquial Rural.
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PERMISOS

Art. 44.- PERMISO: es la autorizacion que otorga la autoridad nominadora
0 su delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo de conformidad con lo establecido

en los articulos 33 y 34 de la Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 45.- PERMISOS CON CARGO A VACACIONES: Cuando un servidor
haga uso de permisos con cargo a vacaciones en dias anteriores o
posteriores a los de descanso obligatorio, se le descontara de su periodo
anual de vacaciones unicamente los dias laborables. Se concedera
permiso de un servidor con cargo a vacaciones hasta maximo cuatro (4)

dias laborables.

Art. 46.- PERMISO PARA ESTUDIOS: El/la Presidente(a) podran
conceder permiso al servidor hasta por dos (2) horas diarias para estudios
regulares, siempre y cuando acredite la regular asistencia a clases y el
certificado de la aprobacién del curso correspondiente. No se concederan

permisos a los servidores que laboren en jornada especial.

Los beneficiarios de estos permisos estaran obligados a concurrir a su
trabajo en forma normal en los dias que no tengan asistencia regular a

clases, caso contrario se considerara como falta y se sancionara como tal.

Art. 47.- INCOMPATIBILIDAD DE PERMISOS: No se concedera
simultAneamente permiso para ejercer la docencia y permiso para estudios

a un mismo servidor.

Art. 48.- PERMISOS PARA ATENCION MEDICA: La o el jefe o
responsable podra conceder permiso para atencion meédica debidamente
programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y cuando se

haya solicitado con al menos veinte y cuatro (24) horas de anticipacion.
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El permiso se justificara con la presentacion del correspondiente certificado
meédico de un profesional particular o publico, en el término de quince (15)

dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificara con el correspondiente

certificado médico otorgado en emergencia.

Art. 49.- DE LOS PERMISOS SOLICITADOS ANTES DE CUMPLIR EL
ANO DE SERVICIO: Para el caso de permisos solicitados por la o el
servidor, antes de que cumpla un afio de servicio, estos podran ser
otorgados, previo el estudio correspondiente y la autorizacion de la
autoridad nominadora, su delegado o jefe inmediato el que no podra
superar el porcentaje correspondiente a los dias que la o el servidor tenga
acumulados para su correspondiente periodo de vacaciones, el cual sera

descontado el permiso solicitado.
CAPITULO V

DE LAS REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES Y OTROS
INGRESOS

Art. 50.- REMUNERACION: La Remuneracion Mensual Unificada de los
servidores sera justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y valorara
la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia. Los
derechos que correspondan por este concepto son imprescriptibles e
inembargables, excepto para el pago de alimentos debidos por la Ley, se
prohibe toda clase de descuentos de la remuneracion del servidor, que no

sean expresamente autorizados por éste o por la Ley.

Remuneraciéon mensual es la que resulta de dividir para doce la suma de
todos los ingresos anuales a que la servidora o servidor tenga derecho y

que se encuentren presupuestados.

En la remuneracion mensual unificada no se sumaran aquellos ingresos

gue correspondan a los siguientes conceptos:
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X4

Décimo tercer sueldo

L)

7
A X4

Décimo cuarto sueldo

X/
°

Viéticos, subsistencias, horas suplementarias y extraordinarias

X/
°

El fondo de reserva

La remuneracion se pagara desde el primer dia del mes siguiente al de la
fecha de registro de nombramiento o contrato, salvo el caso en que este se

haya llevado a cabo el primer dia habil del mes.

El pago de las remuneraciones se podra hacer de manera quincenal o

mensual.

La remuneracién de un servidor que estuviere en ejercicio de un puesto
sera pagada hasta el ultimo dia del mes en que se produzca la separacion,
cualquiera que fuese la causa de ésta. Por tanto las remuneraciones no
seran fraccionables dentro de un mismo mes entre dos servidores, sino que
el servidor cesante percibira la remuneracion integra correspondiente al
mes en que se produzca la separacion. En el caso de los contratos se

estara a lo que los mismos se estipulen

Las sumas adecuadas por remuneraciones al servidor que hubiere

fallecido, se pagaran a sus legitimos herederos.

Art. 51.- PAGO INDEBIDO: La autoridad o funcionario que dispusiere el
pago de remuneracion a personas cuyo hombramiento, contrato, traslado,
aumento de remuneraciébn o licencia, o en general cualquier acto
administrativo, que hubiere sido efectuado en contravencién del presente
reglamento, sera personal y responsable de los valores indebidamente
pagados. En igual responsabilidad incurriran los pagadores, tesoreros o
administradores que efectuaren pagos en contravencion del presente
reglamento, y quedaran debidamente obligados al reintegro inmediato que

tales pagos representen.

El Gobierno Parroquial de San José de Chaltura tendra la accion coactiva

para la recuperacion de los valores indebidamente pagados.
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DE LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 52.- DECIMO TERCERA Y DECIMO CUARTA REMUNERACIONES:
El Décimo Tercer Sueldo o remuneracion de los servidores del Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura, consiste en una remuneracion
mensual unificada adicional que debera ser pagada maximo hasta el veinte
de diciembre de cada afio, y consiste en una remuneracion equivalente a
la doceava parte de todas las remuneraciones que hubiere percibido el

servidor durante el afo calendario.

El Décimo Cuarto Sueldo o remuneracion consiste en una remuneracion
basica unificada vigente a la fecha de pago, que sera pagada hasta el

guince de agosto de cada afio.

Para efectos del pago de las remuneraciones antes indicadas se
considerara el tiempo proporcional laborado por el servidor dentro de la

institucion.
DE LOS HONORARIOS

Art. 53.- PAGO DE HONORARIOS: Cuando dentro de un mes quedare
vacante un puesto, y la persona designada para tal cargo entrare en
servicio después del primer dia habil de dicho mes, el pago de los servicios
prestados en la fraccién del mes se hara en forma de honorarios en relacion

con el tiempo de labor, aplicando el gasto a la partida correspondiente.
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS

Art. 54 .- PAGO POR HORAS SUPLEMENTARIAS O
EXTRAORDINARIAS: Cuando las necesidades institucionales lo
requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes,
el/la Presidente(a) podra disponer y autorizar a la servidora o servidor de la
institucion, laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y

sesenta suplementarias al mes.
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No se obligard a la servidora o servidor publico a trabajar horas

extraordinarias o suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la institucion debidamente justificada, la jornada de
trabajo podré exceder el limite de la jornada ordinaria establecida, siempre

gue se cuente con la autorizacion del Presidente(a).

Se consideran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas

posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00
hasta la 06h00 durante los dias héabiles; y, durante los dias feriados y de
descanso obligatorio, hasta por un total maximo de sesenta (60) horas al

mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder; cada una,
de sesenta (60) horas en el mes y seran pagadas, respectivamente, con un
recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la remuneracién mensual
unificada de la servidora o servidor. Para el célculo de dichas horas se
tomara como base la remuneracion que perciba la servidora o servidor

publico que corresponda a la hora de trabajo diurno.

El trabajo que se desarrolle en sabados, domingos o dias de descanso
obligatorio, sera pagado con el cien por ciento (100%) de recargo, siempre
gue no sea parte de la jornada ordinaria de trabajo; y, para el caso de que
el trabajo en esos dias forme parte de la jornada ordinaria de trabajo de
cinco dias semanales sera pagado con un recargo de veinte y cinco por

ciento (25%), exclusivamente.

En caso que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los
limites establecidos en este articulo que se reconocera el pago de las horas

adicionales laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles
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0 penales a que hubiere lugar respecto de la autoridad que ha dispuesto la

medida.

Los servidores que desempefien un puesto de libre designacion y
remocion, por ningun concepto percibiran el pago de horas suplementarias

y/o extraordinarias.

DE LOS VIATICOS Y PAGOS DE TRANSPORTE, SUBSISTENCIAS Y
ALIMENTACION

Art. 55.- VIATICO: Es el estipendio monetario o valor diario que por
necesidades de servicio, reciben los dignatarios, autoridades, servidores
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se
ocasione durante una comision o licencia cuando por la naturaleza del
trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual, para cuyo efecto se
estara a las resoluciones que dicte el Ministerio de Relaciones Laborales y

la reglamentacion interna de la institucion.

Para la determinacion de viaticos en el exterior se estara a la normativa que

expida el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 56.- PAGO SE TRANSPORTE: EIl pago por transporte, es el gasto en
los que incurre la institucién, por la movilizacibn de sus dignatarios,
autoridades y servidores, cuando se trasladen fuera de su domicilio

habitual.

Art. 57.- SUBSISTENCIAS: Subsistencia es el estipendio monetario o valor
destinado a sufragar los gastos de alimentacion de los dignatarios,
autoridades y servidores que sean declarados en licencia de servicio y
tengan que desplazarse fuera de su lugar de trabajo, hasta por una jornada

diaria de labor y el viaje de ida y regreso se efectle el mismo dia.

Art. 58.- PAGO POR ALIMENTACION: El pago por alimentacion habra
lugar cuando las labores deban realizarse fuera del lugar habitual de

trabajo, en un cantdn que se encuentre dentro del perimetro o area
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geografica provincial o se efectie al menos por seis horas, aun cuando
fuere en un lugar distinto al contemplado en los limites provinciales, y tenga

la duracion de hasta seis horas.

Art. 59.- VIATICO POR GASTOS DE RESIDENCIA: Las servidoras y
servidores que tuvieren su domicilio habitual, fuera de la ciudad en la cual
presten sus servicios y por tal motivo deban trasladar su residencia a otra
ciudad de otra provincia, para cubrir los gastos de vivienda, tendran
derecho a un viatico que no podra superar los tres salarios béasicos
unificados por mes para los trabajadores en general del sector privado, de
conformidad con la norma técnica que para el efecto expida el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Art. 60.- PROHIBICION PARA EL PAGO DE VIATICOS: Se prohibe
conceder licencia de servicio durante los dias feriados o de descanso

obligatorio.

Todo servidor que haya sido beneficiario del pago de viaticos en el exterior
como en el interior, debera presentar el informe correspondiente del viaje,
por escrito y en medio digital, el mismo que debera contener la siguiente

informacion:
NOMBRE DEL EVENTO
1.- INFORMACION GENERAL

% Fecha

% Institucion

% Departamento o area

% Nombre del funcionario(os)
Cédula de identidad

Teléfono

X/ K/
L X4 L X4

*

«» Direccion
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2.- INFORME DEL VIAJE

% Motivo del viaje y objetivos

% Cumplimiento de objetivos

% Relacion del viaje con sus funciones
% Lugar de salida

% Lugar de destino

% Ciudad

% Pais

< Ruta

% Fecha de salida

% Fecha de retorno

«+ Financiamiento
3.- RESULTADOS DEL VIAJE

% Logros obtenidos

®,

% Compromisos adquiridos
4.- OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

DE LOS ANTICIPOS DE REMUNERACION Y PAGO DE
SUBROGACION

Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas sefialadas en el
presupuesto institucional, las unidades responsables de la gestion
financiera, a pedido de las y los servidores publicos de la institucion, y sin
necesidad de justificacion previa podran conceder uno de los siguientes

anticipos:

a) Un anticipo de hasta tres remuneraciones unificadas. El valor asi
concedido sera recaudado al momento de realizar el pago mensual de
las remuneraciones, dentro del plazo solicitado por la o el servidor, que
no excedera a los doce (12) meses, contados desde la concesion del

anticipo.
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b) Un anticipo equivalente a una remuneracion mensual unificada de la
o el servidor, que se descontara hasta en un plazo de 60 dias de
otorgado el anticipo; o, de ser el caso cuando la o el servidor cesare
en funciones antes del plazo concedido.

En el caso de que la o el servidor publico cese en sus funciones, el valor
gue restare por pagar del anticipo concedido, se cubrird con lo que le
correspondiere  por liquidacion de haberes, indemnizaciones,
compensaciones e incentivos econémicos o mediante la ejecucion de las

garantias personales otorgadas para la concesion de este anticipo.

En forma previa a la entrega del anticipo de remuneracion, la o el servidor
autorizard expresamente el débito periddico del valor del anticipo en el pago
de sus haberes; y, en caso de cesacion de funciones o terminacion del
contrato de servicios ocasionales, autorizara se le descuente de su
liquidacion de haberes, integra y totalmente los valores y montos a que

hubieren lugar.

La o el servidor, solo podra solicitar y mantener vigente al mismo tiempo

uno de los dos anticipos enunciados en el presente.

Las instituciones no podran conceder ninguno de los anticipos enunciados
en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podran proceder
a renovacion de anticipos otorgados, mientras no se haya cancelado la

totalidad del anticipo.

Las o los servidores, podran pre cancelar con fondos propios los anticipos
gue se les hubiere otorgado, pero no podran solicitar uno cualquiera de

ellos para cancelar un anticipo vigente.

En el caso de que la o el servidor no cancelare totalmente el monto del
anticipo, la institucion en la cual ejerce o ejerci6 su puesto, debera
comunicar al Ministerio de Relaciones Laborales, para que se incluya en el

registro de impedidos para laborar en el sector publico.
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SUBROGACION O ENCARGO

Art. 61.- DE LA SUBROGACION: La subrogacion procedera de
conformidad al articulo 126 de la Ley Organica de Servicio Publico,
considerando que la o el servidor publico subrogante tendra derecho a
percibir de diferencia que exista entre la remuneracion mensual unificada
de su puesto y la del puesto subrogado, incluyendo estos los puestos que

dependan administrativamente de la misma institucion.

A efectos de la subrogacion se debera cumplir con los requisitos del puesto
a subrogarse y en funcion de la misma se ejerceran las funciones

correspondientes al puesto subrogado.

El pago por subrogacién se debera cumplir con los requisitos del puesto a
subrogarse y en funcion de la misma se ejerceran las funciones

correspondientes al puesto subrogado.

Art. 62.- ENCARGO EN PUESTO VACANTE: El encargo en puesto
vacante procedera cuando la o el servidor de carrera o no, deba asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en
la Escala del Nivel Jerarquico Superior, y cumpla con los requisitos
establecidos en el Manual de Descripcidn de Puestos y Funciones, para lo
cual y por excepcion tratandose de casos que por las atribuciones,
funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y
legalizar actos administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando

la 0 el servidor cumpla con los requisitos del puesto.

En caso de que la remuneracion del puesto encargado fuere menor,

percibira la remuneracion de mayor valor.
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CAPITULO VI

DE LA JUBILACION Y RETIRO VOLUNTARIO

Art. 63.- DE LA JUBILACION: Las servidoras y servidores de la institucion
podran acogerse a la jubilacion definitiva cuando hayan cumplido los

requisitos de jubilacion que establezca la Ley de Seguridad Social.

Las servidoras o servidores que se acojan a la jubilacion, tendran derecho
a recibir por una sola vez cinco (5) salarios basicos unificados del trabajador
privado por cada afio de servicio contado a partir del quinto afio y hasta un
monto maximo de ciento cincuenta (150) salarios basicos unificados del
trabajador privado en total, para cuyo efecto, se debera contar con las

partidas presupuestarias correspondientes.

Los jubilados y quienes reciban pensiones de retiro solamente podran
reingresar al sector publico en caso de ocupar puestos de libre
nombramiento y remocién y aquellos comprendidos dentro de la escala del
nivel jerarquico superior. En caso de reingreso al sector publico, el jubilado
gue ya recibi6 este beneficio, no tendra derecho a recibirlo nuevamente.

Art. 64.- DEL RETIRO VOLUNTARIO: Las servidoras y servidores que
cesen en funciones por retiro voluntario legalmente presentado y aceptado,
a partir del quinto afio de servicio prestado en la institucion, percibiran a
mas de la liquidacion de haberes, una compensacion economica, de hasta
siete (7) salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de
servicio y hasta un maximo de doscientos diez (210) salarios minimos

béasicos unificados del trabajador privado.

Las servidoras y servidores que se retiren voluntariamente o por supresion
de partidas percibiran una sola compensacién que sera la correspondiente
ala de mayor valor, entre las previstas para retiro voluntario y la establecida

para la jubilacion.
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CAPITULO VII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Art. 65.- OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

Pagar al trabajador puntualmente en forma mensual y a través de la
cuenta bancaria respectiva la remuneracion producto del contrato de
trabajo. La remuneracion individual seré igual o superior a la establecida
en el régimen de remuneraciones ecuatoriano a través de las tablas
sectoriales.
Pagar la remuneracion al trabajador que por causales de enfermedad
no pueda concurrir a cumplir con su funcién, conforme a lo estipulado
por el IESS.
Atender los reclamos y quejas que presenten los trabajadores del
Gobierno Parroquial de San José de Chaltura y disponer al tramite
correspondiente.

Respetar la estabilidad del trabajador eficiente, responsable y
disciplinado.
Pagar al IESS con oportunidad las planillas de aportes personales y
patronales.
Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el
trabajo y por las enfermedades profesionales conforme a las
disposiciones del IESS.
Proporcionar a los trabajadores los instrumentos y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Brindar tratos considerables a los trabajadores durante las relaciones
laborales.

Sujetarse al reglamento interno vigente.

Art. 66.- PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR:

a)

Disponer actos administrativos en contra del trabajador, abusando de

Su posicion jerarquica y fuera de las normas legales reglamentarias.
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b) Ordenar a los trabajadores del Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura ejecuten obras o actividades en beneficio de los directivos de
la entidad o de particulares, en su lugar y horario de trabajo o fuera de
ellos.

c) Absolver al trabajador que haya ofendido de palabra o accion a sus
comparieros, empleados y directivos.

d) Imponer multas que no se encuentren previstas en el respectivo
reglamento interno.

e) Las demas dispuestas por el codigo de trabajo vigente y demas Leyes.
CAPITULO VI

DE LOS DEBERES, DERECHQOS Y PROHIBICIONES

Art. 67.- DEBERES DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS: Son

deberes de las y los servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica,
Leyes, Reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la
Ley.

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la
diligencia que emplean generalmente en la administracién de sus
propias actividades.

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones.

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos.
El servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar las oérdenes
superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica y la
Ley.

e) Mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida publica
y privada, de tal manera que no ofendan al orden y a la moral y no

menoscaben el prestigio de la institucion.

137



f)

9)

h)

)
k)

Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de
los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados
a su guardia, administracion o utilizacion.

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con
atencion debida al publico y asistirlo con la informacién oportuna y
pertinente, garantizando el derecho de la poblacién a servicios publicos
de Optima calidad.

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dafio a la administracion.

Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus
funciones.

Registrar su ingreso y salida diaria de la institucion.

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus
actos deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucién en la
gue se desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los
principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo
cuentas de su gestion.

Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones implementados por el

ordenamiento juridico vigente.

m) Someterse a evaluaciones periédicas durante el ejercicio de sus

n)

funciones.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razon de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o

evitar su uso indebido, sustracciéon, ocultamiento o inutilizacion.

Art. 68.- DERECHOS DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES

PUBLICOS: Son derechos irrenunciables de las servidoras y servidores

publicos:

a)
b)

Gozar de estabilidad en su puesto, luego del periodo de prueba.
Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion,

eficiencia, profesionalizacién y responsabilidad. Los derechos y las
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f)
g)
h)

)

K)

acciones gue por este concepto correspondan a la servidora o servidor,
son irrenunciables.

Disfrutar de 1 hora 30 minutos diarios para almorzar, tiempo que no
forma parte de la jornada laboral.

Gozar de prestaciones legales y de jubilaciéon de conformidad con la
Ley.

Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacion.

Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria.

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos.

Disfrutar de treinta dias de vacaciones anules pagadas después de
once meses por lo menos, de servicio continuo; derecho que no podra
ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones,
en que debio percibir por su ultima vacacion.

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora
o el servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la Ley,
asi como la comision de actos de corrupcion.

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que
garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.
Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacién necesaria,
segun prescripciéon médica debidamente certificada.

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion del

reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos.

m) Ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades

n)

humanas e intelectuales.

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus
capacidades por enfermedades catastroficas y/o mientras dure su
tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo
efectivamente su cargo podra pasar a desempefar otro sin que sea
disminuida su remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los

mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de
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0)

p)

gue se produjere tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacion
por invalidez.

Recibir formacion y capacitacién continua por parte del Estado, para lo
cual las instituciones prestaran las facilidades.

Los demas que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 69.- PROHIBICIONES A LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES

PUBLICOS: Prohibase a las servidoras y los servidores publicos lo

siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo.

b)

d)

f)

9)

h)

Ejercer otro cargo o desempenfar actividades extrafias a sus funciones
durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de
sus labores, excepto quienes sean autorizados para realizar sus
estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones
politécnicas del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el
cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo.

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los
asuntos o la prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a
las funciones de su Cargo.

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas
recomendadas por superiores, salvo los casos de personas inmersas
en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas.

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado.

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad
de sufragio, asociacidon u otras garantias constitucionales.

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse
de ellas para esos fines.

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus
funciones.

Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de
salud, educacion, justicia y seguridad social; energia eléctrica, agua
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)

K)

potable y alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de
hidrocarburos y sus derivados; transportacion publica, saneamiento
ambiental, bomberos, correos y telecomunicaciones.

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o0 contratistas de cualquier
institucion del Estado, en los casos en que el servidor publico, en razén
de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos.
Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y
ventajas en razén de sus funciones, para si, sus superiores o de sus
subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales
como: peculado, cohecho, extorsion o enriquecimiento ilicito.

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con
nombramiento o contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar
labor especifica alguna, conforme a la normativa de la respectiva

institucion.

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores

9]

Q)

t)

publicos.

Acudir continuamente a los sitios de trabajo con sus hijas(os), familiares
y admitir que permanezcan en las oficinas.

Cometer faltas repetidas e injustificadas de puntualidad y asistencia al
trabajo o por abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias
consecutivos, sin causa justa.

Cometer actos de indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos
internos legalmente aprobados.

Proferir injurias graves al empleado, su coényuge, ascendientes o
descendientes a su representante.

Divulgar cualquier dato o informacion que oficialmente no haya sido
emitida.

Autorizar o permitir que trabajen personas si el nombramiento o contrato
respectivo.

Efectuar el registro de asistencia de otro servidor.
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u) Ingresar o permanecer en las instalaciones de la institucion sin
autorizacion o fuera de la jornada de trabajo.

v) Utilizar, arbitrariamente los vehiculos, maquinas, equipos y materiales o
cualquier otra pertenencia del Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura.

w) Proporcionar datos o documentos falsos a la institucion.

X) Las demds establecidas por la Constitucion de la Republica, las Leyes
y este Reglamento.

CAPITULO IX

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 70.- RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES: el servidor de la
institucion, que incumpliere con sus obligaciones o incurriera en las
prohibiciones determinadas en la Ley Organica de Servicio Publico o
contraviniere las disposiciones de este reglamento, incurrira en
responsabilidad por la prestacion de servicios, la que serd sancionada
disciplinariamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que

hubiere lugar.

El procedimiento para aplicar sanciones por la prestacién de servicios
observard las garantias constitucionales del derecho a la defensa y el

debido proceso.

Se consideran faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las
servidoras o servidores del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura,
gue contravengan las prohibiciones determinadas en la Ley Orgéanica de
Servicio Publico, su reglamento de aplicacion y este reglamento, y seran

sancionadas por la maxima autoridad o su delegado.

