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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto referente a la elaboracion de un Manual
Administrativo Financiero para el GAD Parroquial de Angochagua
obedece a la investigacion realizada, mismo que muestra deficiencias
internas; a pesar de no contar con el presente documento desarrolla sus
actividades ofreciendo a los usuarios un buen servicio y buena gestién
institucional, esto no es indicador de calidad ya que no se manejan de
acuerdo a lineamientos técnicos, normativa legal vigente, que rige al
sector publico y por ende a la institucion, razones por las cuales se
plantea un modelo elaborado bajo los pardmetros anteriormente
mencionados, que pueden ser factores de alto riesgo si no se aplican los
correctivos necesarios; ademas se han considerado otros aspectos que
son importantes para la administracion adecuada tanto de recursos
administrativos como financieros. De manera que para una Optima
funcionalidad se propone su inmediata puesta en marcha, socializacion
con los miembros del GAD Parroquial, representantes de la comunidad;
ademas de la capacitacion a los empleados, requisito indispensable para

el buen manejo de la informacion contenida en este documento.

El manual representa una oportunidad para los empleados de adquirir
nuevos conocimientos y estar calificados para el desempefio de sus
actividades, debido a que en él podran conocer mas sobre cada una de
sus respectivas funciones y de todos los miembros de la institucion; el
excelente nivel de capacitacion del talento humano da lugar a la buena
toma de decisiones y cumplimiento de objetivos que es necesario en toda
gestion institucional para la optimizacién de recursos econémicos como
también el factor tiempo que es cuantificable; todo contribuira al éxito y
desarrollo institucional, con altos indicadores de calidad, eficiencia,
eficacia y efectividad que requerir4 también alto grado de compromiso de
los empleados y de los miembros de la comunidad, que deben trabajar

de manera coadyuvada en beneficio de la misma.



EXECUTIVE SUMMARY

This project is concerning the development of a Financial Administrative
Manual for GAD Angochagua Parish due to the investigation, showing the
same internal deficiencies, despite not having the present document, it
develops its activities providing users a good service and good
institutional management, this is not an indicator of quality because they
are not handled according to technical guidelines, established legal
regulations which rules the public sector and therefore the institution,
reasons why a model is developed under the parameters mentioned
above, which can be high risk factors if the necessary corrections are not
applied, besides, other important factors have been considered for the
proper administration of both administrative and financial resources. So for
an optimal functionality it is necessary an immediate implementation,
socialization with the GAD Parish members, community representatives,
in addition the training of employees, indispensable requirement for the

proper handling of the information contained in this document.

The manual provides an opportunity for the employees to learn new skills
and be qualified to perform their activities, because in which they can learn
more about each of their respective roles and all members of the
institution, the excellent level of human talent training leads to make good
decisions and accomplish the objectives that are necessary in all the
institutional management for optimizing economic resources as well as the
time factor, which is quantifiable, all of this will contribute to the success
and institutional development, with high quality indicators, efficiency,
effectiveness that also a high level of the employees compromise is
required from the community members who must work in an adjuvanted

way in its own benefit.
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INTRODUCCION
ANTECEDENTES.-

En base a la investigacion realizada se definio que es indispensable la
implementacion de un Manual Administrativo y Financiero con
lineamientos legales vigentes, que contenga informacion referente a las
funciones de los miembros del GAD Parroquial, un organigrama para su
funcionamiento, filosofia institucional, reglamento interno, objetivos,
estrategias, politicas; en la condicion actual del GAD se ha podido
identificar, debilidades y riesgos, recalcando que el objetivo de sus
dirigentes es el constante crecimiento de la comunidad, de la institucion y

del talento humano, de manera eficiente y eficaz.

En el sector publico existen lineamientos establecidos para el manejo
administrativo y financiero de las instituciones que lo conforman, se debe
regir bajo esos parametros que permiten el adecuado y correcto

funcionamiento.