Para efecto de la aplicacion de las sanciones mencionadas las faltas se

clasifican en leves y graves.

Art. 71.- FALTAS LEVES: Son aquellas acciones u omisiones realizadas

por descuidos o desconocimientos leves, siempre que no alteren o
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perjudiqguen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de la
institucion. Se consideran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas

de otra manera, establecidas por la institucién, tales como:

a) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral.

b) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral.

c) Salidas o ausencias cortas no autorizadas, desobediencia a
instrucciones legitimas verbales o escritas de superiores jerarquicos.

d) Trato indebido a sus compafieras o compafieros de trabajo.

e) Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales.

f) Uso indebido de medios de comunicacion.

g) Y demas, de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones o amonestaciones
verbal o llamado de atencidn, amonestacion escrita, y sancion pecuniaria,

esta ultima también denominada multa.

Art. 72.- FALTAS GRAVES: Son aquellas acciones u omisiones que
contrarien de manera grave al ordenamiento juridico o alteren gravemente
el orden de la institucion. La sancion de estas faltas esta encaminada a
preservar los principios y valores éticos corporativos relacionados con el
respeto a los derechos ciudadanos para la prestacion y atencion de un
adecuado servicio publico; sin menoscabo de la probidad, competencia,
lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y

servidores.
La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancion impuesta

en el expediente personal de la servidora o servidor.

Art. 73.- SANCIONES DISCIPLINARIAS: Las sanciones disciplinarias por

orden de gravedad seran las siguientes:

< Amonestacion verbal o llamado de atencion.
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X4

Amonestacion escrita.

L)

7
A X4

Sancion pecuniaria o multa.

X/
°

Suspension temporal sin goce de remuneracion.

X/
°

Destitucion del cargo conforme la Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 74.- AMONESTACION VERBAL O LLAMADO DE ATENCION: La
amonestacion verbal o llamado de atencion, que se instrumentara por
escrito, se impondra cuando el servidor haya incurrido en las siguientes

faltas:

a) Trato indebido o descortés a sus compafieras o comparieros de trabajo
y publico en general.

b) Uso inadecuado de equipos entregados a su custodia que deben ser
utilizados en las actividades propias de la institucién.

c) Uso indebido del servicio telefonico, correo electronico, internet u otros
medios de comunicacion.

d) Retardar sin justificacion el trabajo asignado en los plazos previstos por
el jefe inmediato.

e) Descuidar su aseo y presentacion personal.

f) Permanecer injustificadamente, en oficinas que no sean las del trabajo
habitual.

g) La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo

sobre el trabajo a realizar.

La servidora o servidor reincidente que dentro de un periodo de seis
continuo hubiere merecido dos llamados de atencién verbal, sera objeto de

amonestacion escrita.

La sancion descrita en este articulo serd impuesta por el superior
jerarquico, con indicacién del hecho violentado o acto inobservado y la
valoracion de los justificativos o descargos que el servidor hubiere
presentado, dentro del término de un dia, contado a partir de la notificacion
de los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados. Tramite
gue garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no haberse

144



otorgado dicho término para presentar justificativos o descargos, no podra

interponerse sancion alguna.

Art.

75.- AMONESTACION ESCRITA: La amonestacidon escrita se

impondra cuando el servidor haya incurrido en las siguientes faltas:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)

K)

No registrar su asistencia al ingreso y salida, asi como también en el
horario de almuerzo establecido.

Ausentarse del lugar de trabajo sin permiso durante las horas
laborables.

Incurrir en atrasos diarios que sobrepasen en total de treinta (30)
minutos durante el mes de labor.

Contravenir disposiciones de seguridad industrial e higiene del trabajo
gue no acarreen consecuencias externas.

Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o
extraordinarios debida y oportunamente ordenados o0 no realizados
conforme a las instrucciones impartidas.

Extralimitarse injustificadamente hasta el doble de permiso autorizado
dentro de una misma jornada de trabajo.

Recibir visitas en los lugares donde esta expresamente prohibido o que
impidan el normal desenvolvimiento del trabajo.

Fumar en las instituciones cerradas o contravenir las predisposiciones
gue al respecto consten en Leyes y normas vigentes.

Incumplir injustificadamente con los horarios de trabajo establecidos.
Llevar pasajeros particulares en los vehiculos de la institucion sin la
debida autorizacion.

Realizar actividades distintas a sus labores, durante la jornada ordinaria
y extraordinaria de trabajo.

Abandonar en forma continua su lugar de trabajo y distraer a otro

personal de sus labores.

m) No comunicar o informar a la autoridad competente, sobre el

cumplimiento de comisiones, salidas o entradas de vacaciones,

licencias y permisos.
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n) Permitir y no informar a la autoridad competente, del ingreso de
personal nuevo sin que haya realizado los debidos procesos de

seleccion y contratacion de personal.

La sancion descrita en este articulo serd impuesta por la Asamblea
Parroquial Rural previa peticion escrita y motivada del jefe inmediato, con
indicacion del hecho violentado o acto inobservado por la servidora o
servidor y la valoracién de los justificativos o descargos que el servidor
hubiere presentado, en un término de un dia contados a partir de la
notificacion de los actos o hechos supuestamente irregulares o
inobservados. Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa.
De no haberse otorgado dicho término para presentar justificativos o

descargos, no podra interponerse sancion alguna.

Art. 76.- SANCION PECUNIARIA O MULTA: Sera sancionado con multa
de hasta el diez por ciento (10%) de su remuneracion mensual unificada, la

servidora o servidor que incurriere en faltas tales como:

a) Reincidencia en las faltas determinadas en el articulo anterior dentro de
los 90 dias de cometidas.

b) Desobedecer las normas de seguridad del lugar de trabajo, cuya
consecuencia pueda ocasionar dafios materiales o personales.

c) Incumplir y no respetar las ordenes legitimas impartidas por los
superiores jerarquicos; el servidor se negara por escrito a acatar
ordenes superiores cuando éstas estén afectadas de ilegalidad o
ilegitimidad.

d) Tomar arbitrariamente los Utiles y materiales de oficina para su uso
personal o de terceras personas.

e) Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al
desempeiio de sus funciones.

f) Conducir los vehiculos de la institucion sin estar autorizado para
hacerlo; prestar el vehiculo del Gobierno Parroquial de San José de
Chaltura o ceder el volante a particulares, todo lo anterior sin perjuicio
de la responsabilidad civil o penal que hubiere generado el acto.
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g) Negligencia en el uso, cuidado, mantenimiento, control y custodia de los
bienes de la institucion entregados al servidor.

h) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas.

i) No mantener dignidad en el desempeiio de su trabajo, en su vida
publica y privada de tal manera que ofendan al orden y a la moral,
menoscabando el prestigio de la institucion.

j) No guardar las consideraciones y cortesia debidas, intentar agredir
fisicamente o realizar cualquier acto de hostilidad manifiesta a sus
superiores, compafieros, subalternos o publico en general dentro de la
institucion.

k) No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden
causar dafio a la institucion.

I) Revelar o alterar datos que puedan poner en peligro el prestigio de la

institucion o de sus directivos.

La servidora o servidor reincidente que dentro de un periodo de seis meses
consecutivos hubiere sido sancionado con dos o mas amonestaciones

escritas sera sancionado pecuniariamente.

Art. 77.- TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES
PECUNIARIAS: La sancion pecuniaria descrita en el articulo presente seré
impuesta por la Asamblea Parroquial Rural, previa peticion escrita y
motivada del jefe inmediato, con indicacion del hecho violentado o acto
inobservado por la servidora o servidor y la valoracion de los justificativos
o descargos que el servidor hubiere presentado, en un término no mayor al
de un dia contados a partir de la notificacion de los actos o hechos
supuestamente irregulares o inobservados. Tramite que garantiza el debido
proceso Yy legitima defensa. De no haberse otorgado dicho término para

presentar justificativos o descargos, no podra interponerse sancion alguna.

Art. 78.- SANCION DE SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACION:
Sera sancionado con suspension en la prestacion de sus servicios hasta
por treinta (30) dias, sin goce de remuneracion, la servidora o servidor que

incurre en faltas tales como:
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a) Negativa a atender a los usuarios o clientes de la institucién en asuntos
de su competencia. Guiar adecuadamente al usuario o cliente a otra
area o dependencia de la institucion con la competencia para tramitar el
pedido, no implica falta o negativa de atencion.

b) Abandono injustificado del trabajo por tres (3) dias laborales
consecutivos.

c) Haber sido sancionado pecuniariamente en por lo menos dos
ocasiones, dentro del periodo de un afio.

d) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la Ley o sin
facultad de la autoridad competente, cualquier dato o informacion
relativos a las actividades u operaciones de la institucién o de los
usuarios, que hayan llegado a su conocimiento por el desempefio de
sus funciones; siempre que conforme las normas juridicas hayan sido
calificados como confidenciales o reservados, o que atafien al derecho
a la proteccion de datos de caracter personal.

e) Adulterar o reformar documentos que tengan relacibn con las
disposiciones o resoluciones institucionales.

f) Sustraerse o perder intencionalmente documentos oficiales y bienes de
la institucion.

g) Cualquier otra determinada en la Ley.

Art. 79.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION:
La suspension temporal de la servidora o servidor sin goce de
remuneracion en el ejercicio de sus funciones, no podra exceder de treinta

(30) dias, y sera impuesta unicamente por la maxima autoridad.

El servidor legalmente suspendido en sus funciones, de manera temporal,
no asistird a su lugar de trabajo, ni ejercera sus funciones, tampoco
percibira valor alguno por concepto de remuneracion mensual unificada
durante el tiempo de suspension. Durante el periodo de suspension habra
lugar al pago de aportes al IESS, para lo cual el servidor suspendido debera
efectuar de su propio peculio el pago por concepto de aporte individual y
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por ningun concepto se interrumpira el periodo para el computo del aporte

al fondo de reserva.

El procedimiento para la imposicion de esta sancion sera la siguiente:
cuando se considere que un servidor hubiere incurrido en el cometimiento
de una presunta falta que merezca sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion, el jefe inmediato, desde que tuvo conocimiento del
cometimiento de la presunta falta, comunicard el particular por escrito y
motivadamente, en el término méximo de cinco dias el/la Presidente(a),
adjuntando los antecedentes y pruebas de descargo consecuente. El/la
Presidente(a), una vez recibida la referida comunicacién, en el término
méximo de tres (3) dias, notificara en el lugar de trabajo o en el domicilio
sefalado por el servidor o servidora que sea objeto de este procedimiento,
con los cargos que se le hubiere formulado y los documentos de los que se
desprenda la presunta falta; la servidora o servidor, dentro del término de
cinco dias debera contestar respecto de los hechos que se le imputan
adjuntando los documentos o justificativos de descargo de que se crea
asistido; recibida o no la contestacion y dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, el/la Presente(a), emitira el informe correspondiente, en el que
deberan constar los antecedentes, conclusiones recomendaciones a la
maxima autoridad, informe que no tendrd el caracter de vinculante.
Analizado el informe, la maxima autoridad, de manera motivada, dentro del
término de cinco (5) dias impondra la imposicién o no de la sancién a la

servidora o servidor, la que surtira efecto desde la fecha de su notificacion.

Tramite que garantiza el debido proceso y legitima defensa. De no haberse
otorgado el término para presentar justificativos o descargos, no podra

interponerse sancion alguna.

Art. 80.- CAUSALES DE DESTITUCION DEL CARGO: Ademéas de las
establecidas en la Ley Orgéanica de Servicio Publico, se consideran faltas
graves disciplinarias, que merecen la sancién de destitucion del cargo de

una servidora o servidor, las siguientes:
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a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Incapacidad probada en el desemperio de sus funciones, previo informe
del jefe inmediato, por haber obtenido la calificacion de insuficientes por
dos ocasiones conforme el procedimiento de evaluacion.

Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables
consecutivos.

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de:
cohecho, peculado, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones al Estado.
Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su
remuneracion.

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas
en los lugares de trabajo.

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a
comparfieras o comparfieros de trabajo, cuando éstas no sean el
resultado de provocacién previa o abuso de autoridad.

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotrépicas.

Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que
impliquen sancion disciplinaria de suspension, sin goce de
remuneracion.

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un hombramiento o contrato de
servicios ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta
Ley y su reglamento.

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia
de cualquier indole en contra de servidoras o servidores publicos o de
cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran
debidamente comprobados.

Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por
la institucion.

Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de

evaluacion del desempefio, por segunda vez consecutiva.
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m) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe,
a fin de obtener favores en la designacion de puestos de libre
nombramiento y remocion para su conyuge, conviviente en union de
hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

n) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de
la institucion, mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion.

0) Apropiarse de valores recaudados, disimular el ingreso de los mismos
entregando cualquier tipo de documento que no sea la factura
empresarial, o no registrar el ingreso de valores o ingresarlos con
posterioridad a la fecha maxima establecida en el procedimiento interno
de recaudacion.

p) Realizar o participar en hechos fraudulentos, falsificacion, falsa
declaracion para obtener beneficios para si mismos o para otros.

gq) Abandono injustificado del trabajo por tres o méas dias laborables
consecutivos.

r) Las demas que establezca la Ley.

Art. 81.- PROCEDIMIENTO PARA DESTITUCION DEL CARGO: Los
servidores que incurran en las causales de destitucion de la Ley y el
Reglamento seran separados de la institucion, siguiendo el procedimiento
gue observe el derecho al debido proceso ante la autoridad del trabajo

respectivo.
3.10. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

El manual de descripcion de puestos y funciones sera el instrumento por
medio del cual se caracteriza la estructura organica y funcional, y asi poder
aprovechar la actividad administrativa de la mejor manera, alcanzando la

eficiencia que debe tener el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura.

En este manual se detallaran los cargos y puestos necesarios, y asi servira
como la mejor herramienta para aprovechar recursos sobre el talento

humano.

151



Cuadro N° 20 ASAMBLEA PARROQUIAL RURAL

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Asamblea Parroquial Rural
Legislar, fiscalizar, coordinar, planificar la gestiéon y

MISION ejecucion de proyectos con la finalidad de garantizar la
participacién ciudadana y el control social.

ROL Fiscalizar y ejecutar la participacion ciudadana

JEFE Ninguno

INMEDIATO

REQUISITOS ¢+ Todos los candidatos a postularse deben pertenecer a

la Parroquia de San José de Chaltura.
¢ Ser elegidos por voto popular.

FUNCIONES Y TAREAS}

% Ejecutar una accion coordinada entre los Gobiernos Parroquiales cercanos,
Gobierno Central (Municipio) y Gobierno Provincial, a fin de alcanzar los
objetivos del buen vivir.

% Realizar asambleas parroquiales, donde existira participacion ciudadana y
se escuchara y respondera cualquier tipo de incégnita en cuanto a obras,
presupuesto seguridad, etc.

% Aprobar el plan parroquial asi como también el presupuesto.

% Implementar un sistema de participacién ciudadana para el ejercicio de los

derechos que permita avanzar en la gestion democratica.
% Realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicién de cuentas sobre
el cumplimiento de las metas establecidas.

% Conformar las comisiones permanentes y especiales y aprobar la

conformacion de comisiones sugeridas por el presidente o presidenta del
Gobierno Parroquial Rural.

¢ Prestar los servicios publicos y construir la obra publica con criterios de
calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad,

accesibilidad,

regularidad, continuidad, solidaridad, subsidiaridad,

participacion y equidad.
+» Dictar politicas destinadas a garantizar el derecho regional al habitat y a la

vivienda.

% Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos, lo

relacionado con la seguridad ciudadana, en el &mbito de sus competencias.
% Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre en tanto no
lo asuman las municipalidades.
% Fiscalizar la gestion del presidente o presidenta del Gobierno Parroquial

Rural.

B3

O/
.0

7
0'0 D)

O/
.0

D)

» Planificar, construir y mantener el sistema vial de &mbito regional.

Fomentar las actividades productivas regionales.

Fomentar la seguridad alimentaria regional.

Reunirse dos veces en el mes, cada quince dias en reuniones ordinarias y

extraordinarias cuando sea necesario.
Y demas establecidas en la Ley.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 21 PRESIDENTE(A)

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Presidente(a)

MISION Coordinar, planificar y ejecutar las gestiones

de los proyectos con la finalidad de garantizar
el buen vivir de los moradores.

ROL Ejecucién y supervisidén de procesos

JEFE INMEDIATO Asamblea Parroquial Rural

FUNCIONES Y TAREAS

3

X3

%

L)

R/
0.0

7
0'0

7
0.0

X3

%

X3

%

X3

%

Representacion legal y judicial del Gobierno Parroquial.

Convocar y presidir con voz y voto las sesiones, tomando en cuenta que el
ejecutivo tendra voto directo en caso de empate del érgano legislativo y de
fiscalizacion.

Presentar proyectos de acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria de
acuerdo a su competencia.

Dirigir la elaboracion del POA y la proforma presupuestaria.

Expedir el organico funcional del GPCH.

Delegar funciones y representaciones a los sefiores vocales.

Sugerir la conformacion de comisiones y distribuir sus actividades sefialando
un plazo para sus informes individuales.

Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios
publicos dentro de la parroquia.

Prestar los servicios publicos y construir la obra publica con criterios de
calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad, subsidiaridad,
participacién y equidad.

Suscribir actas, contratos, convenios e instrumentos que comprometan a la
entidad.

Presentar a la Junta Parroquial y a la ciudadania en general un informe anual
escrito.

Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos, lo
relacionado con la seguridad ciudadana, en el &mbito de sus competencias.

ESFUERZO FiSICO Y MENTAL

FiSICO Ocasional

MENTAL Permanente
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION

Superior | TITULO Licenciado,
PROFESIONAL Ingeniero,
Abogado,
Economista.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en conocimientos de
administracién, legislacién, economia o0
gerencia, y trabajo con la comunidad.

CAPACITACION

Gestidn publica, administracién, gestion de
proyectos.

DESTREZAS/HABILIDADES

R/
0.0

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

R/
’0

*,

X3

S

X3

%

X3

S

X3

S

X3

%

X3

S

X3

%

Iniciativa

Capacidad de decision

Liderazgo

Compromiso

Habilidad y control trabajo en equipo
Integridad

Trabajo en equipo

Planificacion y organizacion

Motivar la poblacién

Manejar técnicas de  planificacion
estratégica

Conocer técnicas de gerencia social
Recopilacién de necesidades
Monitoreo y control

Pensamiento critico

REQUISITOS

X3

%

R/
0.0
K/
0‘0

Debe pertenecer a la Parroquia de San
José de Chaltura.

Contar con la mayoria de votos en
eleccion popular dentro de los cinco
miembros de la Asamblea Parroquial
Rural para ser Presidente(a).

Ser mayor de edad.

Tener cualquiera de los titulos antes
mencionados para cumplir con el perfil
adecuado y no necesariamente tener uno.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 22 VOCAL DE CULTURA Y DEPORTES

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Vocal de Cultura y Deportes

MISION Gestionar proyectos en las areas de
organizacion territorial y gobernabilidad del
GPCH.

ROL Apoyo a presidencia en el disefio de

proyectos Y fiscalizacion del ejecutivo.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

+ Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del Gobierno
Parroquial Rural.

+ La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el &mbito
de competencia del gobierno autonomo descentralizado parroquial rural.

% La intervencion en la Asamblea Parroquial Rural y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe la junta parroquial rural, y
en todas las instancias de participacion.

¢ Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este
Cddigo y la Ley.

++ Discusion, aprobacion y remision del POA y el Presupuesto.

«» Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas
por el Gobierno Parroquial Rural.

% Mejoramiento de la organizacion administrativa y territorial en los barrios.

“* Mejorar la organizaciéon de transporte y movilidad para los barrios.

+ Coordinar actividades donde se involucre el GPCH, como eventos

sociales y publicos.
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ESFUERZO FISICO Y MENTAL

FiSICO Ocasional
MENTAL Permanente
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NIVEL DE | Superior | TITULO Licenciado en
INSTRUCCION PROFESIONAL Cultura Fisica,
Ingeniero(a).

EXPERIENCIA Un afio de experiencia dentro de la gestidon publica.
CAPACITACION Organizacion territorial, gestion publica, funciones.
DESTREZAS/ % Iniciativa
HABILIDADES + Integridad

% Trabajo en equipo

% Capacidad de decision

+ Planificacién y organizacion

+ Habilidad de control

% Legislar

% Manejar técnicas de planificacion estratégica

%+ Conocer técnicas de gerencia social

“ Motivar a la poblacién

%+ Monitoreo y control

% Pensamiento critico
REQUISITOS % Debe pertenecer a la Parroquia de San José de

Chaltura.

% Contar con los votos necesarios en eleccion
popular para llegar a ser parte de los cinco
miembros de la Asamblea Parroquial Rural.

+« Ser mayor de edad, no necesariamente tener un
titulo profesional.

% Tener cualquiera de los titulos antes
mencionados para cumplir con el perfil

adecuado.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 23 VOCAL DE PREPUESTO, SALUD Y EDUCACION

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Vocal de Prepuesto, Salud y Educacion
MISION Gestionar proyectos en las areas de salud
y educacion.

ROL Apoyo a presidencia en el disefio de

proyectos Y fiscalizacion del ejecutivo.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

+ Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del Gobierno
Parroquial Rural.

+ La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el ambito
de competencia del gobierno autonomo descentralizado parroquial rural.

% La intervencion en la Asamblea Parroquial Rural y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe el Gobierno Parroquial
Rural, y en todas las instancias de participacion

¢ Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este
Cddigo y la Ley.

+ Discusioén, aprobacién y remision del POA y el Presupuesto.

+«» Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas
por el Gobierno Parroquial Rural.

++ Controlar el cumplimiento de objetivos del presupuesto.

++ Gestionar proyectos para el mejoramiento de la educacion y la salud.

+» Gestionar la ayudar en brigadas méviles de salud para los barrios mas

vulnerables.
ESFUERZO FiSICO Y MENTAL
FiSICO Ocasional
MENTAL Permanente
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL DE | Superior | TITULO Licenciado en

INSTRUCCION PROFESIONAL | Enfermeria,
Ingeniero(a)
Contable,
Docente.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia dentro de la gestion publica.

CAPACITACION

Planificacion territorial, gestiéon de servicio publico

en educacion primaria, secundaria y salud.

DESTREZAS/
HABILIDADES

% Iniciativa

+ Integridad

% Trabajo en equipo

% Capacidad de decision

% Planificacion y organizacion

+ Habilidad de control

% Legislar

% Manejar técnicas de planificacion estratégica
% Conocer técnicas de gerencia social
% Motivar a la poblacién

% Monitoreo y control

« Pensamiento critico

REQUISITOS

% Debe pertenecer a la Parroquia de San José de

L)

Chaltura.

DS

» Contar con los votos necesarios en eleccion
popular para llegar a ser parte de los cinco
miembros de la Asamblea Parroquial Rural.

DS

» Ser mayor de edad, no necesariamente tener un
titulo profesional.

% Tener cualquiera de los titulos antes

mencionados para cumplir con el perfil

adecuado.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora

158




Cuadro N° 24 VOCAL DE MEDIO AMBIENTE

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Vocal de Medio Ambiente

MISION Gestionar proyectos en las areas de

economia y ambiente.

ROL Apoyo a presidencia en el diseiio de

proyectos Y fiscalizacién del ejecutivo.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

+¢ Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del Gobierno
Parroquial Rural.

% La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el &mbito
de competencia del gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural.

¢ La intervencién en la Asamblea Parroquial Rural y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe el Gobierno Parroquial
Rural, y en todas las instancias de participacion

¢ Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este
Caodigo y la Ley.

+¢ Discusién, aprobaciéon y remision del POA y el Presupuesto.

% Cumplir aguellas funciones que le sean expresamente encomendadas
por el Gobierno Parroquial Rural.

¢+ Buscar convenios con instituciones publicas o privadas para el aumento
de comercializacién de los productos nativos de la comunidad.

« Gestionar los recursos para el mejoramiento de las actividades

economicas en la parroquia.
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ESFUERZO FISICO Y MENTAL

FiSICO Ocasional
MENTAL Permanente
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL DE | Superior | TITULO Ingenieria Forestal

INSTRUCCION PROFESIONAL |0 de Recursos
Naturales
Renovables,
Bachiller en
Agronomia.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia dentro de la gestion publica.

CAPACITACION

Areas productivas, negociacion, economia Yy
finanzas.

DESTREZAS/
HABILIDADES

% Iniciativa

» Integridad

Trabajo en equipo

Capacidad de decisién

Planificacion y organizacion
Habilidad de control

Legislar

Manejar técnicas de planificacion estratégica
Conocer técnicas de gerencia social
Motivar a la poblacién

Monitoreo y control

Pensamiento critico

L)

DS

e

AS

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

7/
X4

L)

7/
X4

L)

REQUISITOS

>

7/
*

Debe pertenecer a la Parroquia de San José de

Chaltura.

% Contar con los votos necesarios en eleccion
popular para llegar a ser parte de los cinco
miembros de la Asamblea Parroquial Rural.

% Ser mayor de edad, no necesariamente tener un
titulo profesional.

% Tener cualquiera de los titulos antes

mencionados para cumplir con el perfil

adecuado.

L)

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 25 VOCAL DE OBRAS PUBLICAS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Vocal de Obras Publicas

MISION Gestionar proyectos en las é&reas de
servicios basicos como son alcantarillado,

vialidad, luz eléctrica, etc.

ROL Apoyo a presidencia en el disefio de

proyectos Y fiscalizacién del ejecutivo.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

+ Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del Gobierno
Parroquial Rural.

+ La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el ambito
de competencia del gobierno autonomo descentralizado parroquial rural.

% La intervencion en la Asamblea Parroquial Rural y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe el Gobierno Parroquial
Rural, y en todas las instancias de participacion

¢ Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este
Cddigo y la Ley.

+ Discusioén, aprobacién y remision del POA y el Presupuesto.

+«» Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas
por el Gobierno Parroquial Rural.

¢ Prestar los servicios publicos y construir la obra publica con criterios de
calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad, subsidiaridad,
participacion y equidad.

+«+ Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos, lo
relacionado con la seguridad ciudadana, en el ambito de sus
competencias.

 Planificar, regular y controlar el trnsito y el transporte terrestre en tanto

no lo asuman las municipalidades.
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++ Gestion de recursos y proyectos con fin social.

ESFUERZO FiSICO Y MENTAL

FiSICO Ocasional
MENTAL Permanente

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NIVEL DE | Superior TITULO Ingenieria Civil
INSTRUCCION PROFESIONAL
EXPERIENCIA Un afio de experiencia dentro de la gestion publica.
CAPACITACION Proyectos, leyes, negociacion, gerencia social,

estadisticas de necesidades.

DESTREZAS/ % Iniciativa
HABILIDADES % Trabajo en equipo

% Planificacion y organizacion

+ Habilidad de control

% Legislar

% Manejar técnicas de planificacion estratégica
% Conocer técnicas de gerencia social

“ Motivar a la poblacién

% Monitoreo y control

+ Pensamiento critico

REQUISITOS % Debe pertenecer a la Parroquia de San José de

L)

Chaltura.

RS

% Contar con los votos necesarios en eleccion
popular para llegar a ser parte de los cinco
miembros de la Asamblea Parroquial Rural.

DS

» Ser mayor de edad, no necesariamente tener un

titulo profesional.

o%

% Tener cualquiera de los titulos antes
mencionados para cumplir con el perfil

adecuado.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 26 SECRETARIO(A)

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Secretario(a)

MISION Responder a los requerimientos de
presidencia, asi como, agilitar los asuntos

administrativos.

ROL Ejecucion y coordinacion de procesos.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

+ Brindar servicios de informacién a los habitantes.

+«+ Coordinar eventos institucionales.

% Manejar equipos e instrumentos de apoyo para el éptimo desempefio
laboral.

“ Registrar el ingreso y salida de documentos y demas correspondencia
necesaria.

« Efectuar trabajos mecanogréaficos sencillos como memos, oficios,
actas, convocatorias, notificaciones, transcribir informes, etc.

% Mantener un archivo actualizado de documentos para su facil manejo.

+ Despachar documentacién de oficios, convocatorias, etc., dentro y
fuera de la institucion.

« Elaborar informes constantes de las actividades realizadas para

mantener informado al jefe inmediato.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

FiSICO Ocasional
MENTAL Permanente
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NIVEL DE INSTRUCCION | Superior | TITULO Licenciado
PROFESIONAL | en
Secretariado
o afines.
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EXPERIENCIA

2 afos de experiencia en tramites

similares.

CAPACITACION

Computacion, métodos de oficina,
técnicas de archivo, relaciones

humanas,

DESTREZAS/HABILIDADES

% Operar fax, escaner, computadora y
copiadora.

R/

% Tomar dictados con rapidez vy
precision.

% Meticulosidad.

% Comunicacion escrita

% Planificacion y organizacion

e

*

Manejar programas informéaticos

X/
X4

L)

Orientacion al servicio

X/
o

Manejo de archivo

«+ Contabilidad basica

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 27 TESORERO(A)

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Tesorero(a)

MISION Supervision, control y ejecucion de la

administracion del manejo de dinero.

ROL Ejecucién de procesos.

JEFE INMEDIATO Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

¢ Recibir donaciones de dinero para depositarlos en la cuenta correspondiente.

3

» Ingresar efectivos para hacer transferencias en la cuneta de la institucion.

X3

%

Manejo del SPI, realizacion de transferencias.

X3

%

Firmar transferencias de fondos para autorizar su cobro.

X3

%

Realizar el pago de salarios y adquisiciones.

X3

%

Solucionar inconvenientes financieros ya sea de pagos 0 ingresos.

X3

%

Realizar tramite financiero para el pago de liquidaciones.

X3

%

Manejo del fondo de caja chica.

ESFUERZO FiSICO Y MENTAL

FISICO Ocasional
MENTAL Permanente
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
NIVEL DE | Superior TITULO Licenciado(a) en
INSTRUCCION PROFESIONAL Contabilidad y
Auditoria o Contador

EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares.
CAPACITACION Contabilidad, tributacion, manejos de sistemas

informaticos, leyes contables y tributarias.

Computacion.

DESTREZAS/HABILID | < Matemética

ADES + Recopilacion de informacién

+ Meticulosidad.

+« Planificacion y organizacion

« Manejar programas informéticos

« Orientacion al servicio

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 28 CONTADOR(A)

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CARGO Contador(a)

MISION Aplicar leyes, normas y demas
procedimientos contables para el sector
publico para la gestion de las tareas en base
a la Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado.

ROL Ejecucién y supervisién de procesos.

JEFE INMEDIATO

Presidente(a)

FUNCIONES Y TAREAS

X3

<

egresos.

X3

<

presupuestarios.

Ejecutar el control previo de pagos para evitar errores en el desglose de

Realizar la contabilidad de ingresos y egresos para establecer balances

« Llevar el registro de los movimientos financieros para determinar montos a

pagar, cobrar y otros.

+» Registrar especies valoradas para efectuar un adecuado control.

¢ Apoyar en el disefio del presupuesto.

+ Realizar ingresos, facturas, llevar la contabilidad de las cuentas del GPCH.

¢ Incorporacion de cifras en la estructura presupuestaria.

% Cumplimiento de registros legales, formales y técnicos.

O/
0.0

% Elaboracion y tramite presupuestario.

Elaboracion de estados financieros.

ESFUERZO FiSICO Y MENTAL

FiSICO

Ocasional

MENTAL

Permanente

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION

Superior TITULO Ingenieria en
PROFESIONAL | Contabilidad,
Auditoria
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EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en contabilidad
gubernamental, administracion, tributacion o
finanzas publicas.

CAPACITACION Contabilidad, tributacién, manejos de
sistemas informaticos, presupuesto, Leyes

Contables y Tributarias.
DESTREZAS/HABILIDADES | < Matematica

% Planificacion y Organizacion

% Recopilacion de informacion
% Analisis numérico

¢+ Asuncion de riesgos

+« Trabajo en equipo

+» Responsabilidad

% Orientacion al servicio

¢+ Monitoreo y control

% Planificacion

<+ Pensamiento critico

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora

3.11. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Este manual va a establecer politicas y procedimientos administrativos que
estan dirigidos a administrar diferentes areas a través de la secuencia de
pasos y ejecucion de determinada tarea dentro de un ciclo.

Este se constituye en un instructivo permanente y continuo realizado por la
administraciéon, con el propésito de asistirlos en la prevencién de
infracciones a las leyes y la ética, ya que cubre los aspectos de los procesos

gue toman en cuenta la calidad de la informacion y sus politicas.

Se detallard de una forma clara y precisa los pasos que intervienen en el
desarrollo de cada funcién con el objeto de que los manuales, se
constituyan en una ayuda para la correcta aplicacion y asi asegurar la

trasparencia de transacciones y hechos realizados.
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3.11.1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la entidad evidencia los atributos que se

manifiesta a continuacion:

R/
L X4

Escrito en un lenguaje sencillo y de facil comprension, hechos que facilitan

la apropiacion del personal.
Garantiza la aplicabilidad de las funciones de los trabajadores.

Es flexible y garantiza la posibilidad de manifestaciones y actualizacion sin

alterar la totalidad del documento.
Permite medir la productividad de los trabajadores.
Optimiza tiempo.

Mejora la relacion de los servidores internos, externos y usuarios.

3.11.2. FILOSOFIA

El manual de procedimientos se fundamenta en la necesidad de generar la

correcta aplicacion de tareas desarrolladas en el marco de las funciones

asignadas a los trabajadores, encaminadas en la consecucién de la eficiencia

y la eficacia de la entidad.

REGISTRO DE INGRESOS

Como entidad publica sus ingresos son del Estado y son enviados a través
del Banco Central, este valor sera el del Presupuesto Anual esta cantidad
sera dividida en doce meses; para realizar los ingresos mensuales siendo
la cantidad mensual y sus registros mensuales, el cual sera sustentado por
el reporte de ingreso, este contendra fecha de recepcion del monto, el

nombre de la Entidad, el nUmero de depdsito, el valor.
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Cuadro N° 29 REGISTRO DE INGRESOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Registro de ingresos

RESPONSABLE

ACCION

Tesorero(a)

% Se ingresa a la pagina oficial del Banco Central.

% Se ingresa la clave del Presidente y Tesorero,
teniendo siempre que ingresar claves aleatorias
otorgadas por el Banco Central.

* Ingresar a la cuenta bancaria del Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura.

% Se imprimen los reportes de ingresos
mensualmente.

% Se verifican los depdsitos bancarios contra el
total de los reportes de ingresos y el

presupuesto anual.

Contador(a)

% Recibe del Tesorero los documentos de
ingresos.

% Se registra en el Libro Diario revisando el
registro a fin de confirmar los montos a su vez

le da un visto bueno y los sella.

Secretario(a)

% Se archivan los documentos en una carpeta de

control.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 12 FLUJO GRAMA REGISTRO DE INGRESOS

Tesorero(a) Contador(a) Secretario(a)
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\/K

Verifica valores
depositados con el
presupuesto

Reportes de ingresos

| "

\_l/_

Registrar valores en
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Reportes de ingresos

\(

Archivo

Fuente: Cuadro N° 29
Elaborado por: La Autora
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REGISTRO DE EGRESOS

La salida de dineros de la institucion sea por compras de bienes y/o
servicios, 0 pagos de cualquier concepto se lo realizar4d a través de
transferencias bancarias a través del Sistema de Pagos Interbancarios.
Seré sustentado por el comprobante de pago del sistema, este debera estar
acomparfado por la factura que se cancela, con el sello de cancelado, la

correspondiente retencion de IVA y retencion en la fuente si fuese el caso.

Si se trata de un anticipo de pago, debera tener la firma de responsabilidad,
el nombre, N° de cédula de la persona que recibe el anticipo, en el caso de
gue el anticipo éste relacionado con una factura se debera referir al

documento.
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Cuadro N° 30 REGISTRO DE EGRESOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Registro de Egresos

RESPONSABLE

ACCION

Presidente(a)

R/
L X4

Se da la orden de compra y/o de pago de
servicios y se sellan las copias con el sello

indicando la fecha y hora.

Contador(a)

Se revisa con detalle la justificacion respectiva
ya sea por pago de bienes y/o servicios o pago
de gastos fijos (agua, luz, teléfono, internet,
etc.).

Revisado el contenido presupuestario asignado
para gastos.

Seguidamente con la documentacion de
respaldo se procede a realizar la adquisicion o
pago de los bienes y/o servicios.

Las compras se las realiza a través del portal de
compras publicas.

Empezando con el ingreso de datos de las
compras donde el sistema ingresa a un cuadro
comparativo.

El mismo sistema elige la oferta ganadora la
cual sera la mas baja.

El pago directo de bienes y/o servicios se
realizara a través de transferencias bancarias.
Diariamente se organizara la documentacién

pertinente para sus pagos.

Tesorero(a)

o
25

Una vez recibidos los documentos se procede a
analizar los documentos del pago.
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% Se realiza la orden para que se apegue
estrictamente a través del SPI a lo solicitado
verificando las partidas.

% Se procede a realizar las trasferencias
bancarias.

% Se sella los documentos y sus respaldos con el
sello del Gobierno Parroquial, indicando la fecha
y hora, ademas de la nota que se adjunta

justificando cada requerimiento.

Contador(a) % Se entrega a contabilidad el informe de las
planillas pagadas.

% Una vez reunidas las planillas se procede a
realizar el asiento contable para registrar en el
sistema de libros.

% Se registra formalmente en el sistema el asiento
contable.

Secretario(a) % Se entrega documentos al secretario para

archivar pertinentemente La copia se archiva
para el correspondiente control asi como la
original pasa al Presidente para el respectivo
analisis para realizarse en la proxima sesion

ordinaria.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Gréafico N° 13 FLUJO GRAMA DE REGISTRO DE EGRESOS
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Fuente: Cuadro N° 30

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 31 EMISION Y APLICACION DE TRANSFERENCIAS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Emision y Aplicacién de Transferencias

RESPONSABLE ACCION

Contador(a) % Se recibe de la Contabilidad las planillas de pago
solicitando la transferencia.

Tesorero(a) +» Se recibe segun sea el caso facturas, proformas y

@
0‘0

@
0‘0

documentos pertinentes.

Se verifica la informacion contra los documentos de
respaldo.

Se analizan y verifican los respaldos del documento
de pago en cuanto a codigos presupuestarios,
montos  retenciones, correspondencia  entre
documentos, firmas y numeros.

Se verifica que los pagos estén debidamente
registrados en el Sistema de Presupuesto de forma
previa, cuando aplica al caso.

En el computador del Tesorero se ingresa al
programa del Banco Central para creacion del
archivo de pago.

Se ingresa el nuimero de cuenta corriente del
Gobierno Parroquial donde corresponde aplicar la
transferencia como un débito.

Se ingresa la clave del Presidente y del Tesorero.
Se indica el monto de la transferencia.

Se indica el numero de factura o de documento, el
nombre y el numero de cedula o RUC del
destinatario de la transferencia.

Se ingresa el nimero de cuenta corriente o cuenta
cliente de destino donde corresponde aplicar la
transferencia como un crédito.

Se asigna el numero de consecutivo consignado en
el documento de pago de la contabilidad.

Se indica el monto de la transferencia.
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Y/
0‘0

Se indica el nimero de factura o de documento y el
nombre del Gobierno Parroquial.

Se ejecuta la opcién de aceptar y luego la de salir.
Se le asigna el nombre al archivo (con el nombre del
destinatario de la transferencia) y se guarda en una
carpeta creada con la fecha del pago. Para validar el
archivo, el cual debe ser anotado en los documentos
de transferencia para su aplicacion definitiva.

Se ingresa en Internet al programa del Banco
Central de cuentas corrientes, cumpliendo los
requerimientos de seguridad del banco en cuanto a
claves y otros indicadores.

Se digita el numero de cuenta corriente o cuenta
cliente de destino donde corresponde aplicar la
transferencia como un crédito.

Se ejecuta la opcion de incluir y luego la de aceptar.
Se imprime como respaldo la inclusién de la cuenta
y se archiva en el control correspondiente.

Se ingresa al menu de transferencias, opcion envio
de archivos.

Se explora la carpeta de pagos del dia y se cargan
individualmente cada archivo de pago creado.

Se ingresa al menu de transferencias, opcion

confirmacién de archivos, transferencia.

Secretario(a)

Se archiva una copia con los documentos de pago,

en Secretaria, Contabilidad y Presupuestos.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 14 FLUJO GRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EMISION

Y APLICACION DE TRANSFERENCIAS
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Fuente: Cuadro N° 31
Elaborado por: La Autora
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PROCESO PARA REALIZAR RETENCIONES DEL 1%, 2%, 8%

El Servicio de Rentas Internas (SRI), establece los siguientes porcentajes

de retencién en la fuente cuando se realiza adquisicién de bines o servicios,

sobre cualquier monto antes del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Se debe verificarse si es sociedad o persona natural, la forma mas segura

y comun es verificar en la factura el tercer digito del RUC si es diferente de

9 0 6 se trata de una persona natural. Otra forma son las siglas que

acompanfan al nombre deben decir Cia. Ltda., S.A., C.A., y luego se podra

realizar las retenciones segun las siguientes caracteristicas:

Cuadro N° 32 RETENCIONES del 1%, 2%, 8%

Retencioén del 1%

Retencién del 2%

Retencién del 8%

Compras en general
tales como:
Bienes muebles de

naturaleza  corporal
(excepto
combustibles).
Materiales de
construccion, materias
primas tiles de
oficina, etc.

Transporte privado de
personas o transporte
publico o privado de

carga, sSiempre vy
cuando tengan
autorizacion del

Consejo Nacional de
Transito  para tal
actividad.

Pagos a medios de
comunicacion (radio,
Tv, medios impresos).
Fletes terrestres.

Comisiones y regalias

o] Sociedades,
actividades de
construccion,
inmuebles,
urbanizaciones,
lotizaciones y
similares.

Pagos a personas

naturales por servicios
en los que prevalezca
la mano de obra.

Pago de hoteles vy
similares.

Servicio de imprenta.

Agencias de viajes
sociedades (otros
servicios).

Servicio de transporte
por quienes no estén
autorizados por el
Consejo Nacional de
Transito.

Honorarios
profesionales (con
titulo universitario).
Comisiones y otros
pagos a personas
naturales por servicios
en los que prevalezca
el intelecto sobre la
mano de obra.

Pago por
arrendamiento de
inmuebles.

Pagos a notarios,
registradores de la
propiedad y
mercantiles.

Agencias de viajes
personas naturales

(otros servicios).
Agentes afianzados de
aduanas personas
naturales.

Corredores de seguros
personas naturales.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: La Autora
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PROCESO PARA REALIZAR RETENCIONES DEL 10%, 22% Y LAS
FACTURAS QUE NO PROCEDEN A RETENCION

Las retenciones que se emiten y las que se reciben deben tener maximo
hasta cinco dia posteriores a la fecha de recepcion de la factura. Recuerde
gue al no recibir las retenciones dentro de estos plazos estamos perdiendo
dinero, ya que es el complemento del pago de un cliente. Se acepta
temporalmente para efectos de contabilizacion los comprobantes por

correo electrénico o fax.
Se realizara retencién con las siguientes caracteristicas y porcentajes:

Cuadro N° 33 RETENCIONES DEL 10%, 22% Y FACTURAS SIN
RETENCION

Retencion del 10% | Honorarios profesionales (con titulo universitario), en
los que su actividad comercial se relacione
directamente con su titulo profesional. Nacionales o
extranjeros residente (mas de 180 dias) — Servicios
médicos (por profesionales) — Permutas o trueques de
servicios profesionales (intelectuales).

Retencion del 22% | Pagos anticipados de dividendos o utilidades a
personas naturales.

Préstamos a socios y accionistas.

Regalias o derechos de autoria al exterior.

Pagos a extranjeros no residentes (menos de 180 dias).
No Procede Pagos a empresas publicas

Retencion Pagos de Universidades y Escuelas Politécnicas
Pagos a Entidades son sujetos al Impuesto a la Renta,
Ej., Administradoras de edificios, Fundaciones sin fines
de lucro.

Pagos al IESS (Aportes patronales).

Viaticos y movilizacion a funcionarios, cuando
sustenten con facturas a su nombre.

Dividendos remesados al exterior.

Dividendos por utilidades distribuidas de las sociedades
nacionales a otra sociedad nacional.

Compra de combustible.

Compras a contribuyentes con RISE.

Los conceptos que no se encuentran establecidas
anteriormente se aplicaran el 2% de retencién en la
fuente o el mayor porcentaje de su categoria.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: La Autora
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RETENCIONES DEL IVA

La Ley establece como agentes de retencion del IVA a las Empresas
Publicas, Sociedades (Empresas), Personas Naturales Obligadas a Llevar
Contabilidad y Contribuyentes Especiales Notificados y Calificados por el
SRI, por tanto hay que realizar las respectiva retenciones del IVA en el
mismo comprobante de retencion en la fuente; simplemente detallando que

se trata de Retencion del IVA.

Cuadro N° 34 RETENCIONES DEL IVA

IVA 30% | Cuando las empresas Publicas y los contribuyentes especiales
adquieren (compras) BIENES MUEBLES a Sociedades y personas
naturales. Asi como las Sociedades (empresas) y las personas
naturales obligadas a llevar contabilidad adquieren bienes a

apersonas naturales NO obligadas a llevar contabilidad.

IVA 70% | Cuando las empresas Publicas y los contribuyentes especiales
adquieren (compras) SERVICIOS a Sociedades y personas
naturales. Asi como las Sociedades (empresas) y las personas
naturales obligadas a llevar contabilidad adquieren SERVICIOS a
personas naturales NO obligadas a llevar contabilidad.

IVA Cuando las empresas publicas, sociedades (empresas), personas
100% | naturales obligadas a llevar contabilidad y contribuyentes especiales
notificados y calificados por el SRI adquieran SERVICIOS
PROFESIONALES con instruccién superior a otras personas
naturales NO obligadas a llevar contabilidad, o en el pago de
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES de personas naturales no
obligadas a llevar contabilidad. También retendra la totalidad del IVA
(100%) causado, cuando se haya emitido una liquidacion de compra
de bienes o prestacion de servicios. Cuando en una misma factura
se detalla dos 0 mas tipos de conceptos y no se encuentre detallado
el IVA por cada rubro se debe retener el mayor porcentaje que

aplique.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: La Autora
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Nota aclaratoria: Los comprobantes de Retencion emitidos tanto en la

fuente como de IVA deben ser archivados en forma secuencial, por lo tanto

es importante que en los mismos se refleje manualmente como referencia

el nimero de comprobante de egreso con el cual se realizo el pago o el

comprobante de diario donde se detalle la compra o el servicio.