Se estableci6 la necesidad de la elaboracion de un “MANUAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA, CANTON IBARRA, PROVINCIA DE

IMBABURA” el mismo que tendra como finalidad asegurar el correcto

manejo Administrativo-Financiero y de esta manera mejorar su gestion y

rendicion de cuentas.

El manual serd una herramienta para que los funcionarios lo utilicen
como fuente de informacion, facilitando la correcta administracién y
logren asi un mejoramiento tanto administrativo como financiero ya que el
objetivo es lograr que los funcionarios mantengan una adecuada
estructura organizacional, ademas de un adecuado uso de los recursos

bajo lineamentos estandarizados.
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JUSTIFICACION.-

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacion, elaborados sistematicamente en los
cuales se indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un
organismo y la forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea

conjunta o separadamente.

Los directivos de la Junta Parroquial de Angochagua no disponen de un
instrumento legal y técnicamente elaborado como es un manual, que les
permita llevar sus actividades de manera organizada y técnica sobre todo
para utlizar de manera Optima los recursos, orientado al
engrandecimiento y desarrollo de la parroquia, por tanto ha generado
problemas, debilidades y riesgos internos en su gestion, como es el
desconocimiento de las obligaciones y responsabilidades de los miembros
del GAD Parroquial, con ello el poco compromiso de trabajo y la
duplicidad de funciones. Adicionalmente, el manejo financiero del GAD se
ve afectado debido a la inexistencia de partidas presupuestarias que
justifiguen todos los gastos necesarios que se deben realizar, por otra
parte los procedimientos no se manejan mediante documentos o formatos

establecidos o aprobados por la Asamblea General.

Por estas razones es importante la realizacién del Manual Administrativo y
Financiero para que sus directivos y empleados sepan cuéles son las
funciones que le corresponde cumplir y pueda la Asamblea como maxima
autoridad del GAD Parroquial exigir justificaciones y explicaciones de su

gestion, negligencia o bajo rendimiento.

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Parroquial Rural de Angochagua
debe regirse a normas y procedimientos establecidos en el Sector
Pdblico, razén por la cual se hace necesario hacer un estudio sobre los
diferentes lineamientos establecidos en la Constitucion 2008, Cadigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

(COOTAD), Cadigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Organica de
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Servicio Publico, y su reglamento, Ley Organica del Sistema nacional de
contratacion publica y su Reglamento; ademés es indispensable la
investigacion bibliografica-documental para la elaboracion de las bases

tedrico cientificas.
OBJETIVOS DEL PROYECTO
GENERAL.-

Realizar un Manual Administrativo y Financiero para el Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Angochagua, canton lIbarra,

provincia de Imbabura.
ESPECIFICOS.-

e Realizar un diagnéstico situacional, mediante el analisis de las
fortalezas oportunidades debilidades y amenazas.

e Investigar las bases teoricas cientificas del problema, a través de la
investigacion bibliogréfica, documental y linkografico, para sustentar
cientificamente la propuesta.

e Elaborar un manual, para que sea utilizado por el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Parroquial Rural de Angochagua.

e Determinar los principales impactos que provocard la implementacion

del proyecto, mediante investigacion de campo.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO TECNICO SITUACIONAL

11 ANTECEDENTES.

La Parroquia rural de Angochagua, cuenta con una superficie de 12.392
ha (123 km2), posee dos pisos climaticos (paramo y vegetacion arbustiva)
que determinan temperaturas y precipitaciones propias de cada
ecosistema, pertenece al Canton lbarra, Provincia de Imbabura; sus
limites son: al Norte: la parroquia rural de la Esperanza (Canton lbarra.
Provincia Imbabura), al Sur: la parroquia rural de Olmedo (Canton
Cayambe. Provincia Pichincha), al Este: la parroquia rural de San Pablo
de Lago y Gonzalez Suarez (Cantén Otavalo, Provincia Imbabura) y al
Oeste: La parroquia rural de Mariano Acosta (Canton Pimampiro

Provincia de Imbabura).

La Poblacién de la Parroquia Rural de Angochagua esta conformada por
seis Comunidades, que alcanza una poblacién de 3.263 segin CENSO
2010, en relacién al 2001 con 3.768, lo que implica una reducciéon de sus
habitantes, tomando en cuenta que lbarra es la Parroquia Urbana y
Cabecera Cantonal que concentra a la mayoria de la poblacion por los
servicios, oferta laboral y educativa. Adicionalmente las principales
actividades a las que se dedican hombres y mujeres son: la agricultura
con un 32%, la ganaderia con un 28%, la artesania con un 20%, el

turismo con un 13% y otras actividades en un 7%.

La Junta Parroquial Rural de Angochagua como 6rgano de Gobierno se
constituye por la Presidencia, Vocalia y la Secretaria-Tesoreria, busca el
desarrollo de su poblacion en diferentes sistemas, sustentado en la
normativa legal vigente, como la Constitucion de la Republica del
Ecuador, ElI Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y el

Cdodigo Organico de Organizacion  Territorial, Autonomia vy
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Descentralizacion. Actualmente no cuenta con un Manual Administrativo y
Financiero para llevar de una manera organizada la administracion del

GAD parroquial.
1.2 OBJETIVOS
General

Realizar un diagndstico situacional general, con el fin de caracterizar al
GAD Parroquial Rural de Angochagua, del Cantén lbarra, analizando
diversos aspectos como antecedentes historicos, administrativos,

financieros y de talento humano.
Especificos

a) Determinar los antecedentes historicos de la creaciéon del GAD

parroquial Rural Angochagua.

b) Estudiar la situacion administrativa de la institucion, caracterizando
aspectos tales como empleados, funciones y procedimientos

administrativos.
c) Determinar varios aspectos de la situacion financiera de la Institucion.

d) Caracterizar el servicio que presta el Talento Humano de la Institucién

a los usuarios.
1.3 VARIABLES

Para la realizacion de este diagnéstico se ha tomado en cuenta las

siguientes variables:

a) Antecedentes Historicos
b) Aspectos Administrativos
c) Situacion Financiera

d) Talento humano
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1.4 INDICADORES
1.4.1 Antecedentes Historicos

a) Datos historicos
b) Misién
c) Vision
d) Valores

1.4.2 Aspectos Administrativos

a) Organizacién
b) Planificacion
c) Direccion

d) Control

14.3 Situacion Financiera

a) Informacion contable basica
b) Normas de control interno
c) Sistemas de control contable

d) Presupuesto
1.4.4 Talento humano

a) Experiencia de trabajo
b) Nivel educativo
c) Capacitacion

d) Cualificacion
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Cuadro N° 1 Matriz de Relacion Diagnéstica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES | INSTRUMENTOS
a) Determinar los | ¢ Antecedentes | e Datos e Entrevista.
antecedentes Historicos historicos
e Encuestas

historicos de la e Mision
creacion del GAD o

. e Vision
parroquial Rural
Angochagua. e Valores

b) Estudiar la
situacién
administrativa de la
institucion,
caracterizando
aspectos tales como
empleados, funciones
y procedimientos

administrativos.

e Aspectos
Administrativos

e Organizacion
e Planificacion
e Direccion

e Control

e Encuestas

e Observacion

c) Determinar varios

e Sjtuaciéon

e Informacién

e Entrevista

aspectos de la Financiera cc,)n.table
. . _ . basica e Encuestas
situacion  financiera,
de la Institucion. ¢ Normas de
control interno
e Sistemas de
control
contable.
e Presupuesto
d) Caracterizar el | e Talento e Experiencia de | e Entrevista.
servicio que presta el humano. trabajo
e Encuestas
Talento Humano de la e Nivel
educativo

Institucién a los

usuarios.

e Capacitacion

e Cualificacion.

Elaborado por: La Autora.
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15 MECANICA OPERATIVA

El establecimiento del diagndstico situacional de este proyecto, se realizo

gracias a la aplicacion del siguiente diagnostico:
1.5.1 Identificacion de la poblacion.