Cuadro N° 35 ELABORACION DE IMPUESTOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Impuestos

RESPONSABLE

ACCION

Contador(a)

% Revisar facturas y realizar retenciones ya sean
del IVA o Impuesto a la Renta.

% Revisar todos los documentos relacionados con
impuestos y su calculo.

% Ingresar a la pagina oficial del SRI para poder
ingresar los datos verificandolos que sean
correctos.

% Elaborar los formularios y sus respectivos
anexos mensualmente.

¢ Imprimir respaldos.

s Entregar al secretario para que sean

respectivamente archivados.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora

181




Grafico N° 15 ELABORACION DE IMPUESTOS
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Fuente: Cuadro N° 35
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 36 PAGO DE NOMINA

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Pago de Nomina

RESPONSABLE

ACCION

Tesorero(a)

% El Tesorero verifica los préstamos o anticipos
gue los colaboradores solicitaron al mes, los
cuales seran descontados del rol de pagos.

% Se realiza una reunién con el contador para
tomar en cuenta puntos importantes para el

calculo de pago de la nGmina.

Contador(a)

“ Realiza el rol de pagos, tanto el rol general como
el individual con todas las obligaciones de la

Ley.

Presidente(a)

% Los archivos se entregan al Presidente para su

correcta verificacion y aprobacion.

Contador(a)

% Si el trabajador tuvo préstamos o anticipos estos
deben tener un documento de soporte firmado

por el Presidente y el Tesorero.

Tesorero(a)

e

AS

Se cancela a los colaboradores su sueldo, el
mismo que serd realizado por medio de
transferencia bancaria por medio del SPI.

% Los roles de pago deben ser firmados en el
mismo momento del pago, una copia para el

trabajador y otra para archivos.

Contador(a)

+ Recibe los roles para proceder a registrar en

libros.

Secretario(a)

7/
X4

L)

Los roles firmados, una copia para el trabajador

y otra para su archivo.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 16 FLUJO GRAMA DE PAGO DE NOMINA
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Fuente: Cuadro N° 36
Elaborado por: La Autora
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PROCEDIMIENTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Considerando que el Articulo 201 de la Ley Organica de Administracion

Financieray Control faculta a las entidades y organismos del sector publico,

establecer un fondo de caja chica en efectivo, para la atencion de pagos

urgentes de menor cuantia, para proyectos programados por razones de

agilidad y costo.

Cuadro N° 37 PROCEDIMIENTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Fondo de Caja Chica

RESPONSABLE ACCION

Asamblea +« El Fondo de Caja Chica se cre6 con el proposito de

Parroquial facilitar los movimientos de efectivo a la institucion
para obtener recursos o cubrir necesidades.

Contador(a) + Se registra contablemente.

+ El/la contador(a) entrega la caja chica al tesorero(a)
para su manejo.

Tesorero(a) « El/la tesorero(a) es el encargado de caja chica.

« Entrega el efectivo para los gastos y firma el
comprobante de entrega.

+ Se verifica el gasto y el comprobante de egreso para
la veracidad de los gastos.

% Se ejecutara el arqueo de caja cada mes.

+« Para reposicion de caja chica se realizar4 a través
de la cuenta del GPCH mediante un retiro.

+ Este retiro de la cuenta bancaria sera realizado por
la maxima autoridad y/o tesorero(a) con la
autorizacion respectiva.

Contador(a) + Recibe documentos del cierre de caja chica con los

@
0‘0

gastos para realizar el asiento respectivo.

Recibe documentos para archivarlos.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 17 FLUJO GRAMA DEL FONDO DE CAJA CHICA
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Fuente: Cuadro N° 37
Elaborado por: La Autora
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REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece
gue la Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica atribuye a los gobiernos
autébnomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales. Las juntas parroquiales rurales

tendran facultades reglamentarias.

Que, el Art. 201 de la Ley Organica de Administracion Financiera y Control
faculta a las entidades y organismos del sector publico pueden establecer
fondos fijos de caja chica, en dinero en efectivo, para la atenciéon de pagos

urgentes de valor reducido.

El fondo fijo de caja chica es un monto permanente y renovable,
utilizado generalmente para cubrir gastos menores y urgentes

denominados caja chica.

Los pagos con este fondo se haran en efectivo y estaran sustentados

en comprobantes debidamente preparados y autorizados.

Los montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la
reglamentacion emitida por la misma entidad. El manejo o utilizacion
de un fondo de caja chica ahorrara tiempo y permitirA que las

operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente.
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE

Art. 1.- FINALIDAD: El Fondo de Caja Chica, es una cantidad de dinero en
efectivo, que tiene como finalidad cancelar obligaciones no previsibles y
urgentes, que por su reducido valor, no ameritan ser atendidos mediante

transferencia bancaria.

Art. 2.- OBJETIVO: Regulary establecer las normas para la utilizacion de
los Fondos de Caja Chica, a fin de que estos cumplan con el proposito para
el cual se los autoriza y asi permitir un rapido y eficiente manejo
administrativo para el normal desarrollo de las actividades del Gobierno

Parroquial.

Art. 3.- AMBITO DE APLICACION: Se sujetaran a las disposiciones
establecidas en este Reglamento, los servidores(as) responsables de la

administracion y manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.
CAPITULO I
MONTOS Y DESEMBOLSOS

Art. 4.- MONTO: EI monto asignado responde a la naturaleza de sus
funciones y al flujo de actividades que se cumplen en el Gobierno

Parroquial, de acuerdo al siguiente monto:

GOBIERNO PARROQUIAL MONTO
SAN JOSE DE CHALTURA $200,00

Art. 5.- CUANTIA DE LOS DESEMBOLSOS: Se podran realizar
desembolsos de hasta $40,00 incluido IVA, por cada operacion que se
realice con cargo a este fondo.

Los desembolsos a efectuarse seran Unica y exclusivamente autorizados

por la Maxima Autoridad del Gobierno Parroquial para el efecto, para lo cual
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se utilizara el formulario “Vale de Caja Chica” que sera pre numerado en

forma debida.
CAPITULO IlI

UTILIZACION Y PROHIBICIONES

Art. 6.- UTILIZACION DEL FONDO: Se podra realizar pagos con cargo al

fondo de caja chica, en los siguientes casos:

a) Adquisicion de materiales de oficina y Utiles de aseo, siempre y cuando
estos no existan en stock.

b) Adquisicion de repuestos y reparaciones pequefias para instalaciones
de energia eléctrica, agua potable, teléfonos, plomeria, albafileria y
carpinteria u otras de similares caracteristicas.

c) Envio de correspondencia oficial, pago de fletes y peajes.

d) Pago de formularios, solicitudes oficiales o especies valoradas,
requeridas para realizar trdmites Parroquiales en otras dependencias
publicas o privadas.

e) Fotocopias de planos y documentos, siempre y cuando se justifique que
el servicio no puede ser prestado por el Gobierno Parroquial.

f) Servicios de anillados y empastados.

g) Adquisicion de repuestos y accesorios menores para vehiculos,
magquinaria y equipos en general.

h) Alquiler de carpas y otros servicios requeridos de forma urgente y
ocasional.

El Fondo Fijo de Caja Chica podra emplearse para cubrir gastos de

cafeteria y refrigerios requeridos en reuniones de trabajo de caracter oficial,

a mas de pagos de decoraciones, arreglos florales y otros gastos, cuando

se produzcan visitas de funcionarios o autoridades nacionales y/o

extranjeras. Para justificar éstos, ademas de los comprobantes de venta

autorizados, debera presentarse un informe del objetivo de la reunidn con

el listado de los asistentes.
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Art. 7.- PROHIBICIONES: No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica para

los siguientes pagos:

a) Servicios 0 gastos personales de los/las servidores(as)
Parroquiales.

b) Anticipos de viaticos o subsistencias.

c) Préstamos personales a servidores(as) del Gobierno Parroquial u
otras personas ajenas a la institucion.

d) Gastos que no tenga el caracter de previsible o urgentes y sean

recurrentes durante todo el afo.

Cuando se realicen adquisiciones o pagos de obligaciones con cargo al
Fondo Fijo de Caja Chica, se observara como norma general, efectuar las
transacciones con los proveedores que ofrezcan los bienes y/o servicios al
menor costo y la mejor calidad, siempre y cuando éstos, emitan

comprobantes de venta validos y debidamente autorizados.
CAPITULO IV

ADMINISTRACION, USO Y REPOSICION

Art. 8.- RESPONSABLES: Como responsable directo se encuentra el/la
Presidente(a), teniendo el poder de designar a la persona mas adecuada
para el manejo; en este caso se le asignara al/la Tesorero(a) el cual sera el

responsable.

Art. 9.- MANEJO Y USO: Para el manejo y uso del Fondo de Caja Chica,

se observaran los siguientes procedimientos:

a) Se incluiran solo comprobantes de venta autorizados, planillas de pago
0 comprobantes de tasas de diversa indole que por su naturaleza
correspondan a las determinadas en el articulo 6 de este Reglamento;
es decir, para el fin para el cual fueron destinados, no pudiendo

realizarse ninguna otra aplicacion bajo ningun concepto o circunstancia.

190



b)

d)

Los gastos efectuados con cargo al Fondo de Caja Chica se resumiran
en el formulario “Vale de Caja Chica”, en orden numérico y secuencial,
el mismo que debe contener todos los datos requeridos en €l y estar
legalizado con las firmas de responsabilidad del/la funcionario(a) que
autoriza el gasto, del encargado(a) del manejo y custodia del fondo y
del /la beneficiario(a) del bien o servicio, haciéndose constar ademas,
los valores correspondientes a retencion de impuestos.

El/la custodio(a) del fondo, esté en la obligacion de requerir y adjuntar
comprobantes de venta validos resultado del gasto, dichos documentos
serviran de respaldo al “Vale de Caja Chica”. Los comprobantes de
venta deberan contener todos los requisitos constantes en el
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencién y no deben
contener borrones, tachones, ni enmendaduras, caso contrario no seran
aceptados para su reposicion.

Cuando los valores no sean cubiertos de inmediato los responsables
del manejo del Fondo de Caja Chica indicados en el articulo 8 seran
responsables solidarios y cubrirAn con sus propios recursos, seran

descontados de sus roles de pago en caso de incurrir en lo siguiente:

% Pago de valores en forma indebida y sin sujetarse al presente
Reglamento.

%+ Documentos que no cumplan con los requisitos contemplados en el
Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencién emitido por
Servicio de Rentas Internas, SRI.

% Diferencias en las retenciones de impuestos efectuadas.

% La omisién u olvido de la aplicacién de retenciones de impuestos.

El/la custodio(a) o responsables del manejo del Fondo de Caja Chica,

velaran porque se cumpla con estas normas de control interno, su

incumplimiento dara lugar a establecer responsabilidades administrativas y

pecuniarias por omision de conformidad con la Ley.

Art. 10.- CAMBIO DE ADMINISTRADOR(A): En caso de vacaciones,

enfermedad o ausencia temporal justificada de la persona responsable del
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manejo y custodia del fondo, la maxima autoridad encargara su
administracion a otro(a) servidor(a), para lo cual se suscribird un Acta

Entrega — Recepcion para su registro y control.

Art. 11.- REPOSICION DEL FONDO: La reposicion del Fondo de Caja
Chica lo preparara el custodio(a) del fondo, sera autorizado por la Maxima

Autoridad y se efectuara en los siguientes casos:

a) Por efectos de Régimen Tributario, los comprobantes de venta y
retenciones debe ser contabilizados en el mes al que corresponda, por
lo que con el caracter de obligatorio, se hara el corte y arqueo de caja
chica de los pagos realizados con el fondo de caja chica, maximo hasta
el quinto dia del mes siguiente a la emision del comprobante de venta,
para la reposicién a esa fecha.

b) Cuando se haya consumido el 70% del monto asignado.

Art. 12.- DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE REPOSICION: Para la

reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica se debera adjuntar:

a) El formulario “Resumen de Caja Chica”, en el que se detallaran los
siguientes datos: fecha, numeros de vales de caja chica en forma
secuencial y cronolégica, concepto de cada vale, valores gastados y
retencion de impuestos.

b) Vales de Caja Chica en orden numérico y cronoldgico, a los que se
adjuntaran los comprobantes de venta y demas documentos originales
que justifiquen los gastos realizados (certificaciones, informes, listado
de asistentes, informes mecanicos).

c) Copias de los comprobantes de retencion de impuestos.
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CAPITULO V

CONTROL Y LIQUIDACION

Art. 13.- La Unidad de Contabilidad serd la responsable de revisar y
registrar la veracidad de los datos consignados en el Formulario “Resumen
de Caja Chica”, asi como los valores justificativos anotados, a mas de

verificar la documentacion de respaldo presentada para la reposicion.

Art. 14.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, la
Unidad de Contabilidad realizara arqueos en forma periddica cada fin de
mes y sorpresiva, para el efecto se elaborara un acta, estableciendo las
novedades u observaciones detectadas. La mencionada acta debera ser
suscrita por el/la delegado(a) de la Unidad de Contabilidad y el/la
responsable del fondo, debiendo mantenerse archivada para futuras

auditorias.

De ocurrir alguna novedad en el manejo del Fondo, se informara y por lo
tanto se solicitara a la Maxima Autoridad la aplicacion de sanciones de
conformidad con la Ley.

Art. 15.- Liquidacion: Al finalizar cada ejercicio econdmico los/las
servidores(as) encargados(as) del manejo del fondo, presentaran todos los
justificativos de los gastos efectuados con el ultimo fondo asignado y el
saldo no utilizado ser&a depositado a la cuenta perteneciente al Gobierno

Parroquial.

De incumplirse este requerimiento el/la servidor(a) encargado(a) del
manejo Yy custodia del fondo, sera sancionado(a) con el 10% del valor
asignado.
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Cuadro N° 38 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE

ACTIVOS FIJOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Inventario Fisico de Activos Fijos

RESPONSABLE

ACCION

Contador(a)

7
L X4

Realiza reunion con todo el personal que labora
en el Gobierno Parroquial y solicitar un detalle
de los activos a inventariar.

Definir grupos y subgrupos de activos en base al
plan de cuentas.

Definira las areas del Gobierno Parroquial de
acuerdo a la estructura organizacional.

Separar los activos fijos de los bienes sujetos a
control.

Realizar el conteo total de los activos
existentes.

Recopilar informacion adicional para la
descripcién completa e identificacion fisica que
incluyen al nombre o descripcion técnica.
Revisar la informacion resultante de la toma
fisica para la asignacion de una codificacion
secuencial a cada activo inventariado.
Impresion de los cédigos asignados y colocar un
adhesivo con el cadigo en referencia para evitar
duplicaciones.

Con toda la informacion recolectada actualizar la

base de datos.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 39 EJECUCION DE PROYECTOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO Ejecucion de Proyectos

RESPONSABLE ACCION

Presidente(a) % Buscar una necesidad en la sociedad dentro de
Vocales la parroquia.
Secretario(a) % Entregar el documento completo del proyecto al

sefor presidente para su aprobacion.

% Gestionar la necesidad con otras entidades
gubernamentales con el objeto de captar fondos
para la ejecucion de obras.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora

Cuadro N° 40 ELABORACION DE CONTRATOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO Elaboracion de Contratos

RESPONSABLE ACCION

Contador(a) % Requerimiento de la necesidad.

% Disponibilidad presupuestaria.

% Autorizacidon de parte de las autoridades.

% Revisar sila contratacion se encuentra dentro de
la planilla presupuestaria.

» Subir el proceso al portal de compras publicas.

X/

K/

X/

DS

DS

» Esperar acepcion de  proveedores o
participantes.

» El sistema de compras publicas realiza un sorteo
entre proveedores.

% Se realiza la adjudicacién de contrato revisando
las polizas y las garantias.

» Realizacion del contrato con el contratista de la
obra.

% Se acuerda un anticipo y se realiza el pago del
mismo y comienza la realizacion de la obra.

% Cancelamos las planillas conforme va

avanzando la obra.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 41 OFICIOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Oficios, Actas y Certificados

RESPONSABLE ACCION
Secretario(a) Oficios
% Todo oficio deberd estar respectivamente
membretado por la entidad emisora o receptora.
+ Se emitiran dos copias del oficio uno de entrega y
otro de archivo, en el cual se especificara la hora 'y
fecha de recepcién.
Presidente(a) +« El sefior presidente procedera a dar respuesta a los
oficios.
Secretario(a) + Archiva los oficios.
Secretario(a) Actas

En el acto de cada sesion ordinaria o extraordinaria
el sefior Secretario leera el orden del diay el acta de
la sesién anterior.

Asamblea Parroquial Ru

Después de ser leida y aprobada por el sefor
Presidente se procede a hacer firmar a los sefiores
Vocales.

Secretario(a)

Para que sean los documentos respectivamente
archivados.

Secretario(a)

Seguidamente copiara todo lo manifestado en dicha
sesion.

Procediendo a transcribirla en un documento siendo
esta el acta de sesién ordinaria o extraordinaria
guedando pendiente de leerla en proxima sesion.

Secretario(a)

Certificados

Cualquier persona que vaya a ser beneficiada con
dicho certificado debera portar la cédula de identidad
y el certificado de votacion.

Se procederd a realizar el documento e imprimirlo.

Presidente(a)
Secretario(a)

Se procedera firmar el sefior Presidente, en caso de
no encontrarse el sefior Presidente podra firmar el
sefior Secretario.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 42 FORMULACION DEL PRESUPUESTO

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Formulacion del Presupuesto

RESPONSABLE

ACCION

Secretario(a)

Perifoneo por parte del GPCH hacia los
moradores para las asambleas parroquiales.
Recepcion de oficios dirigidos al GPCH por via
de participacion ciudadana o recepcion de
proyectos en caso de ser una entidad. Por
ejemplo una unidad educativa.

Todos los pedidos dirigidos al GPCH seran

acumulados durante 15 dias.

Asamblea Parroqu

Rural

Los oficios y proyectos entraran en didlogo y
priorizacién en una sesion ordinaria.

Ingresar los proyectos aprobados a estimacion
de gastos.

Una vez conocido el total de gastos se debe
analizar el equilibrio del presupuesto, en caso de
no existir equilibrio analizar las areas de gasto
gue sean susceptibles a algun ajuste.

Mediante sesiones de trabajo efectuar el ajuste
hasta llegar a balancear el presupuesto.
Formular el documento del presupuesto segun
los estandares definidos en la Ley y en
concordancia con las metas y objetivos

definidos.

Contador(a)

K/

Incorporar al presupuesto otras herramientas
como son las justificaciones de ingresos y

egresos Y los oficios o proyectos recibidos.
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*,

El documento completo sera entregado a mas
tardar el 31 de octubre de cada afio segun la

normativa legal vigente.

Asamblea Parroqu

Rural

*,

X/
X4

Se efectuara el proceso de discusion vy
aprobacion del proyecto presupuestario.

Se realizara los ajustes necesarios al
documento presupuestario producto de la fase
de analisis y discusién del directorio.

Se genera el documento final para la aprobacién
definitiva realizada en dos sesiones ordinarias

hasta el 10 de diciembre.

Presidente(a)

Vocales

Proceden a la firma del documento final

presupuestario.

Contador(a)

K/

Se prepara todos los ejemplares del
presupuesto con todos los requisitos formales y
legales donde se incluirdn el POA 'y el PAC.

Sigue la remision de documentos al Gobierno
Nacional, Consejo de Participacion Ciudadana,
Ministerio  de Finanzas, SENPLADES,
Secretaria  Nacional de Planificacion vy

Desarrollo.

Asamblea Parroqu
Rural

7/

En sesion ordinaria se dara a conocer el
presupuesto el 01 de enero para ponerlo en

ejecucion.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 18 FLUJO GRAMA DE FORMULACION DEL

PRESUPUESTO

Asamblea Parroquial

Rural

Secretario(a)

Contador(a)

A

Oficios o proyectos
acumulados

Aprobaci

An

Si
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para asambleas
parroquiales

v

Recepcion de oficios o
proyectos

Archivo

Aprobacion y Firmas

'
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asamblea parroquial a
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'
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'
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v

Presupuesto

del Presupuesto <

Presupuesto y
documentos
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Entrega de
documentos a los
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Fuente: Cuadro N° 42
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 43 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Modificaciones Presupuestarias

RESPONSABLE

ACCION

Secretario(a)

% Controlar las respectivas Solicitudes de Bienes
0 Servicios que no se tramitaron por falta de
contenido presupuestario, o bien los oficios que
planteen nuevas necesidades.

% Se clasifican y codifican las necesidades a

incluir en la Modificacién Presupuestaria.

Asamblea Parroqu

Rural

% Se analizan las solicitudes pendientes vy
paralelamente el contenido presupuestario
disponible, asi como la pertinencia y
procedencia legal, con el fin de resumir y
justificar las variaciones a incluir en la
Modificacion Presupuestaria ya sean reformas o
traspasos.

% Se efectla el trdmite respectivo de aprobacion
ante las instancias respectivas dentro de una

sesion ordinaria.

Contador(a)

% Ingresa datos de la reforma al Presupuesto.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 19 FLUJO GRAMA DE MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIAS

Secretario(a)

Asamblea Parroquial

Rural

Contador(a)

Revisar solicitudes
para enviarlas a
Asamblea Parroquial
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\ 4
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v

Aprobaci
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v
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Presupuesto

v

o D

Fuente: Cuadro N°43
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 44 LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO

Liquidacion Presupuestaria

RESPONSABLE

ACCION

Contador(a)

@
L X4

Se corrobora que ya fue concluido el cierre anual
del periodo anterior y se imprime un Informe de
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos vy
Egresos.

Se realiza un juego completo de los Estados
Financieros y Conciliaciones al cierre del afo.
Utilizando los documentos y las disposiciones
indicadas por el ente Contralor a lo largo del
ejercicio econdémico, se completa el Modelo
Electrénico de Liguidaciéon Presupuestaria (en
Excel).

Se verifica que la informacién incluida en el
Modelo Electrénico concuerde con los Informes
de Ejecucién y Estados Financieros.

Se elaboran los cuadros informativos
complementarios y anexos de la Liquidacion
Presupuestaria.

Asamblea
Rural

Parroqu

Se efectla una revision general de todos los
documentos, cuadros, anexos Yy modelo
electrénico conjuntamente el Directorio.

Se suministra la informacion para la valoracion
del grado de cumplimiento de metas y objetivos
del Plan Operativo Anual.

Asamblea
Rural
Presidente(a)
Secretario(a)

Parroqu

Se entrega dicho informe con todos los
documentos de soporte al sefior Presidente y
Contador para las firmas respectivas.

Asamblea
Rural
Secretario(a)
Contadora(a)

Parroqu

Se efectia una presentacion oral en sesion
ordinaria del informe de resultados de la
Evaluacion del POA y de la Liquidacion
Presupuestaria, con la participacion del sefior
Secretario y la sefiorita Contadora.