La unidad de andlisis constituye en su totalidad el Gobierno Parroquial Rural

Angochagua y personal contratado.
1.5.2 Identificacion de la muestra.

Se ha tomado en cuenta a toda la poblacion que son los miembros del
Gobierno Parroquial Rural Angochagua y personal contratado, por lo que no

fue necesaria la aplicacion de ninguna férmula de célculo.
1.6 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Las fuentes de informacién fueron: fuentes primarias y fuentes

secundarias.
1.6.1 Informacion primaria

e Entrevista: Se utilizd esta técnica para recabar informacién por parte
de quién conoce profundamente del tema, ademas de contar con un
alto nivel de conocimiento y preparacion que es el Sefior Presidente.

e Encuestas: La informacion necesaria fue también del personal que
trabaja en el GAD Parroquial, quiénes detectan las fuentes que

originan los problemas internos.
1.6.2 Informacion secundaria:
La informacion secundaria proviene de:

e Libros
e Documentos de paginas web.

e Archivos del GAD Parroquial.
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1.7 EVALUACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

a) Encuesta aplicada a una muestra de 6 miembros del Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Angochagua. (P1

significa Pregunta N° 1)

P1. ¢Conoce usted si existe un organico funcional dentro del

gobierno parroquial?

Cuadro N° 2 Orgéanico Funcional

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 0 0
No 6 6
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Gréfico N° 1 Organico Funcional

mSlI mNO

0%

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Los miembros del Gobierno Parroquial Rural
Angochagua desconocen de la existencia de esta importante herramienta
administrativa, y es necesaria su elaboracion e implantacion; El organico
funcional describe las funciones a realizar mas importantes de los

funcionarios y por ende delimita sus funciones.
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P2. ¢Como es el ambiente de trabajo en el GAD parroquial Rural?

Cuadro N° 3 Ambiente de trabajo

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
Muy Bueno 0 0
Bueno 4 67
Regular 1 17
Malo 1 16
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 2 Ambiente de trabajo

B Muy Bueno M Bueno Regular m Malo

0%

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: El ambiente de trabajo es considerado bueno en su
mayoria con un 67%, sin embargo existen opiniones de regular con un
16% y mal ambiente de trabajo con un 17%; puede estar determinado por
la estructura administrativa, por la falta de un documento que permita

normar funciones y procedimientos.
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P3. ¢Recibe algun tipo de capacitaciéon en el desempefio de su

trabajo?
Cuadro N° 4 Capacitacion
ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
Si 3 50
No 3 50
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora.

Grafico N° 3 Capacitacion

mSi mNo

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Existe un nivel de capacitacion intermedio hacia los
empleados de la institucion ya que el 50% respondid que si recibe
capacitaciéon y el 50% restante no; en algunos casos se debe a la
disponibilidad de tiempo, que imposibilita la asistencia a cursos afines al
cargo, factor importante para el buen desempeiio del trabajo y ser un

motivante de superacion hacia el personal.

29



P4. ¢(Conoce usted especificamente las funciones que tiene que

realizar?
Cuadro N° 5 Conoce sus funciones
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 3 50
No 3 50
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 4 Conoce sus funciones

mSi mNo

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Existe un nivel promedio sobre el conocimiento de
las funciones que se deben realizar en la institucion, a pesar de no contar
con un organigrama funcional, conocen cuéles son sus deberes y cuales son
las funciones que deben desarrollar pero es indispensable un documento
guia que refleje dicha informacion, esto lograria un nivel de conocimiento

superior y alto grado de capacitacién del talento humano.
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P5. ¢Cree que la Institucion tiene una buena organizacion

administrativa y laboral?

Cuadro N° 6 Organizacion Administrativa y laboral
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 2 33
No 4 67
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 5 Organizacién Administrativa y laboral

HSi mNo

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Los resultados muestran que no existe una
organizacion administrativa y laboral adecuada ya que el 67% de las
opiniones es negativa esto se debe a la falta de motivacion, estabilidad

fisica y mental para desarrollar al maximo las capacidades de los empleados.
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P6. ¢Los resultados alcanzados por el gobierno parroquial durante el

afno son sometidos a evaluaciones?

Cuadro N° 7 Evaluaciones

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
Si 0 0
NO 6 100
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Gréafico N° 6 Evaluaciones

mSlI mNO

0%

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: La evaluacion de los resultados es un factor
realmente importante, permite comparar el avance y cumplimiento de los
objetivos en periodos determinados, el no medir los logros alcanzados es
una dificultad para el avance de la comunidad ya que los directivos no
cuentan con un analisis comparativo del cumplimiento de la ejecucion

presupuestaria anual.
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P7. ¢Existe un proceso para el reclutamiento, seleccion vy

contratacion del personal?

Cuadro N° 8 Reclutamiento, seleccion y contratacion

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 2 33
NO 4 67
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 7 Reclutamiento, seleccién y contratacion

mSi mNo

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Existe actualmente un proceso de seleccién del
personal, pero no se le ha dado la debida importancia, al ser un proceso de
seleccion de personal éste deberia ser eficiente que permita integrar a
personas aptas y aceptadas frente a la comunidad mediante un proceso

transparente.
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P8. ¢Qué inconvenientes detecta usted al no trabajar en base a un

manual Administrativo-Financiero?

Cuadro N° 9 Falta de un Manual Administrativo-Financiero

ALTERNATIVA FRECUENCIA %

Duplicidad de

funciones 2 33

Bajo rendimiento 3 50

Mal servicio 1 17

Mal ambiente 0 0

laboral

Otros 0 0
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 8 Falta de un Manual Administrativo-Financiero

B Duplicidad de funciones M Bajo rendimiento

Mal servicio | Otros

0%

Fuente: Encuesta Directa.

Elaborado por: La Autora
INTERPRETACION: La investigacion muestra que el 50% de problemas
generados por la inexistencia de manuales, es el bajo rendimiento del
personal ademas de la duplicidad de funciones y por ende genera mal

servicio que representa el 17% de los resultados obtenidos.
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P9. ¢Qué tipo de servicio es requerido por la comunidad de manera

usual?
Cuadro N° 10 Tipo de servicio requerido

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Asesoria de Problemas
Legales 1 16
Requerimiento de

0 0

documentos personales
Problemas Intrafamiliares 0 0
Solicitudes de tramite 1 17
Gestion Publica (obras de
. . 4 67
inversion)
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 9 Tipo de servicio requerido

0%

M Asesoria de Problemas Legales

B Requerimiento de documentos personales
M Problemas Intrafamiliares

M Solicitudes de tramite

M Gestién Publica (obras de inversion)

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Existe mayor atencion en lo referente a gestion y
financiamiento de proyectos en un 67%, seguido por Asesoria de
Problemas Legales en un 16% y Solicitudes de Tramite en igual
porcentaje; el trabajo del gobierno parroquial se mide en base a la
cobertura de las necesidades, existiendo mayor énfasis en el

fortalecimiento institucional y la gestion de proyectos.
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P10. ¢Estaria de acuerdo con la elaboracion e implantacion de un

Manual Administrativo-Financiero?

Cuadro N° 11 Elaboracion e implantacién de un Manual

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 6 100
NO 0 0
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 10 Elaboracion e implantacion de un Manual

mSlI mNO

0%

Fuente: Encuesta Directa.
Elaborado por: La Autora

INTERPRETACION: Los resultados muestran una clara necesidad de la
elaboracion e implementacion de un Manual Administrativo-Financiero, ya
que el 100% de los encuestados respondieron que estarian de acuerdo

por lo que es de suma importancia acoger la necesidad existente.
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b) Entrevista dirigida al presidente de la junta parroquial de angochagua.

1.- ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural, cuenta
con una guia que describa las funciones y responsabilidades de

cada empleado?