Contador(a)

*
L X4

Se entregan los documentos al ente Contralor
dentro del plazo de Ley.

Secretario(a)

*
L X4

A nivel interno una copia de los documentos se
entregan al Secretario para archivar.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura

Elaborado por: La Autora
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Grafico N° 20 FLUJO GRAMA DE LA LIQUIDACION

PRESUPUESTARIA
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Fuente: Cuadro N°44
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 45 ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, POA
Y PAC.

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PROCEDIMIENTO Elaboracion de los Estados Financieros, POA Y

PAC.
RESPONSABLE ACCION
Contador(a) Estados Financieros

% En base al Libro Diario del Programa Contable

automaticamente se producen los Estados

Financieros.
Presidente(a) % Se procede a la revisién por parte del sefior
Secretario(a) Presidente y Tesorero, quienes firman como

responsables del Ejercicio Fiscal el Presidente y

el Contador.

Contador(a) POA

% En base al presupuesto y sus objetivos se

K/

distribuye los proyectos por tiempos de
cumplimiento, indicando las fuentes de

financiamiento.

Contador(a) PAC

» En base al presupuesto se detallara lo que se va

DS

a adquirir por cada obra y proceso.

Fuente: Gobierno Parroquial de San José de Chaltura
Elaborado por: La Autora
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3.12. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Este manual va a establecer politicas y procedimientos financieros que

respaldaran el manejo y distribucion de los recursos econdémicos en todos

los niveles de la organizacion en particular en las areas responsables,

permitiendo la adecuada direccion de los recursos econémicos y el

resguardo y control de los mismos.

Cuadro N° 46 PLAN DE CUENTAS

CODIGO CUENTAS
1 ACTIVOS
11 CORRIENTES
11.1 DISPONIBLES
111.02 Banco Central del Ecuador Cuenta Corriente Unica
111.02.03 | Recursos Preasignados
111.03 Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal
111.03.01 | Banco Central del Ecuador Moneda de Curso Legal
111.15 JUNTA
111.15.01 | Bancos Comerciales Moneda de Curso Legal — Rotativa
Banco del Pichincha — Rotativa de Ingresos
11.2 ANTICIPO DE FONDOS
112.01 Anticipos a Servidores Publicos
112.01.01 | Anticipos de Remuneraciones Tipo “A”
112.01.02 | Anticipos de Remuneraciones Tipo “B”
112.01.03 | Anticipos de Remuneraciones Tipo “C”
112.03 Anticipos a Contratistas de Obras de Infraestructura
112.05 Anticipos a Proveedores de Bienes y/o Servicios
112.07 Anticipos por Obligaciones de Otros Entes Publicos
112.08 Anticipos de Impuesto a la Renta
112.13 Fondos de Reposicion
112.13.01 | Caja Chica Institucional
112.15 Fondos a Rendir Cuentas
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112.15.01 Anticipos de Viaticos, Pasajes y Otros de Viaje
Institucionales

112.15.02 | Anticipos de Viéticos, Pasajes y Otros de Viaje en
Proyectos y Programas

112.70 Anticipos de Fondos por Recuperar — Pagos Realizados
en Exceso a Funcionarios (Némina)

112.80 Anticipos de Fondos por Recuperar — Pagos Realizados
en Exceso a Terceros (Némina)

11.3 CUENTAS POR COBRAR

113.17 Cuentas por Cobrar Rentas de Inversiones y Multas

113.18 Cuentas por Cobrar Transferencias y Donaciones
Corrientes

113.19 Cuentas por Cobrar Otros Ingresos

113.28 Cuentas por Cobrar Transferencias y Donaciones de
Capital e Inversion

113.81 Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado

113.81.01 | Cuentas por cobrar impuesto al valor agregado — compras

113.82 Cuentas por Cobrar Anticipos de Fondos de Afios
Anteriores

113.83 Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores

113.83.18 | Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores Transferencias y
Donaciones Corrientes

113.83.19 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Otros Ingresos

113.83.28 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Transferencias y
Donaciones de Capital

113.83.81 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuestos al Valor
Agregado Compras

113.97 Cuentas por Cobrar Anticipos de Fondos de Afios
Anteriores

113.98 Cuentas por Cobrar de Ailos Anteriores
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12 INVERSIONES FINANCIERAS

12.4 DEUDORES FINANCIEROS

124.01 IVA, Crédito Fiscal por Compras de Bienes y Servicios

124.01.01 | Crédito Fiscal por Compras — Consumo

124.03 IVA, Crédito Fiscal por Compras de Bienes de Larga
Duracion

124.03.01 | Crédito Fiscal por Compras

124.83 Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores

124.83.18 | Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores Transferencias y
Donaciones Corrientes

124.83.19 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Otros Ingresos

124.83.28 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Transferencias y
Donaciones de Capital

124.83.81 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores IVA — Compras

124.97 Anticipos de Fondos de Afios Anteriores

124.97.02 | Anticipos de Fondos de Afios Anteriores

124.98 Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores

124.98.01 | Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores

125 INVERSIONES DIFERIDAS

125.02 Prepagos por Servicios Generales

125.02.04 | Prepagos por Edicién, Impresion, Reproduccion y
Publicaciones

125.03 Prepagos por Arrendamiento de Bienes

125.03.01 | Prepagos por Arrendamiento de Terrenos

125.03.02 | Prepagos por Arrendamiento de Edificios Locales y
Residenciales

125.03.03 | Prepagos por Arrendamiento de Mobiliarios

125.03.04 | Prepagos por Arrendamiento de Maquinarias y Equipos

125.03.05 | Prepagos por Arrendamiento de Vehiculos

125.03.06 | Prepagos por Arrendamiento de Herramientas

125.05 Cargos Diferidos por Estudios e Investigaciones

125.05.01
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Cargos Diferidos por Asesoria e Investigacion

125.05.05 | Especializada
125.31 Cargos Diferidos por Estudio y Disefio de Proyectos
125.31.01 | Prepagos de Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos
125.35 Prepagos de Seguros
Prepagos de Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos
125.35.01 | — Inversién
125.99 Prepagos de Seguros
Amortizacion Acumulada
14 INVERSIONES EN BIENES DE LARGA DURACION
14.1 BIENES DE ADMINISTRACION
141.01 Bienes Muebles
141.01.03 | Mobiliarios
141.01.04 | Maquinarias y Equipos
141.01.05 | Vehiculos
141.01.06 | Herramientas
141.01.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
141.01.09 | Librosy Colecciones
141.01.11 | Partes y Repuestos
141.03 Bienes Inmuebles
141.03.01 | Terrenos
141.03.02 | Edificios, Locales y Residenciales
141.03.99 | Otros Bienes Inmuebles
141.99 Depreciacion Acumulada
141.99.02 | Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y
Residencias
141.99.03 | Depreciacion Acumulada de Mobiliarios
141.99.04 | Depreciacion Acumulada de Maquinarias y Equipos
141.99.05 | Depreciacion Acumulada de Vehiculos
141.99.06 | Depreciacion Acumulada de Herramientas
141.99.07 | Depreciacion Acumulada de Equipos, Sistemas y

Paquetes Informéaticos
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141.99.09 | Depreciacion Acumulada de Libros y Colecciones

141.99.11 | Depreciaciéon Acumulada de Partes y Repuestos

141.99.99 | Depreciacion Acumulada de Otros Bines Inmuebles

15 INVERSIONES EN OBRAS PROYECTOS Y
PROGRAMAS

15.1 INVERSIONES EN OBRAS EN PROCESOS

151.11 Remuneraciones Basicas

151.11.01 | Sueldos

151.11.02 | Salarios

151.11.05 | Remuneraciones Unificadas

151.11.06 | Salarios Unificados

151.12 Remuneraciones Complementarias

151.12.03 | Décimo Tercer Sueldo

151.12.04 | Décimo Cuarto Sueldo

151.15 Remuneraciones Temporales

151.15.07 | Honorarios

151.15.09 | Horas Extraordinarias y Suplementarias

151.15.10 | Servicios Especiales por Contrato

151.16 Aportes Personales a la Seguridad Social

151.16.01 | Aporte Patronal

151.16.02 | Fondos de Reserva

151.18 Indemnizaciones

151.18.02 | Suspension de Puesto

151.18.03 | Despido Intempestivo

151.18.05 | Restitucion de Puestos

151.18.99 | Otras Indemnizaciones Laborales

151.32 Servicios Generales

151.32. 04 | Edicidn, Impresion, Reproduccion y Publicaciones

151.32.05 | Espectaculos Culturales y Sociales

151.32.06 | Eventos Publicos y Sociales

151.32.07 | Difusion, Informacién y Publicidad

151.32.99 | Otros Servicios Generales
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151.33

151.33.03
151.34

151.34.01
151.34.02
151.34.03
151.34.04
151.34.05
151.34.06
151.34.17
151.34.99

151.35

151.35.01
151.35.02
151.36

151.36.01
151.36.03
151.36.05
151.38

151.38.01
151.38.02
151.38.03
151.38.04
151.38.05
151.38.06
151.38.11

151.38.12
151.38.14
151.39

151.39.99

Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias
Viéticos y Subsistencias en el Interior

Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones

Gasto en Terrenos

Gasto en Edificios, Locales y Residenciales
Gasto en Mobiliarios

Gasto en Maquinarias y Equipos

Gasto en Vehiculos

Gasto en Herramientas

Gasto en Infraestructura

Otros Gastos en Instalaciones, Mantenimientos y
Reparaciones

Arrendamiento de Bienes

Arrendamiento de Terrenos

Arrendamiento de Edificios, Locales y Residencia
Contratacion de Estudios e Investigaciones
Consultoria, Asesoria e Investigacion Especializada
Servicios de Capacitacion

Estudio y Disefio de Proyectos

Bienes de Uso y Consumo para Inversion
Alimentos y Bebidas

Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion
Combustibles y Lubricantes

Materiales de Oficina

Materiales de Aseo

Herramientas

Materiales de Construccion, Eléctricos, Plomeria y
Carpinteria

Materiales Didacticos

Suministros para Actividades Agropecuarias, Pesca y
Caza

Impuestos, Tasas y Contribuciones
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151.45 Otros Impuestos, Tasas y Contribuciones
151.45.03 | Bienes Muebles no Depreciables
151.51 Mobiliarios
151.51.01 | Obras de Infraestructura
151.51.02 | Infraestructura de Agua Potable
151.51.03 | Infraestructura de Riego y Manejo de Aguas
151.51.04 | Infraestructura de Alcantarillado
151.51.05 | Infraestructura de Urbanizacién y Embellecimiento
151.51.06 | Obras Publicas de Transporte y Vias
151.51.07 | Obras Publicas para Telecomunicaciones
151.51.08 | Construcciones y Edificaciones
151.51.99 | Hospitales y Centros de Asistencia Social y Salud
151.55 Otras Obras de Infraestructura
151.55.01 | Mantenimiento y Reparaciones Mayores de Obras
151.55.04 | En Obras de Infraestructura
En Lineas, Redes e Instalaciones Eléctricas y
151.55.99 | Telecomunicaciones
151.58 Otros Mantenimientos y Reparaciones de Obras
151.58.02 | Transferencias para Inversién al Sector Publico
151.58.04 | A Entidades Descentralizadas y Autbnomas
151.92 A Entidades del Gobierno Seccional
Acumulaciones de Costos en Inversiones en Obras en
151.98 Programas de Ejecucion
Aplicacion a Gastos de Gestion
2 PASIVOS
21 CORRIENTES
21.2 DEPOSITOS Y FONDOS DE TERCEROS
212.03 Fondos de Terceros
212.05 Anticipos por Bienes y Servicios
212.53 Créditos por Devolucion de Impuestos
21.3 CUENTAS POR PAGAR
213.51 Cuentas por Pagar Gastos en Personal
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213.51.01
213.51.03
213.51.04
213.53

213.53.01
213.53.02
213.57

213.57.01
213.57.02
213.58

213.71
213.71.01
213.71.02

213.71.03
213.71.04
213.73

213.73.01
213.73.02

213.75
213.57.01
213.75.02
213.77
213.81
213.81.01

213.81.02

213.81.03

Cuentas por Pagar Gastos en Personal

Cuentas por Pagar Gatos en IESS Patronal

Cuentas por Pagar Gastos IESS Personal

Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo
Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo
Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo IR
Cuentas por Pagar Otros Gastos

Cuentas por Pagar Otros Gastos

Cuentas por Pagar Otros Gastos IR

Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones
Corrientes

Cuentas por Pagar Gastos en Personal para Inversion
Cuentas por Pagar Gastos en Personal para Inversion
Cuentas por Pagar Gastos en Personal para Inversion
Impuesto a la Renta

Cuentas por Pagar Gastos en Personal IESS Patronal
Cuentas por Pagar Gastos en Personal IESS Personal
Cuentas por Pagar Servicios y Bienes para Inversion
Cuentas por Pagar Bienes y Servicios para Inversion
Cuentas por Pagar Bienes y Servicios para Inversion
Impuesto a la Renta

Cuentas por Pagar Obras Publicas

Cuentas por pagar Obras Publicas

Cuentas por Pagar Obras Publicas Impuesto a la Renta
Cuentas por Pagar Otros Gastos de Inversion
Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado
Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado
Contribuyente Especial — Proveedor 100%

Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado Persona
Natural - SRI 100%

Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes —

Proveedor 70%
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213.81.04 | Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado Bienes —
SRI 30%

213.81.05 | Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado Servicios
— Proveedor 30%

213.81.06 | Cuentas por Pagar Impuesto al Valor Agregado Servicios
— SRI 70%

213.82 Cuentas por Pagar Depésitos y Fondos de Terceros de
Afos Anteriores

213.83 Cuentas por Pagar de Afios Anteriores

213.84 Cuentas por Pagar Inversiones en Bienes de Larga
Duracion

213.84.01 | Cuentas por Pagar Inversion Bienes de Larga Duracion -
Proveedor

213.84.02 | Cuentas por Pagar Inversiones en Bienes de Larga
Duracién — Impuesto a la Renta

213.98 Cuentas por Pagar de Aflos Anteriores

22.4 FINANCIEROS

224.97 Depositos y Fondos de Terceros de Afios Anteriores

224.97.02 | Depdsitos y Fondos de Terceros de Afios Anteriores

224.98 Cuentas por Pagar de Afos Anteriores

224.98.01 | Cuentas por Pagar del Ejercicio Anterior

6 PATRIMONIO

61 PATRIMONIO ACUMULADO

61.1 PATRIMONIO PUBLICO

611.03 Patrimonio Entidades Descentralizadas y Autbnomas

611.09 Patrimonio Gobiernos Seccionales

61.8 RESULTADOS DE EJERCICIOS

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores

618.02 Resultado del Ejercicio Vigente

62 INGRESOS DE GESTION

62.5 RENTAS DE INVERSIONES Y OTROS

625.04 Multas
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625.04.99

Otras Multas

62.6 TRANSFERENCIAS RECIBIDAS

626.06 Aportes y Participaciones Corrientes del Régimen
Seccional Autébnomo

626.06.08 | Aportes Juntas Parroquiales Rurales

626.21 Transferencias y Donaciones de Capital e Inversién del
Sector Publico

626.21.02 | De Entidades Descentralizadas y Autdbnomas

626.21.04 | De Entidades del Gobierno Seccional

626.26 Aportes y Participaciones de Capital e Inversion del
Régimen Seccional Autbnomo

626.26.08 | Aportes a Juntas Parroquiales Rurales

63.3 REMUNERACIONES

633.01 Remuneraciones Basicas

633.01.05 | Remuneraciones Unificadas

633.02 Remuneraciones Complementarias

633.02.03 | Décimo Tercer Sueldo

633.02.04 | Décimo Cuarto Sueldo

633.06 Aportes Patronales a la Seguridad Social

633.06.01 | Aporte Patronal

633.06.02 | Fondo de Reserva

63.4 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO

634.01 Servicios Bésicos

634.01.01 | Agua Potable

634.01.04 | Energia Eléctrica

634.01.05 | Telecomunicaciones

634.02 Servicios Generales

634.02.04 | Edicion, Impresion, Reproduccion y Publicaciones

634.02.06 | Eventos Publicos y Oficiales

634.03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias

634.03.03 | Viaticos y Subsistencias en el Interior

634.07 Gastos en Informética
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634.07.02 | Arrendamiento y Licencias de Uso de Paquetes
Informaticos

634.08 Bienes de Uso y Consumo Corriente

634.08.01 | Alimentos y Bebidas

634.08.04 | Materiales de Oficina

634.08.05 | Materiales de Aseo

634.45 Bienes Muebles no Depreciables

634.45.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informéticos

63.5 GASTOS FINANCIEROS Y OTROS

635.01 Impuestos, Tasas y Contribuciones

635.01.04 | Contribuciones Especiales y de Mejora

635.04 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos

635.04.01 | Seguros

635.04.03 | Comisiones Bancarias

63.6 TRANSFERENCIAS ENTREGADAS

636.01 Transferencias Corrientes al Sector Publico

636.01.02 | A Entidades Descentralizadas y Autonomas

63.8 Costo de Ventas y Otros

638.51 Depreciacion Bienes de Administracion

9 CUENTAS DE ORDEN

91 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

91.1 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

92 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

92.1 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

Fuente: Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 47 PLAN PRESUPUESTARIO DE CUENTAS DE INGRESOS
Y GASTOS DEL SECTOR PUBLICO

CODIGO CUENTAS
1 INGRESOS CORRIENTES
17 RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS
1701 Rentas de Inversiones
1702 Rentas de Arrendamiento de Bienes
1703 Intereses por Mora
1704 Multas
18 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES
1801 Transferencias Corrientes del Sector Publico
1802 Donaciones Corrientes del Sector Privado Interno
1803 Donaciones Corrientes del Sector Externo
1804 Aportes y Participaciones Corrientes del Sector Publico
1805 Subsidios
1806 Aportes y Participaciones Corrientes del Régimen

Seccional Autbnomo

1807 Participaciones Corrientes de la Fuente Fiscal del
Presupuesto del Gobierno Central en los Ingresos
Petroleros

1808 Participaciones Corrientes de los Entes Publicos en los

Ingresos Petroleros

1809
Participaciones Corrientes del Sector Publico en
Preasignaciones

1810

1899 Transferencias Corrientes a Seguridad Social
Asignaciones a Distribuidor

19 OTROS INGRESOS

1901 Garantias y Finanzas

1902 Indemnizaciones y Valores no Reclamados
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1903 Remates de Bienes y Especies

1904 Otros no Operacionales

2 INGRESOS DE CAPITAL

28 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL E
INVERSION

2801 Transferencias de Capital e Inversiones del Sector Publico

2802 Donaciones de Capital del Sector Privado Interno

2803 Donaciones de Capital del Sector Externo

2804 Aportes y Participaciones del Sector Publico

2806 Aportes y Participaciones de Capital e Inversion del
Régimen Seccional Autonomo

2807 Participaciones de Capital de la Fuente Fiscal del
Presupuesto del Gobierno Central en los Ingresos
Petroleros

2808 Participaciones de Capital de los Entes Publicos en los
Ingresos Petroleros

2809 Participaciones de Capital del Sector Publico en
Preasignacién

2899 Asignaciones a Distribuidor

3 INGRESOS DE FINANCIAMIENTO

36 FINANCIAMIENTO PUBLICO

3601 Colocacion de Titulos y Valores

3602 Financiamiento Publico Interno

3603 Financiamiento Publico Externo

3604 Descuentos en Titulos y Valores

3605 Créditos de proveedores Internos

3606 Créditos de proveedores Externos

37 SALDOS DISPONIBLES

3701 Saldo en Caja y Bancos

38 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR

3801 Cuentas Pendientes por Cobrar

5 GASTOS CORRIENTES
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51

GASTOS EN PERSONAL

5101 Remuneraciones Basicas

5102 Remuneraciones Complementarias

5103 Remuneraciones Compensatorias

5104 Subsidios

5105 Remuneraciones Temporales

5106 Aportes Patronales a la Seguridad Social

5107 Indemnizaciones

5199 Asignaciones a Distribuidor

52 PRESTACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL
5201 Prestaciones

5299 Asignaciones a Distribuidor

53 BIENES Y SERVICIO DE CONSUMO

5301 Servicios Basicos

5302 Servicios Generales

5303 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias
5304 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
5305 Arrendamiento de Bienes

5306 Contratacion Estudios e Investigaciones

5307 Gastos en Informatica

5308 Bienes de Uso y Consumo Corriente

5309 Crédito por Impuesto al Valor Agregado

5310 Pertrechos para la Defensa y Seguridad Publica
5314 Bienes Mueles no Depreciables

5315 Bienes Bioldgicos no Depreciables

5399 Asignaciones a Distribuidor

56 GASTOS FINANCIEROS

5601 Titulos y Valores en Circulacién

5602 Intereses y Otros Cargos de la Deuda Publica Interna
5603 Intereses y Otros Cargos a la Deuda Publica Externa
5699 Asignaciones a Distribuidor

57 OTROS GASTOS CORRIENTES
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5701 Impuestos Tasas y Contribuciones

5702 Seguros, Costos, Financieros y Otros Gastos

5799 Asignaciones a Distribuidor

58 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

5801 Transferencias Corrientes del Sector Publico

5802 Donaciones Corrientes al Sector Privado Interno

5803 Donaciones Corrientes al Sector Externo

5804 Aportes y Participaciones al Sector Publico

5805 Subsidios

5806 Aportes y Participaciones Corrientes al Régimen
Seccional Autonomo

5807 Participaciones Corrientes en los Ingresos Petroleros a
favor de la Fuente Fiscal de Presupuesto del Gobierno
Central

5808 Por Participaciones Corrientes en los Entes Publicos y
Privados de los Ingresos Petroleros

5809 Por Participaciones Corrientes de los Entes Publicos y
Privados en los Ingresos de Preasignacion

5810 Transferencias Corrientes a la Seguridad Social

5899 Asignaciones a Distribuidor

59 PREVISIONES PARA REASIGNACION

5901 Asignaciones a Distribuidor

7 GASTOS DE INVERSION

71 GASTOS EN PERSONAL PARA INVERSION

7101 Remuneraciones Béasicas

7102 Remuneraciones Complementarias

7103 Remuneraciones Compensatorias

7104 Subsidios

7105 Remuneraciones Temporales

7106 Aportes Patronales a la Seguridad Social

7107 Indemnizaciones

7199 Asignaciones a Distribuidor
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73

BIENES Y SERVICIOS PARA INVERSION

7301 Servicios Basicos

7302 Servicios Generales

7303 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsidios

7304 Instalaciones, Mantenimientos y Reparaciones

7305 Arrendamientos de Bienes

7306 Contrataciones de Estudios e Investigaciones

7307 Gastos en Informatica

7308 Bienes de Uso y Consumo de Inversion

7309 Crédito por Impuesto al Valor Agregado

7314 Bienes Muebles no Depreciables

7315 Bienes Bioldgicos no Depreciables

7399 Asignaciones a Distribuidor

75 OBRAS PUBLICAS

7501 Obras de Infraestructura

7502 Obras para Generaciéon de Energia

7503 Obras Hidrocarburiferas y Mineras

7504 Obras en Lineas, Redes e Instalaciones Eléctricas y de
Telecomunicaciones

7505 Mantenimiento y Reparacion

7599 Asignaciones a Distribuidoras

77 OTROS GASTOS E INVERSION

7701 Impuestos, Tasas y Contribuciones

7702 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos

7799 Asignaciones a Distribuidor

78 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA
INVERSION

7801 Transferencias para Inversién al Sector Publico

7802 Donaciones de Inversion al Sector Privado Interno

7803 Transferencias y Donaciones de Inversion al Sector
Externo

7806
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Aportes y Participaciones para Inversion al Régimen