Dentro del GAD Parroquial nos manejamos en base a la ley como la
COOTAD, o la Constitucion pero no existe un reglamento interno,
resoluciones que rijan las funciones de cada uno de los miembros de la
Junta Parroquial, puede ser a causa de la falta de compromiso de los
sefiores vocales que no han aprobado los documentos siendo de vital

importancia para el adecuado manejo administrativo-financiero.
2.- ¢, Cudles son las deficiencias de la parte administrativa financiera?

En el caso financiero existen deficiencias o debilidades, por la falta de
resoluciones para manejar gastos pequefios, como pueden ser viajes,
viaticos, subsistencias, transporte, nos basamos a la Ley de la
Contraloria, que es por sectores, por regiones; el gasto financiero es
limitado, y los gastos no establecidos se convierten en personal, el
manejo interno cubre gastos muy restringidos que no permiten cubrir las
necesidades por completo, esto se ha vuelto algo cotidiano que no
representa una fortaleza sino mas bien una debilidad; en el aspecto
administrativo se genera falta de coordinacién entre los miembros ya que

las funciones de los empleados no se cumplen a cabalidad.

3.- ¢Mantiene registros de los documentos utilizados en la parte

financiera?

Si existen documentos de respaldo, ya que dentro del presupuesto de la
Junta todo lo que se considera Gasto realizado, tiene que ser justificado
con todas las facturas, esto en ocasiones genera conflictos dentro de la
institucion porque no todo gasto se toma en cuenta en el presupuesto

establecido.
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4.- ¢Realizan periédicamente reuniones, con dirigentes de la

comunidad para trabajar en nuevas propuestas?

Si, puesto que el trabajo en su mayoria depende y se realiza con la
comunidad, en permanente contacto y se socializa todo lo que se vaya a
plantear como proyecto, ademas de la supervision constante de las obras

verificando su ejecucion, que no se logra cumplir en el tiempo establecido.

5.- ¢Existe la tecnologia suficiente para llevar un sistema adecuado

de contabilidad?

En cuanto a la tecnologia si es adecuada ya que contamos con internet
todo el tiempo y equipos necesarios. Considero que si falla el
procedimiento, debido a la inexistencia de un sistema directo para los
GADs, se realiza mediante un sistema intermediario, es una red en la
ciudad de Ibarra, que no esta en actualizacion, los datos ingresados no se
graban y se debe volver a ingresar, ello representa pérdida de tiempo.

6.- ¢Cudles cree usted que son los beneficios de tener un manual

administrativo-financiero?

Pienso que se limitan las funciones y el trabajo rinde mas, se centra en las
funciones especificas de cada funcionario, agilita los procesos ya que
muchas veces, se planifica actividades a realizar dentro del GAD
Parroquial para el fortalecimiento del mismo, que le corresponde a las
diferentes comisiones y que no son cumplidas con responsabilidad, es
decir mediante la implementacion de un Manual el trabajo seria conjunto,
el COOTAD no les exige a las diferentes comisiones pero son servidores

publicos y deben cumplir con lo que establece la ley.

7.- ¢Existe el apoyo permanente de otras instituciones Publica o

privadas en la gestion de los Proyectos?

En lo referente al apoyo del sector publico se trabaja en coordinacion,

socializacion de ciertos proyectos que se articulan al COOTAD, mediante
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el trabajo conjunto del gobierno provincial, el municipio, el apoyo del
sector privado es con ONGs,

8.- ¢Cuales son los procesos que se utilizan para la mejor

optimizacion de los recursos?

La distribucion de los recursos se realiza de acuerdo a los proyectos, a los
planes de desarrollo; Econdémico-Productivo, Medio Ambiente, Turismo,
Social-Cultural; no existe un manual para distribuir los recursos en otras
actividades, por ejemplo del 10% que corresponde a los grupos de
atencién prioritaria del Presupuesto General del Estado se maneja tanto
de la junta como del participativo del municipio, no existen datos historicos
gue permitan comparar los resultados de como se ha gastado y que sirva

como base de andlisis institucional.

COMENTARIO SOBRE LA ENTREVISTA REALIZADA AL
PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL.

Dentro de las necesidades del GAD Parroquial esta como punto primordial
la elaboracion de un manual técnicamente elaborado el cual minimice los
riegos existentes en la institucion generados por la falta de lineamientos
técnicos establecidos para el control de las funciones administrativas y

financieras ademas de sus procedimientos.
Entre las debilidades existentes detectadas se encuentran:

e Falta de una guia técnica para regir funciones y procedimientos.

e Falta de estandarizacion en los procesos.

¢ No existe un reglamento interno

e Falta de resoluciones para manejar gastos pequefios

e Falta de coordinacién entre los miembros del GAD parroquial.

¢ No existen datos historicos que permitan comparar los resultados de

como se ha gastado y que sirva como base de analisis institucional.
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1.8 MATRIZ FODA

5=ALTO 3-4=MEDIANO 1-2=BAJO

Cuadro N° 12 Matriz FODA

VARIABLE

F

O

VARIABLE: Antecedentes Historicos

INDICADORES

a) Datos histéricos
b) Mision

c) Vision

d) Valores

N P P DN

VARIABLE: Aspectos Administrativos:

INDICADORES
a) Planificacion
b) Organizacion
c) Direccion

d) Control

VARIABLE: Situacion Financiera
INDICADORES

a) Informacion contable béasica
b) Normas de control interno

c) Sistemas de control contable

d) Presupuesto

VARIABLE: Talento humano:
INDICADORES

e) Experiencia de trabajo

f) Nivel educativo

g) Capacitacion

h) Cualificacion

Elaborado por: La Autora.

40




1.9

CONSTRUCCION MATRIZ FODA

Cuadro N° 13 Construccion Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

-Capacitacion del personal.

-La atencién en la institucion a los

usuarios es buena

-El

integrantes de

nivel de preparacion de los
la Junta Parroquial
Angochagua es adecuada pero aun no

es excelente.

-Proyectos de fortalecimiento

institucional.

-Existen diversos proyectos ejecutados
y por ejecutarse.

de

gubernamentales.

-Apoyo organismos

-Capacitacion del personal.

DEBILIDADES

AMENAZAS

-Falta de una guia técnica para regir

funciones y procedimientos.

-Falta de estandarizaci6n en los

procesos.
-Bajo rendimiento del personal.

-Falta de resoluciones para manejar

gastos pequefios.

-Falta de coordinacién entre los

miembros del GAD parroquial.

-No existen datos histéricos que
permitan comparar los resultados de
como se ha gastado y que sirva como

base de analisis institucional.

-No se cumple a cabalidad con las

disposiciones legales.

-Tiempo de ejecucion de las obras

presupuestadas.

-Regular organizacion administrativa y

laboral.

Elaborado por: La Autora.
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1.9.1 Cruces estratégicos: FA-FO-DO-DA

Cuadro N° 14 Cruces estratégicos: FA-FE-DO-DA

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

MWI>NMrCr>4H4200T

Los miembros cumplen con su trabajo pensando siempre en el
bienestar de la comunidad, a pesar de que no es un trabajo en base
a una guia técnica los empleados utilizando sus conocimientos
aunque ello genera muchas dificultades internas.

Al ser el personal trabajador, puede contribuir con el desarrollo de
proyectos que se encuentran en proceso, que con la aplicacion de
una guia técnica pueden elevar el nivel de gestion, a altos
estandares de calidad

La atencidn al usuario es buena pero no existen politicas que lo rijan
y sea permanente con el fortalecimiento institucional se lograria
conocer potenciales oportunidades de gestion.

El GAD recibe apoyo de entidades gubernamentales y deberia ser
un motivante dentro del personal generdndose mayor compromiso
institucional y se servicio.

El nivel de preparaciéon de los miembros del GAD Parroquial, es
adecuada pero la capacitacion no contribuye al excelente
desempefio

Mediante la capacitacion del personal en la utilizacion de
manuales administrativos se puede generar impactos positivos en
cuanto a su desempefio y atencidn a los usuarios de la Parroquia.