7807 Seccional Autonomo
Participaciones de Capital en los Ingresos Petroleros a
Favor de la Fuente Fiscal del Presupuesto del Gobierno
7808 Central
Por Participaciones de Capital de los Entes Publicos y
7809 Privados en los Ingresos Hidrocarburiferos
Por Participaciones Para Inversion en los Entes Publicos y
7899 Privados en Ingresos Preasignados
Asignaciones a Distribuidor
8 GASTOS DE CAPITAL
84 BIENES DE LARGA DURACION
8401 Bienes Muebles
8402 Bienes Inmuebles
8403 Expropiaciones de Bienes
8404 Intangibles
8405 Bienes Bioldgicos
8409 Crédito por Impuesto al Valor Agregado
8499 Asignaciones a Distribuidor
87 INVERSIONES FINANCIERAS
8701 Inversiones Temporales en Titulos y Valores
8702 Concesion de Préstamos
8703 Inversiones Permanentes en Titulos y Valores
8799 Asignaciones a Distribuidor
88 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL
8801 Transferencias de Capital al Sector Publico
8802 Donaciones de Capital al Sector Privado Interno
8804 Aportes y Participaciones al Sector Publico
8806 Aportes y Participaciones para Capital e Inversion al
Régimen Seccional Autbnomo
8807
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Participaciones de Capital en los Ingresos Petroleros a

8809 Favor de Fuente Fiscal del Presupuesto del Gobierno
Central

8899 Por Participaciones de Capital de los Entes Publicos y
Privado en Ingresos Preasignados
Asignaciones a Distribuidor

9 APLICACION DEL FINANCIAMIENTO

96 AMORTIZACION DE LA DEUDA PUBLICA

9601 Amortizacion de Titulos y Valores

9601 Amortizacion de Deuda Interna

9603 Amortizacion de Deuda Externa

9605 Amortizacion de Créditos a Proveedores Internos

9606 Amortizacion de Créditos a Proveedores Externos

9699 Asignacion a Distribuidor

97 PASIVO CIRCULANTE

9701 Deuda Flotante

99 OTROS PASIVOS

9901 Obligaciones no Reconocidas ni Pagadas de Ejercicios

Anteriores

Fuente: Sistema de Administracion Financiera (SAFI)
Elaborado por: La Autora
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al 31 de diciembre del 201X

CUENTAS DENOMINACION ANO ANO
VIGENTE | ANTERIOR

1 ACTIVOS 423.120,23 | 357503.79

11 CORRIENTES

11.1 DISPONIBILIDADES 117.168.61 72.549,06

111.03 Banco Central del Ecuador Moneda | 117.168.61 | 72.549,06
de Curso Legal

111.03.01 | Banco Central del Ecuador Moneda | 117.168.61 | 72.549,06
de Curso Legal JUNTA

11.2 ANTICIPO DE FONDOS 3.156,69 | 16.640,42

112.01 Anticipo de Fondos a Servidores 1.841.59 844,30
Publicos

112.01.01 | Anticipo de Remuneraciones de 1.715,56 239,62
Tipo “A”

112.01.02 | Anticipo de Remuneraciones de 0,00 228,00
Tipo “B”

112.01.03 | Anticipo de Remuneraciones de 126,03 376,68
Tipo “C”

112.03 Anticipos a Contratistas de Obras de 0,00 3.200,00
Infraestructura

112.05 Anticipo a Proveedores de Bienes 1.115,10 | 12.596,12
y/o Servicios

112.13 Fondos de Reposicion 200,00 0,00

112.13.01 | Caja Chica 200,00 0,00

11.3 CUENTAS POR COBRAR 10.757,12 | 68.604,34

113.18 Cuentas por Cobrar Transferencias 0,00 | 19.298,21

y Donaciones Corrientes
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113.28 Cuentas por Cobrar Transferencias 0,00 | 45.029,15
y Donaciones de Capital e Inversion
113.81 Cuentas por Cobrar Impuestos al | 10.757,12 4.276,98
Valor Agregado
113.81.01 | Cuentas por Cobrar Impuestos al | 10.757,12 4.276,98
Valor Agregado
12.4 DEUDORES FINANCIEROS 30.306,02 21.563,18
124.97 Anticipo de Fondos Afios Anteriores 8.035,52 3.563,07
124.97.02 | Anticipo de Fondos Afios Anteriores 8.035,52 3.563,07
124.98 Cuentas por Cobrar Afios Anteriores | 22.270,50 | 18.000,11
124.98.01 | Cuentas por Cobrar Afios Anteriores | 22.270,50 | 18.000,11
14.1 FIJOS
BIENES DE ADMINISTRACION 173.959,48 | 143.514,49
141.01 Bienes Muebles 38.466,86 5083,69
141.01.03 | Mobiliarios 520,00 520,00
141.01.04 | Maquinaria y Equipo 7.710,83 2.769,69
141.01.05 | Vehiculos 27.560,00 0,00
141.01.07 | Equipos Sistemas y Paquetes 2.405,00 1.514,00
Informaticos
141.01.09 | Librosy Colecciones 280,00 280,00
141.03 Bienes Muebles 150.234,36 | 150.234,36
141.03.01 | Terreno 50.000,00 | 50.000,00
141.03.02 | Edificios Locales y Residencias 100.234,36 | 100.234,36
141.99 Depreciacion Acumulada -14.741.71 | -11.803.56
141.99.02 | Depreciacion Acumulada de | -12.509.23 | -10.705.01
Edificios, Locales y Residencias
141.99.03 | Depreciacion Acumulada Mobiliarios -327,00 -280,80
141.99.04 | Depreciacion Acumulada -761,00 -277,79
Maquinaria y Equipo
141.99.05 | Depreciacion Acumulada de -220,48 0,00
Vehiculos
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141.99.07 | Maquinaria y Equipo Equipos -785,10 -112,49
Sistemas y Paquetes Informaticos
141.99.09 | Maquinaria y Equipo de Libros y -137,69 -112,49
Colecciones
INVERSIONES EN PROYECTOS Y
PROGRAMAS
15.1 INVERSIONES EN OBRAS EN | 87.760,55 34.632,30
PROCESOS
151.11 Remuneraciones Basicas 3.504,00 1.320,00
151.11.05 | Remuneraciones Unificadas 3.504,00 1.320,00
151.12 Remuneraciones Complementarias 438,00 88,00
151.12.03 | Decimotercer Sueldo 267,67 0,00
151.12.04 | Decimocuarto Sueldo 170,33 88,00
151.15 Remuneraciones Temporales 5.333,40 3.277,80
151.15.07 | Honorarios 0,00 3.277,80
151.15.10 | Servicios Personales por Contrato 5.33,40 0,00
151.16 Aportes Patronales a la Seguridad 425,76 160,39
Social
151.16.01 | Aporte Patronal 425,76 160,39
151.32 Servicios Generales 11.758,34 2.622,77
151.32.04 | Edificacion, Impresion, 0,00 1.000,00
Reproduccion y Publicaciones
151.32.05 | Espectaculos Culturales y Sociales 664,16 1.622,77
151.32.06 | Eventos Publicos y Oficiales 7.398,06 0,00
151.32.99 | Otros Servicios Generales 3.696,12 0,00
151.34 Instalaciones Mantenimiento 3.618,05 1.109,10
Reparaciones
151.34.05 | Gastos en Vehiculo 134,00 0,00
151.34.17 | Gastos en Infraestructura 3.484,05 1.109,10
151.35 Arrendamiento de Bienes 1.178,26 261,00
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151.35.02 | Arrendamiento de Edificios, Locales 1.178,26 261,00
y Residencias

151.36 Contratacion de  Estudios e 9.495,00 0,00
Investigaciones

151.36.01 | Consultoria, Asesoria e 9.195,00 0,00
Investigacion Especializada

151.36.03 | Servicios de Capacitacion 300,00 0,00

151.38 Bienes de Uso y Consumo para 4.689,59 1.353,48
Inversion

151.38.01 | Alimentos y Bebidas 913.40 0,00

151.38.02 | Vestuarios, Lenceria y Prendas de 233,00 204,00
Proteccion

151.38.03 | Combustible y Lubricantes 13,17 0,00

151.38.05 | Materiales de Aseo 103,00 0,00

151.38.06 | Herramientas 0,00 107,50

151.38.11 | Materiales de Construccion, 3.158,32 896,38
Eléctricos y Plomeria

151.38.14 | Suministros para  Actividades 150,80 145,60
Agropecuarias , Pesca y Caza

151.39 Impuestos Tasas y Contribuciones 184,90 0,00

151.39.99 | Otros Impuestos Tasas y 184,90 0,00
Contribuciones

151.45 Bienes Muebles no Depreciables 373,10 0,00

151.45.03 | Mobiliarios 35.199,29 | 18.939,76

151.51.04 | Infraestructura de Urbanizacion y 3.005,91 652,54
Embellecimiento

151.51.05 | Obras Publicas de Transportey Vias | 27.355,66 2.240,00

151.51.99 | Otras Obras de Infraestructura 4.837,72| 16.047,22

151.55 Mantenimiento y Reparaciones | 11.562,86 0,00

Mayores de Obras
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151.55.04 | En Obras de Lineas, Redes e 5.692,10 0,00
Instalaciones Eléctricas y de
Telecomunicaciones

151.55.99 | Otros Mantenimientos y 5.870,76 0,00
Reparaciones de Obras

151.58 Transferencias para Inversion al 0,00 5.500,00
Sector Publico

151.58.02 | A Entidades descentralizadas vy 0,00 1.500,00
Auténomas

151.58.04 | A Gobiernos Autonomos 0,00 4.000,00
Descentralizados

151.92 Acumulacion de Costos en| 34.632,30| 15.506,16
Inversiones en Obras en Proceso

151.98 Aplicacién a Gastos de Gestion -34.632,30 | -15.506,16
OTROS

12.5 Inversiones Diferidas 11,79 0,00

125.31 Prepagos de Seguros, Costos 11,79 0,00
Financieros y Otros Gastos -
Corrientes

125.31.01 | Prepagos de Seguros 11,79 0,00

2 PASIVOS

21 CORRIENTES

21.2 DEPOSITOS Y FONDOS DE 0,00 37,42
TERCEROS

212.03 Fondos de Terceros 0,00 37,42

21.3 CUENTAS POR PAGAR 4.231,10 3.733,23

213,51 Cuentas por Pagar Gastos en 2.951,31 2.245,42
Personal

213.51.01 | Cuentas por Pagar Gastos en 1.810,60 985,88

Personal
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213.51.03 | Cuentas por Pagar Gastos en IESS 577,83 637,86
Patronal

213.51.04 | Cuentas por Pagar Gastos en IESS 562,88 621,68
Personal

213.53 Cuentas por Pagar Bienes vy 0,00 185,74
Servicios de Consumo

213.53.01 | Cuentas por Pagar Bienes vy 0,00 175,95
Servicios de Consumo

213.71 Cuentas por Pagar Gastos en 107,23 44,45
Personal para Inversiéon

213.71.02 | Cuentas por Pagar Gastos en 44,45 44,45
Personal para Inversién Imp. Renta

213.71.03 | Cuentas por Pagar Gastos en 35,48 0,00
Personal IESS Patronal

213.71.04 | C X P Gastos en Personal IESS 27,30 0,00
Personal

213.73 Cuentas por Pagar Bienes vy 376,61 201,76
Servicios para Inversion

213.73.01 | Cuentas por Pagar Bienes vy 16,07 184,14
Servicios para Inversién

213.73.02 | Cuentas por Pagar Bienes vy 360,54 17,62
Servicios para Inversion Impto.
Renta

213.75 Cuentas por Pagar Obras Publicas 0,00 175,94

213.75.02 | Cuentas por Pagar Obras Publicas 0,00 175,94
Impto. Renta

213.81 Cuentas por Pagar Impuesto al 520,35 879,92
Valor Agregado

213.81.01 | Cuentas por Pagar Impuesto al 1,93 27,80

Valor Agregado Contribuyente

Especial
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213.81.02 | Cuentas por Pagar Impuesto al 496,91 53,33
Valor Agregado Persona Natural

213.81.03 | Cuentas por Pagar Impuesto al 0,00 7,18
Valor Agregado - Proveedor 70%

213.81.04 | Cuentas por Pagar Impuesto al 21,50 312,77
Valor Agregado -SRI 30%

213.81.05 | Cuentas por Pagar Impuestos al 0,00 0,54
Valor Agregado  Servicios -
Proveedor 30%

213.81.06 | Cuentas por Pagar al Valor 0,01 478,30
Agregado Servicios - SRI 70%

213.84 Cuentas por Pagar Inversiones en 275,60 0,00
Bienes de Larga Duracién

213.84.02 | Cuentas por Pagar Inversiones en 275,60 0,00
Bienes de Larga Duracion -
Impuesto a la Renta

22.4 FINANCIEROS 2.102,20 1.186,30

224.97 Depésitos de Fondos de Terceros 37,42 0,00
de Afos Anteriores

224.97.02 | Depdsitos de Fondos de Terceros 37,42 0,00
de Afos Anteriores

224.98 Cuentas Por Pagar del Aiio Anterior 2.064,78 1.186,30

224.98.01 | Cuentas Por Pagar del Ailo Anterior 2.064,78 1.186,30

6 PATRIMONIO 416.786,54 | 352.546,84

61.1 PATRIMONIO PUBLICO 317.914,54 | 275.344,90

611.09 Patrimonio de Gobiernos | 317.914,54 | 275.344,90
Auténomos Descentralizados

61.8 RESULTADOS DE EJERCICIOS 98.872,42 | 77.201,94

618.03 Resultados del Ejercicio Vigente 98.872,42 | 77.201,94
TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO | 423.120,26 | 357.503,79

Presidente(a) Contador(a)
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NOTAS EXPLICATIVAS:

% Cuentas sirve para orientar a los funcionarios publicos, a cerca de
las cuentas de los diversos subgrupos que hay que detallar, segun
constan en el Plan de Cuentas.

% Al lado derecho los niveles 1 o0 2, que son los afios anterior y el

vigente.
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de diciembre del 201X

CUENTAS DENOMINACION ANO ANO
VIGENTE | ANTERIOR
RESULTADO DE OPERACION -50.785,85 | -51.681,70
633.01 Remuneraciones Basicas -35021,40 | -31.878,87
633.0.105 | Remuneraciones Unificadas -35.021,40 | -31.878,87
633.02 Remuneraciones Complementarias | -4.673,33 -3.273,10
633.02.03 | Decimotercer Sueldo -2.921,33 -2327,10
633.02.04 | Decimocuarto Sueldo -.752,00 -946,00
633.06 Aporte Patronal a la Seguridad | -6.535,62 -4.743,89
Social
633.06.01 | Aporte Patronal -4080,17 -3.713,93
633.06.02 | Fondos de Reserva -2.455,45 -1.029,96
634.01 Servicios Basicos -2.911,63 -3.345,28
634.01.01 | Agua Potable -1.236,22 -2.255,52
634.01.04 | Energia Eléctrica -464,14 -521,72
634.01.05 | Telecomunicaciones -1.211,27 -568,04
634.02 Servicios Generales -210,00 -6.113,61
634.02.04 | Edicion, Impresién, Reproduccion y -40,00 -135,00
Publicaciones
634.02.06 | Eventos Publicos y Oficiales -170,00 -5.917,39
634.02.99 | Otros Servicios Generales 0,00 -61,22
634.03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y -300,00 -270,00
Subsistencias
634.03.03 | Viaticos y Subsistencias en el -300,00 -270,00
Interior
634.07 Gastos en Informatica -70,00 -192,89
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634.07.02 | Arrendamiento y Licencias de Uso -70,00 0,00
de Paquetes Informaticos

634.07.04 | Mantenimiento y Reparacién de 0,00 -192,89
Equipos y Sistemas Informaticos

634.08 Bienes de Uso y Consumo -641,79 -1.670,47
Corriente

634.08.01 | Alimentos y Bebidas -70,0 -778,34

634.08.04 | Materiales de Oficina -452,33 -546,73

634.08.05 | Materiales de Aseo -119,46 233,12

634.08.11 | Materiales de Construccion, 0,00 -112,28
Eléctricos, Plomeria y Carpinteria

634.45 Bienes Muebles no Depreciables -72,00 0,00

634.45.07 | Equipos, Sistemas y Paquetes -72,00 0,00
Informaticos

635.01 Impuestos, Tasas y Contribuciones -213,94 0,00

635.01.04 | Contribuciones Especiales y de -213,94 0,00
Mejora

635.04 Seguros Costos Financieros vy -136,14 -193,59
Otros Gastos

635.04.01 | Seguros -47,14 -117,54

635.04.03 | Comisiones Bancarias -89,00 -76,05
TRANSFERENCIAS NETAS 152548,42 | 140.687,20

626.01 Transferencias y  Donaciones 0,000 2.100,00
Corrientes de Sector Publico

626.01.04 | De Gobiernos Autébnomos 0,00 2.100,00
Descentralizados

626.06 Aportes y Participaciones | 47.203,28 42.453,35
Corrientes del Régimen Seccional
Auténomo

626.06.08 | Aportes de Juntas Rurales 47293,28 42453,35

232




626.21 Transferencias y Donaciones de 2.732,50 0,00
Capital e Inversion del Sector
Publico

626.21.04 | De Entidades del Gobierno 2.732,50 0,00
Auténomo Descentralizado

626.26 Aportes y Participaciones de | 110.141,06 99.066,83
Capital e Inversion de Régimen
Seccional

626.26.08 | Aporte a Juntas Parroquiales | 110.141,06 99.066,83
Rurales

636.01 Transferencias Corrientes al Sector | -7.528,42 -2.932,98
Publico

636.01.02 | A Entidades Descentralizadas y | -7.528,42 -2.932,98
Autéonomas
RESULTADOS FINANCIEROS 48,00 0,00

625.04 Multas 48,00 0,00

625.04.99 | Otras Multas 48,00 0,00
OTROS INGRESOS Y GASTOS -2.938,15| -11.803,56

638.51 Depreciacion Bienes de| -2.938,15| -11.803,56
Administraciéon
RESULTADOS DE EJERCICIO 98.872,42 77.201,94
Presidente(a) Contador(a)

NOTAS EXPLICATIVAS:

% Cuentas sirve para orientar a los funcionarios publicos, a cerca de

las cuentas de los diversos subgrupos que hay que detallar, segin

constan en el Plan de Cuentas.

% Al lado derecho los niveles 1 o 2, que son los afios anterior y el

vigente.
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHATURA
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO

Al 31 de diciembre del 201X

CUENTAS DENOMINACION ANO ANO
VIGENTE | ANTERIOR
FUENTES CORRIENTES 47.251,28 | 25.255,14
113.17 Cuentas por Cobrar Rentas de 48,00 0,00
Inversion y Multas
113.18 Cuentas por Cobrar Transferencias | 47.203,28 | 25.255,14
y Donaciones Corrientes
USOS CORRIENTES 55.374,75| 52.184,49
213.51 Cuentas por Pagar Gastos en 2.951,31 2.245,42
Personal
213.53 Cuentas por Pagar Bienes vy 0,00 185,74
Servicios de Consumo
213.57 Cuentas por Pagar Otros Gastos 361,87 193,59
213.58 Cuentas por Pagar Transferencias y 7.528,42 2.932,98
Donaciones Corrientes
SUPERAVIT/ DEFICIT | -8.123,47 | -26.929,35
CORRIENTE
FUENTE DE CAPITAL 112.384,56 | 54.037,68
113.28 Cuentas por Cobrar Transferencias | 112.87356 | 54.037,68
Donaciones de Capital e Inversion
USO DE CAPITAL 120.384,25 | 36.466,00
213.71 Cuentas por Pagar Gastos en 9.593,93 4.801,74
Personal para Inversion
213.73 Cuentas por Pagar Bienes vy | 30.735,73 5.144,56
Servicios para Inversion
213.75 Cuentas por Pagar Obras Publicas 46.762,15| 18.763,82
213.77 Cuentas por Pagar Otros Gastos de 184,90 0,00
Inversion
213.78 Cuentas por Pagar Transferencias y 0,00 5.500,00
Donaciones para Inversion
213.84 Cuentas por pagar Inversion Bienes | 33.107,54 2.255,88
de Larga Duracion
SUPERAVIT/ DEFICIT DE| -7.510,69| 17.571,68
CAPITAL
SUPERAVIT/ DEFICIT BRUTO -15.634,16 | -9.357,67
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APLICACION DEL SUPERAVIT O FINANCIAMIENTO DE DEFICIT

CUENTAS DENOMINACION ANO ANO
VIGENTE | ANTERIOR
FUENTES CORRIENTES 47.251,28 | 25.255,14
113.17 Cuentas por Cobrar Rentas de Inversion y 48,00 0,00
Multas
113.18 Cuentas por Cobrar Transferencias y | 47.203,28 | 25.255,14
Donaciones Corrientes
USOS CORRIENTES 55.374,75 | 52.184,49
213.51 Cuentas por Pagar Gastos en Personal 2.951,31 2.245,42
213.53 Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de 0,00 185,74
Consumo
213.57 Cuentas por Pagar Otros Gastos 361,87 193,59
213.58 Cuentas por Pagar Transferencias y 7.528,42 2.932,98
Donaciones Corrientes
SUPERAVIT/ DEFICIT CORRIENTE -8.123,47 | -26.929,35
FUENTE DE CAPITAL 112.384,56 54.037,68
113.28 Cuentas por Cobrar Transferencias | 112.873,56 54.037,68
Donaciones de Capital e Inversion
USO DE CAPITAL 120.384,25 | 36.466,00
213.71 Cuentas por Pagar Gastos en Personal 9.593,93 4.801,74
para Inversion
213.73 Cuentas por Pagar Bienes y Servicios para | 30.735,73 5.144,56
Inversién
213.75 Cuentas por Pagar Obras Publicas 46.762,15 | 18.763,82
213.77 Cuentas por Pagar Otros Gastos de 184,90 0,00
Inversién
213.78 Cuentas por Pagar Transferencias y 0,00 5.500,00
Donaciones para Inversion
213.84 Cuentas por Pagar Inversion Bienes de | 33.107,54 2.255,88
Larga Duracion
SUPERAVIT/ DEFICIT DE CAPITAL -7.510,69 | 17.571,68
SUPERAVIT/ DEFICIT BRUTO -15.634,16 -9.357,67
Presidente(a) Contador(a)
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NOTAS EXPLICATIVAS:

X/
°e

Cuentas sirve para orientar a los funcionarios publicos, a cerca de
las cuentas de los diversos subgrupos que hay que detallar, segun
constan en el Plan de Cuentas.

Al lado derecho los niveles 1 o0 2, que son los afios anterior y el
vigente.

Los flujos de crédito de las cuentas por cobrar constituyen las
fuentes de fondos; los débitos de las cuentas por pagar, en cambio,
los usos de fondos.

El valor de los Superavit o Déficit Bruto de ambas partes del Estado

deberan ser iguales, pero con el signo contrario.
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
Al 31 de diciembre del 201X

CUENTAS DENOMINACION PRESUPUESTO EJECUCION DESVIACION

INGRESOS CORRIENTES 50.951,28 47.251,28 3.700,00
17 Rentas de Inversiones y Multas 48,00 48,00 0,00
18 Transferencias y Donaciones Corrientes 50.903,28 47.203,28 3.700,00

GASTOS EN PERSONAL 59.042,74 58.326,06 716,68
51 Gastos en Personal 46.591,45 46.230,35 361,10
53 Bienes y Servicios de Consumo 4.556,07 4.205,42 350,65
57 Otros Gastos Corrientes 366,80 361.87 4,93
58 Transferencias y Donaciones Corrientes 7.528,42 7.528,42 0,00

SUPERAVIT / DEFICIT CORRIENTE -8.091,46 -11.074,78 2.983.32

INGRESOS DE CAPITAL 112.873,56 112.873,56 0,00
28 Transferencias y Donaciones de Capital 112.873,56 112.873,56 0,00

GASTOS DE INVERSION 208.376,92 87.760,55 120.616,37
71 Gastos en Personal para Inversion 16.538,89 9.701,16 6.837,73
73 Bienes y Servicios para Inversion 45.563,14 31.112,34 14.450,80
75 Obras Publicas 137.924,89 46.762,15 91.162,74
77 Otros Gasto de Inversion 2.350,00 184,90 2.165,10




8€¢

78 Transferencias y Donaciones para Inversion 6.000,00 0,00 6.000,00
GASTOS DE CAPITAL 39.322,31 33.383,14 5.939,17
84 Bienes de larga Duracion 39.322,31 33.383,14 5.939,17
SUPERAVIT / DEFICIT DE INVERSION -134.825,67 -8.270,13 -126.555,54
INGRESOS DE FINANCIAMIENTO 149.050,98 149.050,98 0,00
37 Saldos Disponibles 72.549.06 72.549,06 0,00
38 Cuentas Pendientes por Cobrar 76.501,92 76.501,92 0,00
APLICACION DE FINANCIAMIENTO 6.133,85 2.854,75 3.279,10
97 Pasivo Circulante 6.133,85 2.854,75 3.279,10
SUPERAVIT / DEFICIT DE FINANCIAMIENTO 142.917,13 146.196,23 -3.279,10
SUPERAVIT / DEFICIT PRESUPUESTARIO 0,00 126.851,32 -126.851,32
TOTAL DE INGRESOS 312.875,82 309.175,82 3.700,00
TOTAL GASTOS 312.875,82 182.324,50 130.551,32
SUPERAVIT / DEFICIT PRESUPUESTARIO 0,00 126.851,32 -126,851.32

Presidente(a) Contador(a)
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CEDULA PRESUPUESTARIA DE INGRESOS Al....de..ccveieiennnene. del........
PARTIDA DENOMINACION ASIGNACION REFORMAS CODIFICACION DEVENGADO RECAUDADO SALDO POR
INICIAL DEVENGAR
A B C=A+B D E F=C-D
TOTALES
Presidente(a) Contador(a)
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

CEDULA PRESUPUESTARIA DE GASTOS Al....deé..cccvciiiiannnne. del........
PARTIDA DENOMINACION ASIGNACION | REFORMAS | CODIFICADO COMPROMISO DEVENGADO PAGADO SALDO POR SALDO POR
INICIAL COMPROMET DEVENGAR
ER
A B C=A+B D E F G=C-D H=C-E
TOTALES
Presidente(a) Contador(a)
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Al....de

Programa

Objetivo

Proyecto

Acciones o marco
actividades por proyecto

Resultado

Actividades Medios de
verificacion

CRONOGRAMA

EIFIM|A[M|J|J|A|S

PRESU
PUESTO

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

GPCH

OTROS

TOTAL

Presidente(a)

Contador(a)
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GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

PLAN ANUAL DE CONTRATACION PUBLICA (PAC)

Al....de

RUC — ENTIDAD.............c..eueeeee

INFORMACION DE LA

INFORMACION DETALLADA DE LOS PRODUCTOS

PARTIDA
PARTIDA DETALLE DEL PRODUCTO (DESCRIPCION
PRESUPUESTARIA CcODIGO DE LA CONTRATACION) CUATRIM | CUATRIM | CUATRIM
ANO LA CUENTA CATEGORIA CANTIDAD | UNIDAD ESTRE ESTRE ESTRE
CONTABLE 1 2 3
Presidente(a) Contador(a)




ANALISIS GENERAL

Al haber realizado este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS PARA EL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA, como investigadora de este
proyecto puedo decir que si este trabajo ha sido muy bueno e interesante
y por tal razén, creo que si la Institucién pone en practica todo este trabajo
y sobre todo que sus miembros se responsabilicen de la misma, esta podra
crecer y seguird entregando sus servicios hacia toda la parroquia, ya que

se debe aprovechar al maximo al ser una institucién de servicio publico.

Este Manual podra ser sujeto de cambios, modificaciones de acuerdo a los
requerimientos de la Institucion y cuando las Leyes Vigentes lo ameriten.
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS E INDICADORES DE ANALISIS EN TORNO AL MANUAL
ADMINISTRATIVO = FINANCIERO

Sin duda alguna, la ejecucidon del proyecto generara impactos en este
sentido es fundamental identificar y valorar dichos impactos con el objetivo
de maximizar los beneficios, logrando de esta manera un desarrollo
armonico de las acciones del proyecto con la sociedad humana en el area
administrativa y financiera realizar este analisis es de gran importancia
debido a que en este capitulo se determinara tanto los aspectos positivos

como negativos en el caso de que el proyecto fuera realizado.

Para expresar los resultados de los impactos, es importante valorar a través
de indicadores de cada variable, asignando un pardmetro de valoracion
cuantitativa y cualitativa a cada uno. Para lo que se utilizara la siguiente

escala:

Cuadro N° 48 ESCALA DE VALORACION

IMPACTO VALORACION
Positivo alto 3
Positivo medio 2
Positivo bajo 1
No hay impacto 0
Negativo bajo -1
Negativo medio -2
Negativo alto -3

Luego para cada area se determina indicadores de impacto, esto se lo
realiza en la matriz, a cada indicador se signa un valor numeérico de acuerdo

al nivel de impacto, estos valores seran sumados y se divide para el nimero

244



de indicadores y de esta forma se obtiene el impacto promedio en cada

area.
4.1. IMPACTO ADMINISTRATIVO

El impacto administrativo generara resultados positivos de eficiencia,
eficacia, efectividad y control a través de las diferentes actividades de
organizacion, direccién, planeacion y control, y poder cumplir con los
objetivos del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura; mediante el

manejo de recursos economicos, humanos, materiales y técnicos.

Cuadro N° 49 IMPACTO ADMINISTRATIVO

Nivel de Impacto -3 |-2 -1 0 1 2 3 Total
Indicadores

Eficiencia X 3
Eficacia X 3
Efectividad X 3
Control X 2
Total 2 9 11

Fuente: Manual de Procedimientos Administrativos
Elaborado por: La Autora

Impacto Administrativo = X Nivel de Impactos/Numero de Indicadores
Impacto Administrativo = 11/4
Impacto Administrativo = 2,75 =3

Con el disefio del Modelo Administrativo Financiero se espera obtener
niveles aceptables de eficiencia, eficacia y de efectividad de las actividades
gue se realiza en el Gobierno Parroquial Rural, deberd mejorarse en el

control administrativo para lograr el cumplimiento del objetivo.
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4.2. IMPACTO FINANCIERO

Dentro del impacto financiero se espera mejorar el manejo de los recursos,
buscando gastar menos y mejor. Para lo que se trabajara en mejorar los
procesos financieros, reduccion de gastos, utilizacibn Optima de los

recursos, control de los gastos, y reducir los costos financieros.

Cuadro N° 50 IMPACTO FINANCIERO

Nivel de Impacto -3 |-2 |1 |0 1 2 3 Total
Indicadores

Manejo de Recursos X 3
Procesos Financieros X 3
Reduccion del Gastos X 2
Control de Gastos X 3
Reducir Costos X 2
Financieros

Total 4 9 13

Fuente: Manual De Procedimientos Administrativos
Elaborado Por: La Autora

Impacto Financiero = X Nivel de Impactos/Numero de Indicadores
Impacto Financiero = 13/5
Impacto Financiero = 2,60 = 3

Con este proyecto el impacto que se espera es mejorar la gestion financiera
del Gobierno Parroquial de San José de Chaltura, podemos detallar que
existen impactos positivos altos que afectaran el manejo de recursos, los
procesos financieros, ademas de controlar el gasto, los impactos positivos
medios seran en los que se debera trabajar de forma mas eficiente como

la reduccién del gasto.
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4.3. IMPACTO SOCIAL

El cambio que se introduce a través del disefio del Modelo Administrativo
Financiero, se espera que contribuya no solo a los integrantes del Gobierno
Parroquial Rural, sino a la comunidad con la mejora de la calidad del
servicio a los pobladores y con estos resultados se espera que el personal
del Gobierno Parroquial Rural ponga en practica lo aprendido para

beneficio de la poblacion.

Cuadro N° 51 IMPACTO SOCIAL

Nivel de Impacto -3 (-2 (-1 |0 1 2 3 Total
Indicadores

Calidad del Servicio X 2
Calidad de Vida X

Integracion X 3
Ciudadana

Beneficio Ciudadano X 3
Total 4 6 10

Fuente: Manual de Procedimientos Administrativos
Elaborado por: La Autora

Impacto Social = Z Nivel de Impactos/Numero de Indicadores
Impacto Social =10/4
Impacto Social =2,50 =3

Este impacto producira que mejore el manejo de los recursos
institucionales, a través de la inversién en los sectores que necesitan
desarrollo dentro de la parroquia, fomentando el progreso de la comunidad,
mejorando la calidad de vida de los ciudadanos, y fortaleciendo el prestigio
del cabildo seccional, se debe tomar en cuenta que esta es una entidad sin
fines de lucro que beneficia a toda la poblacion y que con mayor orden
administrativo se podra incrementar los proyectos sociales, en beneficio de

la comunidad.
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4.4. IMPACTO EDUCATIVO

Este impacto promovera el desarrollo y disefio e implementacion de
normas que determinaran el comportamiento adecuado de los
procedimientos que se implemente, para mejorar el manejo administrativo
financiero. Servira como base de conocimiento, capacitacion e induccion
del personal de Gobierno Parroquial, de manera que generara

conocimiento en los procesos adecuados para lograr el cumplimento

objetivos.

Cuadro N° 52 IMPACTO EDUCATIVO
Nivel de Impacto -3 (-2 |-1 |0 1 2 3 Total
Indicadores
Implementacion de X 3
Normas
Capacitacion del X 2
Personal
Induccién al Personal X 2
Conocimiento de X 3
Procesos
Cumplimiento de Normas X 3
Total 4 9 13

Fuente: Manual de Procedimientos Administrativos
Elaborado por: La Autora

Impacto Educativo = X Nivel de Impactos/Numero de Indicadores
Impacto Educativo = 13/5
Impacto Educativo = 2,60 = 3

Al realizar el analisis del impacto educativo podemos ver que este tiene un
impacto positivo alto, este desarrollara el disefio de normas vy
procedimientos para mejorar el manejo administrativo financiero, se debera
responsabilizar a las administraciones, a esta y las que llegaren a

posesionarse sobre el funcionamiento del manual para tener éxito en el
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campo que debe ser socializado en todo el Gobierno Parroquial de San

José de Chaltura.
4.5. IMPACTO ETICO

El impacto generara que los involucrados en la administracion y el control
interno sean responsables de la transparencia de los manejos de la
organizacion, de los valores y del cumplimiento de los principios
institucionales. Que los procedimientos sean ejecutados de forma estricta
y apegada a las normas de regulacién establecidas.

Cuadro N° 53 IMPACTO ETICO

Nivel de Impacto -3(-2 |-1 (01|23 | Total
Indicadores

Manejo  Transparente de la X 2
Institucion

Crecimiento de Valores X 2
Transparencia en los Procesos X3
Cumplimiento de los Principios X3
Ejecucion Estricta de los X3
Procedimientos

Total 41913

Fuente: Manual de Procedimientos Administrativos
Elaborado por: La Autora

Impacto Etico= X Nivel de Impactos/Ntimero de Indicadores
Impacto Etico =13/5
Impacto Etico = 2,60 = 3

El impacto es positivo alto porque generara valores dentro de los
integrantes del Gobierno Parroquial, ademas que sera el fundamento del
correcto funcionamiento de la organizacion, que complementado con una

adecuada estructura y con un equipo de profesionales conscientes de las
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actividades con procesos adecuados que valoren las reales necesidades

de los habitantes de las parroquias.

4.6. IMPACTO GENERAL

Cuadro N° 54 IMPACTO GENERAL

Nivel de Impacto -3 -2 |-1 |0 1 2 3 Total
Indicadores

Impacto 2,75 2,75
Administrativo

Impacto Financiero 2,60 |2,60
Impacto Social 2,50 |2,50
Impacto Educativo 2,60 |2,60
Impacto Etico 2,60 |2,60
Total 0 0 0 0 0 0 13,50 | 13,50

Fuente: Manual de Procedimientos Administrativos
Elaborado por: La Autora

Impacto General = } nivel de impacto / Nro. De Indicadores
Impacto General = 13,50/5

Impacto General = 2,61 =3

IMPACTO GENERAL =3

Luego de realizar la evaluacion de los impactos que generare el proyecto a
través de los indicadores, se ha obtenido una calificacion de 2,61, que se
encuentra ubicado dentro de positivo medio y positivo alto. La conclusién
del analisis de los impactos y que ha obtenido mayor peso en calificacion
es el Impacto Administrativo, seguido de los impactos financiero, educativo
y ético, de igual manera presenta debilidades en el impacto Social ya que
son variables que dependen del entorno interno y externo del Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura. Y por lo tanto son poco controlables a

diferencia de los impactos anteriores.
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CONCLUSIONES

X/
°

X/

Después del diagnéstico realizado, se determind que en el Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura existen necesidades de un tipo
organizacional, administrativa y financiera, asi como se encontro

debilidades en la socializacién de las actividades del cabildo seccional.

No obstante de que los miembros que forman parte el Gobierno
Parroquial Rural como el Presidente y Vocales, realizan sus actividades
de acuerdo a la experiencia con la que cuentan y no ha existido orden

sobre los procedimientos que se efectdan.

Existen en consecuencia grandes dificultades en la aplicacion de los
procesos administrativos y financieros, sobre todo en la fase de
planificacion, ya que no se conoce técnicamente los principios y

procesos a alcanzar.

En la parte administrativa se observa y se concluye que existe un
limitado conocimiento de los procesos, funciones y procedimientos de
cada uno de los departamentos. Lo que sin lugar a duda genera cierta
incertidumbre en el trabajo de cada uno de los empleados y de la

ciudadania que utiliza los servicios del Gobierno Parroquial.

Como el proposito de esta investigacion fue la de disefiar un Manual de
Procedimientos Administrativos - Financieros para el Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura, con el objetivo de mejorar el
desarrollo del cabildo seccional, se ha tenido que disefiar un Manual
Administrativo - Financiero que se ajuste a las necesidades propias de
la Parroquia. Existe viabilidad para el disefio del Manual que ha sido
propuestos por el propio Gobierno Seccional para ponerlo en practica y

realizar su socializacion con la respectiva capacitacion.
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% Los impactos son favorables para el disefio del Manual de
Procedimientos y se concluye que el proyecto generara un impacto alto
en las areas administrativo, financiero, social , educativo y ético ya que
mejorard la calidad de vida, optimizacion de recursos, manejo integral
del talento humano que beneficiaran globalmente a todos los

involucrados.
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RECOMENDACIONES

R/
L X4

R/

K/

X/
L X4

Proponer herramientas de Gestion Administrativa, Financiera vy
Contable que contribuyan a coadyuvar en la solucién del problema del
Gobierno Parroquial Rural de San José de Chaltura.

Se inicie una transformacioén significativa en la gestion de cada uno de
los departamentos para poner en practica los procedimientos, funciones

y procesos en cada una de las actividades.

Considerar al Manual de Procedimientos como un Instrumento de apoyo
para llegar al objetivo. Determinar de manera urgente el escenario en el
gue se encuentran cada uno de los procesos para implementar los
nuevos procedimientos ya que las funciones no cambiaran porque se
encuentra en el COOTAD.

Realizar la socializacion con los miembros del Gobierno Parroquial
Rural a fin de que conozcan sobre las diligencias sobre las funciones, y
procedimientos tanto en el campo Administrativo como en el campo
Financiero. Luego realizar la socializacion del manual a nivel de la

poblacién de la parroquia y miembros de Gobierno Parroquial.

Evaluar de forma periddica el cumplimiento de los procesos y funciones
encomendadas a cada una de las actividades y de los departamentos.
Revisar cdmo han efectuado las actividades vy si las cumplen a

cabalidad.

Que el Disefio del Manual de Procedimientos Administrativos -
Financieros sean puesto en practica con estricto cumplimiento del
mismo. Ademas que este proyecto pueda ser replicado en los demas

cabildos seccionales del cantén.

Velar de forma directa por la armonia de los involucrados de forma
directa e indirecta en torno al proyecto, a través de la buena gestion del

Manual de Procedimientos.
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& ANEXO N° 1
‘:1 ul“ " i
, ’ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA C.P.A.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS HABITANTES DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

Objetivo:

Conocer el nivel de satisfaccion de los habitantes con respecto al

desempefio del Gobierno Parroquial Rural de San José de Chaltura.
Instrucciones:

En las siguientes preguntas trate de contestar con la mayor sinceridad

posible ya que de esta investigacion dependeran los resultados.
Marque con una x en la respuesta que usted crea conveniente.
Datos Generales:

Género: F () M ()

Preguntas Especificas:

1. ¢ A cudles de los miembros del Gobierno Parroquial de San José de

Chaltura usted conoce?

Presidente ()
Secretario ()
Vocales ()
Ninguno ()

2. ¢;Conoce usted las gestiones que debe desempeiar el Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura?
Si ()
No ()
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3. ¢Conoce usted las actividades que realiza el Gobierno Parroquial

de San José de Chaltura?
Si ()
No ()

4. ¢Dentro de la planificacion de las actividades del Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura, su barrio ha accedido a algunos

de los servicios que presta?
Si ()
No ()

5. ¢De las siguientes actividades cuales usted conoce que el Gobierno
Parroquial de San José de Chaltura harealizado?

Alcantarillado ()

Urbanizacion y Embellecimiento
Transporte y Vias

Construcciones y Edificaciones

Obras Eléctricas y Telecomunicaciones
Turismo

Espectaculos Culturales y Sociales

e e e e N T T
~— ~— ~— ~ ~ ~ ~—

Ninguna

6. ¢A cuales de las siguientes actividades cree usted que el Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura ha dado mayor prioridad?

Alcantarillado ()
Urbanizacion y Embellecimiento ()
Transporte y Vias ()
Construcciones y Edificaciones ()
Obras Eléctricas y Telecomunicaciones ()
Turismo ()
Espectaculos Culturales y Sociales ()
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7. ¢(Qué tan satisfactoriamente se encuentra usted con el trabajo
realizado por el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura con

respecto a las siguientes actividades?

Muy Bueno Regular Malo
Bueno

Alcantarillado

Urbanizacion y
Embellecimiento

Transporte y Vias

Construcciones y
Edificaciones

Obras Eléctricasy
Telecomunicaciones

Turismo

Espectaculos
Culturales y
Sociales

8. ¢,Cuando usted ha solicitado un servicio del Gobierno Parroquial de

San José de Chaltura en que tiempo ha obtenido resultados?

1 dia ()
8 dias ()
1 mes 0 mas ()

9. Considera usted que el trabajo que realiza el Gobierno Parroquial

de San José de Chaltura es:

Muy bueno ()
Bueno ()
Regular ()
Malo ()

10. ¢ Existe coordinacion entre el Gobierno Parroquial de San José de

Chalturay la comunidad?
Si ()
No ()

Gracias
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ANEXO N° 2

‘5\ ulll i
\ J UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA C.P.A.

ENTREVISTA AL SENOR PRESIDENTE DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢Desde qué fecha usted fue elegido como Presidente del Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura?

2. ¢Cuéndo usted asumid la presidencia del Gobierno Parroquial, la

administracion anterior le explico las funciones que debe desempefiar?

3. ¢ Tiene alguna titulacion profesional con relacién al cargo, podria decirme

cual?

4. ¢ Para conocimiento de la investigadora podria indicarme cuales son sus

funciones?

5. ¢En el lapso de su periodo presidencial usted ha asistido a
capacitaciones para desempefar mejor su cargo; podria indicarme cuales,

o ha aprendido por cuenta propia?

6. ¢ Conoce los procedimientos, las funciones y los departamentos con que

cuenta el Gobierno Parroquial puede detallarlos?

7. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce del Gobierno
Parroquial, existe alguno que regule las actividades administrativas y
financieras; y, estos procedimientos han sido puestos en conocimiento de

los integrantes del Gobierno Parroquial?

8. ¢Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro del

Gobierno Parroquial y siempre asisten todos los funcionarios?
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9. ¢ Usted cree que el presupuesto asignado cubre todas las necesidades

del Gobierno Parroquial y lo recibe puntualmente y completo?

10. ¢Podria indicarme en que se basa el POA (Plan Operativo Anual) y

como se determina las necesidades de la comunidad?

11. ¢Se han cumplido los tiempos de cada una de las obras, en qué

porcentaje?

12. ¢Podria indicarme cuéles son los servicios que brinda el Gobierno

Parroquial a la poblacion?

13. ¢ Cudles son los servicios con mayor prioridad y las mas necesarias

para el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura?

14. ¢ Indiqueme cudles son los procesos para cada uno de los servicios que
brinda el Gobierno Parroquial (Detallado)?

15. ¢ Podria usted expresar a quien rinde cuentas directamente sobre cada
movimiento administrativo y financiero del Gobierno Parroquial y como se

realiza este proceso?

16. ¢ Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos Seccionales
son lo suficientemente claras para el manejo del Gobierno Parroquial,

podria sefialar cuales son las Leyes?

17. ¢ Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio del
Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

18. ¢ Cree que es necesario el establecer un ordenamiento administrativo -

financiero que detalle los departamentos y funciones de su cargo?

Gracias
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ANEXO N° 3

‘5\ ulll i
\ J UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA C.P.A.

ENTREVISTA A LOS SENORES(AS) VOCALES DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢(Desde qué fecha fueron elegidos como Vocales del Gobierno

Parroquial de San José de Chaltura?

2. ¢ Cuando asumieron su funcién dentro del Gobierno Parroquial alguien

les explico las funciones que deben desempefiar?

3. ¢ Podrian indicarme si tienen alguna titulacion profesional con relacion al

cargo, podrian decirme cual?

4. ¢ Para conocimiento de la investigadora podria indicarme cuales son sus

funciones?

5. ¢En el tiempo que ha prestado sus servicios como Vocal usted ha
asistido a capacitaciones para desempefiar mejor su cargo; podria

indicarme cudles, o ha aprendido por cuenta propia?

6. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades administrativas y financieras; y, estos procedimientos
han sido puestos en conocimiento de los integrantes del Gobierno

Parroquial?

7. ¢Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro del

Gobierno Parroquial y siempre asisten todos los funcionarios?

8. ¢Usted cree que el presupuesto asignado cubre todas las necesidades

del Gobierno Parroquial?
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9. ¢ Podria indicarme si participa en la realizacion del POA (Plan Operativo

Anual) y como se determina las necesidades de la comunidad?

10. ¢Se han cumplido los tiempos de cada una de las obras, en qué
porcentaje?

11. ¢Podria indicarme cuales son los servicios que brinda el Gobierno

Parroquial a la poblacién?

12. ¢Cuales son los servicios con mayor prioridad y las mas necesarias

para el Gobierno Parroquial de San José de Chaltura?

13. ¢ Indigueme cudles son los procesos para cada uno de los servicios que

brinda el Gobierno Parroquial (Detallado)?

14. ¢ Podria usted expresar a quién rinde cuentas directamente sobre cada
acto que realiza dentro del Gobierno Parroquial y como se realiza este

proceso?

15. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos Seccionales
son lo suficientemente claras para el manejo del Gobierno Parroquial,

podria sefialar cuales son las Leyes?

16. ¢ Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio del

Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

17. ¢ Cree que es necesario el establecer un ordenamiento administrativo -

financiero que detalle los departamentos y funciones de su cargo?

Gracias
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ANEXO N° 4

‘5\ ulll i
\ J UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA C.P.A.

ENTREVISTA AL SENOR SECRETARIO - TESORERO DEL
GOBIERNO PARROQUIAL DE CHALTURA

1. ¢ Desde qué fecha usted realiza las funciones de Secretario — Tesorero
del Gobierno Parroquial?

2. ¢ Tiene alguna titulacion profesional con relacion al cargo podria decirme

cual?
3. ¢ Cual fue su tipo de contratacién?

4. ;Al momento de su contratacion las funciones a desempefar se

encuentran estipuladas en su contrato de trabajo?
5. ¢ Por cuanto tiempo esta vigente el contrato?

6. ¢ En el tiempo que usted labora en calidad de Secretario — Tesorero le
han indicado cuales son sus funciones, alguien le ha capacitado o ha

aprendido por cuenta propia?

7. ¢Usted se encuentra dentro del area administrativa, a quién debe

entregar informacion de las actividades que desempefia?

8. ¢ Podria indicar cuales son las funciones especificas que desempefia en

su calidad de Secretario - Tesorero?

9. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades administrativas; y, estos procedimientos han sido

puestos en conocimiento de los integrantes del Gobierno Parroquial?
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10. ¢ Podria usted indicar cada qué fecha se realiza reuniones dentro del

Gobierno Parroquial?

11. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos Seccionales
son lo suficientemente claras para el manejo del Gobierno Parroquial,

podria sefialar cuales son las Leyes?

12. ¢Como podria conceptualizar la estructura actual del desempefio del
Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

13. ¢ Cree gque es necesario el establecer un ordenamiento administrativo -

financiero que detalle los departamentos y funciones de su cargo?

Gracias
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ANEXO N° 5

‘:1 ul“ " i
, ’ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA C.P.A.

ENTREVISTA A LA SENORITA CONTADORA DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA

1. ¢ Desde qué fecha usted realiza las funciones de Contadora del Gobierno

Parroquial?

2. ¢ Tiene alguna titulacion profesional con relacion al cargo podria decirme

cual?
3. ¢ Cual fue su tipo de contratacién?

4. ;Al momento de su contratacion las funciones a desempefar se

encuentran estipuladas en su contrato de trabajo?
5. ¢ Por cuanto tiempo esté vigente el contrato?

6. ¢ En el tiempo que usted labora en calidad de Contadora le han indicado
cuales son sus funciones, alguien le ha capacitado o ha aprendido por

cuenta propia?

7. ¢Usted se encuentra dentro del area financiera, a quién debe entregar

informacion de las actividades que desempeiia?

8. ¢ Podria indicar cuales son las funciones especificas que desempefia en

su calidad de Contadora?

9. ¢Dentro de los procedimientos que usted conoce, existe alguno que
regule las actividades financieras; y, estos procedimientos han sido puestos

en conocimiento de los integrantes del Gobierno Parroquial?
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10. ¢El Gobierno Parroquial cuenta con un paquete contable; podria

indicarme cual?

11. Podria explicar en qué consiste cada una de las actividades principales

gue generan ingresos y gastos detallando:
a) Ingresos:
b) Egresos:

12. ¢Conoce cual de las actividades mencionadas general ingresos y

gastos, que sean tomados en cuenta en el presupuesto anual?

13. ¢Las Leyes en las que se basa el manejo de los Gobiernos Seccionales
son lo suficientemente claras para el manejo del Gobierno Parroquial,

podria sefalar cuales son las Leyes?

14. ;Codmo podria conceptualizar la estructura actual del desempefio del

Gobierno Parroquial, de acuerdo a las actividades que se realiza?

15. ¢ Cree que es necesario el establecer un ordenamiento administrativo -

financiero que detalle los departamentos y funciones de su cargo?

Gracias
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ANEXO N° 6

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

|RUC_EHTIDA[I| 1060013320001

GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - EJERCICIO FISCAL 2013

INFORMACION DE LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA INFORMACION DETALLADA DE LOS PRODUCTOS
. CUATRI:."IESTRE CUATRI;.'IESTRE CUATRIMESTRE
 oREcUPUESTAR| Corar | COMPRA o |canm| umpaD | cosTO | (marcarcon | (marcarcon | {marcarcon
ANO IAICUENTA | ACPCA (Bien, obra, DETALLE DEL PRODUCTO (Descripcion de la contratacion) DAD | (metro, UN]TARID una S en el una 5 en el cuatrimestre
CONTABLE NIVEL 8 senricio’o ANUAL | litro etc) |(Dolares)| cuatrimestre | cuatrimestre —
consultoria) quevaa quevaa
contratar) contratar) )

2013(53.08.04 45160.00.1|BIEN Adaquisicion de Materiales de Oficina 1 UNIDAD ] 5

2013|53.08.05 35322.01.1|BIEN Adaquisicion de Materiales de Aseo il UNIDAD  [300 5

2013(73.02.05 96280.01.1|SERVICIO  [Espectaculos Culturales y Sociales il UNIDAD  [ro00 g 3 3
2013(73.06.01 83980.01.1|CONSULTOR|Fiscalizacion de varias obras en la Parroquia il UNIDAD  [5000 3 3 3
2013(73.06.01 83139.00.1|CONSULTOR|Estudios para la construccion del Centro Artesanal il UNIDAD  [G500 3 3
2013(75.01.05 53211.00.1|0BRA Aceras y bordillos calles Juan Elias Teran il UNIDAD 13750 g 3

2013(75.01.05 53211.00.1|0BRA Aceras y bordillos calles Pablo Rivera i UNIDAD  [25000 3

2013(75.01.05 53211.00.1|0BRA Empedrado en calle El Vergel barrio El Rosario il UNIDAD  [4000 3

2013|75.01.07 54121.00.1|0BRA Construccion de cerramienta y otro Centro Infantil La Violeta il UNIDAD  [4000 5

2013(75.04.99 61143.00.1|3ERVICIO  [Postes eiluminacion de Ia Parroguia il UNIDAD  [R000 3

2013|75.01.04 54270.02.1|0BRA Construccion de gradas para el complejo deportivo Barrio Cobuenda [ UNIDAD (5000 3

2013(75.01.04 54270.02.1|0BRA Construccion de gradas para canchas barrio El Incario i UNIDAD  [5000 3
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ANEXO N° 7

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

ACCIONES O MACRO ACTIVIDADES POR

CRONOGRAMA

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

PROGRAMA |  OBJETIVO PROYECTO PROvECTY RESULTADO EREAURUERT
ACTIVIDADES bt mlsjulals]on]o JPCH OTROS TOTAL
Mantenimiento y arreglo *
+ 3 Terminos de Contrato,
de las instalaciones del Reparacion de las il :
Coliseo Eco. Corrales | Instalaciones en mal [P °°%2° ‘fdi":::h‘:’b“ ¥ 1Cbre Terpinads 2.000,00 2.000,00 2.000,00
correspondiente al estado. S ioneg
INFRAESTRU Gobierno Parroquial {20
CTURA Y Mejorar la Gradas para el Complejo Construccion del Termings de Contrato,
EQUIPAMIEN] Infraestructura i : s v proceso de Contratacion y Construccion
25 it Deportivo Barrio graderio Barrio Actas de entrega Terminada 100% 2.500,00 2.500,00 2.500,00
COMUNITARI} de la Parroquia Cobuendo 30 metros Cobuendo recepcion
o Terminos de Contrato,
Gradas 30 metros y la Construccion del SN s
casa Gomunal Barrio EIf  graderio Barrio  |Pro°®s® de Centratacion y | Obra Terminada 2.500,00 2.500,00 2.500,00

Incario.

Cobuendo

Actas de entrega
recepcion

100%

ACCJONES O MAC!

RO ACTIVIDADES POR

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

ROYECT!
PROGRAMA |  ©OBJETIVO PROYECTO B °.E_ RESULTADO R o
MEDIOS DE
ACTIVIDADES VERIFICACION MRJRJIJAISJOIN]D JPCH OTROS TOTAL
Construccion de Aceras y
d s mes
A“?;': f:a'z"g;s ota | Aceras y bordillos °°"""“F°s' '"r:;’ Y | bordillos 100% 13.750,00 13.750,00 13.750,00
Calle Juan Elias ejecutados
Mantener en buen Dar mantenimiento a 3
estado las vias de la | Ias diferentes calles Contatos. ’":s""” Y | Ejecucién 100% 5.000,00 £.000,00 5.000,00
parroquia de la parroquia
Aceras y
Construccion de Contratos, Informes y bordillos
Aceras y Bordillos Calle Aceras y bordillos facturas totalmente S0:000, 00 356.000,00 38.000,00
Pablo Rivera ejecutados
Fortalecer y
o e Arreglo del i L Contratos, Infor
condiciones de egl el Ingreso a la PR o Ol 3 mes y o &
RENILDAD s e caﬂe‘ Biael Mantenimiento vial fachiras Ejecucién 100% 4.000,00 4.000,00 4.000,00
diferentes Monje
sectores de la Artogi
Parroquia Mantenimiento vial boseild Contratos, Informes y . e
H‘Sa ntiago del Rey mamen‘u/va:nto de Bbren Ejecucion 100% 4.000,00 4.000,00 4.000,00
: Continuacién de =
Entubado de acequias arbadrado calle Contratos, Informes y Obra Terminada 4.000,00 4.000,00 4.000,00

en el Barrio El Incario

Abdon Calderon

facturas

00%




T.¢C

Elaboracion de . &
Empedrado El Vergel empedrado en el Corntatas lnfomee . | 978 Teaniek 4.000,00 4.000,00
facturas 100%
sector El Vergel
Entubado para el Centro JEmpedrar Calle San Contatos, informes y Obra Terminada
Infantil La Violeta Felipe facturas 100% .000.00 #:000,00 4:000,00
j 5 : | B i s 73.750,00 73.750,00 | - | 73.750,00
ACCJONES O MACRO ACTIVIDADES POR
FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PROGRAMA |  OBJETIVO PROYECTO PROYECTOMED' ——r RESULTADO PRES%PUEST
ACTIVIDADES VERIFICACION OTROS TOTAL
implementacion del ;
< s 5 Contratos, Informes, Construccion de
Ampliaria | JAlosntaniado Baro San sigtema do facturas y actas de Alcantarillado 16.000,00 31.000,00 47.000,00
cobertura de Vicente Alcantarillado del
3 : entrega recepcion 100%
Alcantarillado, barrioc San Vicente
SERMEIOS Manejo adecuado
BASICOS R
de residuos e
iluminacion de
varios sectores | Postes e iluminacion de Gestionar la Alumbrado
varios sectores de la colocacion de postes Informes, facturas funcionando 10.000,00 10.000,00
Parroquia y alumbrado publico 100%
i : um_-_oa 126,000,000  31.000,00]  57.000,
ACCIONES O MACRO ACTIVIDADES POR S DE FINANCIAMIENTO
OYECT!
PROGRAMA | OBJETIVO PROYECTO FROYEGTO RESULTADO PRESURUESK
ACTIVIDADES MEDHOS De G OTROS TOTAL
VERIFICACION
;;omow\'re); Mejoramiento de la
proyectos 'mfraest ool Compra de
EpUCACIoN | educativos aue | S4EET ‘f"'ﬁ!n?zr” ateiiales vecesarion § Lo\l Srine factuiee ] OO Slecutada 3.000,00 3.000,00
permitan par on para el mejoramiento °9 ¥ 100% ¥ : z 2
: educativos de la 5
garantizar los parroquia a traves de de las instalaciones
e Sonvenios
e | : , i 3.000,00 |  3000,00 __ 3000,00
ACCIONES O MACRO ACTIVIDADES POR
FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PROGRAMA OBJETIVO PROYECTO PROYECTO RESULTADO PRESUOPUEST
MEDIOS DE
ACTIVIDADES VERIFICACION OTROS TOTAL
Fortalecimiento y rescate
de las actividades Organizar la fiestas
culturales y fiestas Patronales, Festividades 0
tradicionales con la parroquiales y de fin Fotogrefias, fachiras ejecutadas 100% 7 2y 7:000,00
participacion activa de la de afio.
Promover y parroquia
difundir las s
actividades
CULTURAY formaran parte
DEPORTE pulbirains. Focalsoeris Cultrads | Formanin Gipoce Fotografias, facturas del grupo de 1.000,00
artisticas y {a Parroquia Danza
% danza, con al
deportivas en la hoo B
parroquia menocs,
Fortpcsrios 046 |rormar una seleccion Py i«
P 9 femenina y masculina | Equipo de futbol formado Y y 500,00 500,00
representen a la hombres al
¢ de futbol <
parroquia equipo de futbol




c¢lLe

~ 8.500,0( E’s‘

ACCIONES O MACRO ACTIVIDADES POR

ambiente

de pargues y otros

CRONOGRAMA FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PROYE
PROGRAMA | OBJETIVO PROYECTO rohed RESULTADO PRES%PU E81
MEDIOS DE
ACTIVIDADES RN almjulala JPCH OTROS TOTAL
ORGANIZACI Velar por el Formacion de grupos Disefio y ejecucion
2 organizados, personas del plan de Actas, facturas, registros Ejecutacion
COMUNITARI Pienestar vuinerables de la fortalecimiento de asistencias 100% 1.008.2 1:000,00 1:000,40
comunitario z s
A parroquia organizativo
= : s g 100000 | 1.000,00 1.000,00
ABCIONESO m::mg:gvmwss EIR FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PROGRAMA | OBJETIVO PROYECTO - - RESULTADO PRES‘::U BT
MEDIOS D
ACTIVIDADES VERECE 6 Almjalala JPCH OTROS TOTAL
i < Fortalecimientode los 2
DESARROLL }Msjorar la calidad 5 Elaboracion de 5
o de las artesanias SSivics e Estudios, focme, solion Jiil =siicios 8.000,00 £.000,00 8.000,00
ARTESANAL | en la parroquia mejoramientode la Conaiiiaiag ffacturas ejecutados 100% 2
PR calidad de la artesania
ACCIONES O ch';"eéf:;""m“s FOR FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PRESUPUEST
PROGRAMA | OBJETIVO PROYECTO RESULTADO s TONICIPIO
ACTIVIDADES MEDIOS DE almjsfala JPCH ANTONIO TOTAL
VERIFICACION
ANTE
Sestion para 18
3 Construccion del .
c"’a"'ﬁ: ‘f’:’:";;'q“e 98 1 parque de ia familia Seguimiento O 1730";,‘"3"“ 200.000,00 200.000,00 | 200.000,00
Fortalecer y en el actual estadio
DESARROLL | orar ef turismo j
OTURISTICO R 1 parroquia Restauracion y Reparacidn de las
mantenumne.nmAdel Instalaciones en mal Fotografias, facturas Obra Tecnirada 4.000,00 4.000,00
parque, luminarias y 100%
A 3 estado.
reparacion de piletas
SUEYS: SESTNE T
ASCIONES Q Mx{msggwmnes BOR FUENTES DE FINANCIAMIENTO
PROGRAMA |  OBJETIVO PROYECTO RESULTADO S MR
ACTIVIDADES MEDioe DE Almisjala JPCH ANTONIO TOTAL
VERIFICACION
ANTE
Preservar y cuidar A Recoleccion de , o
AMBIENTE o medio M“""“‘s‘:id?;““"” Desechos, Limpieza | Fotografias, facturas E"’fm“’a%c'°" £.000,00 1.000,00 7.000,00 8.000,00




ANEXO N° 8

PRESUPUESTO
PROFORMA PRESUPUESTARIA 2013
GOBIERNO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE CHALTURA
,801. 00.
5 GASTOS CORRIENTES 63,722.45 |+22.94%
51 GASTOS EN PERSONAL 49,852.79
5101 Remuneraciones Basicas 35,330.40
510105 Remuneraciones Unificadas 35,330.40
5102 Remuneraciones Complementarias 4,876.20
510203 [Décimo Tercer Sueldo 2,944.20 1~
510204 Décimo Cuarto Sueldo 1,932.00
5106 Aportes Patronales a la Seguridad Social - 7,060.19
510601 Aporte Patronal 4,115.99 |
510602 Fondos de Reserva 2,944.20 |7
5199 Asignaciones a Distribuir 2,586.00
519901 Asignaciones a Distribuir en Gasto de Personal 2,586.00 |
53 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO 6,935.90
5301 Servicios Basicos 2,800.00
530101 Agua Potable 600.00 |
530104 Energia Eléctrica 800.00 |
530105 Telecomunicaciones 1,400.00
5302 Servicos Generales 900.00
530204 Edicion, Impresion, Reproduccién y Publicaciones. 400.00
530206 Eventos Publicos y Oficiales 500.00
5303 Traslados, Instalaciones, Vidticos y Subsisitencias 800.00 |
530303 Vidticos y Subsisitencias en el Interior _800.00 |
5307 Gastos en Informatica 900.00
530702 Arrendamiento y Licencias de Uso de Paquetes Informaticos 100.00
530704 Mantenimiento y Reparacién de Equipos y Sistemas Informaticos 800.00
5308 Bienes de Uso y Consumo Corriente 1,535.90 |/
530801 Alimentos y Bebidas 300.00
530804 Materiales de Oficina 925.50
530805 Materiales de Aseo 310.40
57 OTROS GASTOS CORRIENTES 1,050.00 |7
5701 Impuestos, Tasas y Contribuciones 800.00
570199 Otros Impuestos, Tasas y Contribuciones 800.00
5702 Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos 250.00
570201 Seguros 100.00
570203 Comisiones Bancarias 150.00
58 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES 5,883.76
5801 Transferencias Corrientes al Sector Pablico 5,883.76
580102 A entidades descentralizadas y Auténomas 5,883.76
7 GASTOS DE INVERSION 201,534.19 | 72.55%
71 GASTOS EN EL PERSONAL PARA LA INVERSION 16,952.96
7101 Remuneraciones Basicas 9,264.00
710105 Remuneraciones Unificadas 9,264.00 |~
7102 Remuneraciones Complementarias 1,201.30
710203 Décimo Tercer Sueldo 772.00 | #~
710204 Décimo Cuarto Sueldo 429.30
7105 Remuneraciones Temporales 5,333.40
710510 Servicios Personales por Contrato 5,333.40
7106 Aportes Patronales a la Seguridad Social 1,154.26
710601 Aporte Patronal 1,079.26
710602 |Fondos de Reserva 75.00
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73 BIENES DE USO Y CONSUMO DE INVERSION 42,150.00
7302 Servicios Generales 23,000.00
730205  |Espectaculos Culturales y Sociales 8,000.00
730299  [Otros Servicios 9. Bvopw Reordorior: 15,000.00
7303 Traslados, Instalaciones, Vidticos y Subsisitencias 300.00
730301 Pasajes al Interior 100.00
730303 Vidticos y Subsisitencias en el Interior 200.00
7304 Instalaciones, Mantenimientos y Reparaciones 1,000.00
730405 Vehiculos 1,000.00
7306 Contratacién de Estudios ¢ Investigaciones 12,000.00
730601 Consultoria, Asesoria e Investigacion Especializada 11,500.00 |-
730603 |Servicios de Capacitacion 500.00
7308 Bienes de Uso y Consumo de Inversién 5,850.00
730801 |Alimentos y Bebidas 800.00
730802 [Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccién 300.00
730803 |Combustibles y Lubricantes 1,000.00
730805  |Materiales de Aseo 150.00
730806 Herramientas 800.00
730811 |Materiales de Construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria 2,000.00
730813 [Repuestos y Accesarios 300.00
730814 |Suministros para actividades Agropecuarias, pezca y caza 500.00
75 OBRA PUBLICA 129,931.23
7501 Obras de Infraestructura 111,250.00
750103  |De Alcantarillado 16,000.00
750104 |De Urbanizacion y Embellecimiento 17,500.00
750105 Obras Publicas de Trasnporte y Vias 69,750.00
750107 |Construcciones y Edificaciones 4,000.00
750199  |Otras Obras de Infraestructura - 4,000.00
7504 Obras en Lineas, Redes e Instalaciones Eléctricas y de Telecomunicaciones 14,000.00
750499 |Otras Obras Eléctricas y de Telecomunicaciones 14,000.00
7599 Asignaciones a distribuir 4,681.23
759901 |Asignacién a Distribuir para Obras Piblicas 4,681.23
i OTROS GASTOS DE INVERSION 500.00
7701 Impuestos, Tasas y Contribuciones 500.00
770199 |Otros Impuestos, Tasas y Contribuciones 500.00
78 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA INVERSION 12,000.00
7801 Transferencias para Inversion al Sector Pblico 12,000.00
780104 A Gobiernos Autdnomos Descentralizados 12,000.00
8 GASTOS DE CAPITAL 4,240.00 | 1.53%
84 BIENES DE LARGA DURACION 4,240.00
8401 Bienes Muebles 4,240.00
840103  [Mobiliario 3,740.00
840104  [Maquinarias yEquipps = ,, Rl S SR 500.00
9 APLICACION DEY NGO IHENT oo Te e tetGobierne 8,304.98 | 2.99%
97 PASIVO CIRCULANTE 8,304.98
9701 Deuda Flotante 8,304.98
970101 {Cuentas por Pagar 8,304.98
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Sr. Marco Vega Presidente del Gobierno Parroquial

Ing. Luis Flores Secretario — Tesorero del Gobierno Parroquial
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Miembros del Gobierno Parroquial de izquierda a derecha; Ing. Luis
Flores Secretario — Tesorero, Sr. Marco Vega Presidente, Sr. Joaquin

Corrales, Sra. Rosa Jativa, Ing. Gabriela Ledn y Lic. Mario Teran Vocales.
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Cambio de luminarias y adoquinado de la calle Pasquel Monje via al

cementerio de la Parroquia
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Cambio de pintura de las Instalaciones del Gobierno Parroquial
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Parque de la Familia de San José de Chaltura
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