OMUOU>»0—r—WMmOoO

Al no contar con un manual de procedimientos es mas complicado la
toma de decisiones institucionales, en caso de situaciones como
inestabilidad politica y social, por ello es recomendable manejarse en
base a este tipo de herramientas.

El manejo de la administracion sin lineamientos legales puede ser
un factor decisivo al momento de tomar decisiones, en cuanto a
nuevas oportunidades de progreso y éxito parroquial e
institucional.

El bajo nivel de comunicacién puede deberse al desconocimiento de
lineas de mando, de comunicaciébn que genera por ende el bajo
rendimiento.

La falta de coordinacién entre el personal puede ser por la falta de
una adecuada organizacién administrativa, la existencia de un
documento legal, dara lugar al fortalecimiento institucional

La toma de decisiones oportunas pueden afectar positiva o
negativamente el accionar del GAD Parroquial, es importante
manejar responsablemente y disciplinadamente la informacién
financiera-administrativa.

El desconocimiento de las funciones y lineamientos legales tiene
gue ser una motivacién a la implementacion y capacitacion sobre
procedimientos administrativos y financieros en una institucién
publica.

Elaborado Por: La Autora.
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1.9.1 Determinacion del problema diagnostico

De acuerdo a los resultados obtenidos en la presente investigacion se
puede definir la existencia de una problematica en el GAD Parroquial

Rural de Angochagua.

El GAD Parroquial Rural Angochagua no cuenta con un Manual de
funciones el cual pueda regir la gestion de los miembros de la Junta
Parroquial y que de esta manera exista un buen nivel de organizacion y
manejo de los recursos que deben ser entregados a la comunidad en

buenas obras, trabajo y calidad de servicio.

La dificultad gira alrededor del aspecto técnico por cuanto, si bien es
cierto los directivos y colaboradores han hecho siempre un verdadero
despliegue de buena voluntad en la realizacibn de sus respectivas
actividades, hasta el momento lo han hecho de manera empirica, gracias
a sus conocimientos y experiencia, ello representa una fortaleza pero a su
vez una debilidad, ya que es indispensable la utilizacién de documentos

gue contengan procedimientos establecidos y aprobados en la institucion.

Ademas en el Gobierno parroquial no se aplica la evaluacion de los
resultados obtenidos en la ejecucion presupuestaria anual, factor
indispensable para la toma de decisiones.

Una vez identificado el riesgo existente en el GAD Parroquial Rural de
Angochagua se propone la realizacion de un MANUAL ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA.

Este manual servirA como herramienta en actividades tanto
administrativas como financieras con lineamientos legales vigentes, que

contribuyan a la gestion institucional y el éxito de la misma.

43



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1MANUALES ADMINISTRATIVOS
2.1.1 Concepto

(FRANKLIN, 2009, p. 244) En su obra Organizacion de empresas

manifiesta que:

Los manuales administrativos son documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion
de una organizacién (antecedentes, legislacidon, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de
calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desemperie mejor sus tareas.

Estos documentos son un registro impreso que sirve para el desempeiio
de funciones en un determinado sector, utilizado como guia indispensable
para la direccion adecuada de esfuerzos que se encaminen a un objetivo
comun. Es el instrumento de control de actuacién y desempefio de los

funcionarios de una determinada empresa, institucién o sector.
2.1.2 Obijetivo

Los objetivos de los manuales administrativos radican en la utilidad que se
les da y de acuerdo a la necesidad, ya que en sus denominaciones
(clasificacion), los manuales persiguen diferentes propositos, todos se
dirigen al buen manejo y desarrollo de las actividades dentro de una
organizacién tanto publico o privado; rigiéndose siempre a parametros
legales al que pertenezca cada area, que permitiran el buen manejo,
eficiencia, eficacia, indispensables para lograr buenos resultados en su

aplicacion.
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2.1.3 Ventajas de la utilizacion de manuales administrativos

(MUNCH, 2010, pp. 71,72) En su obra Gestion Organizacional, enfoques
y proceso administrativo afirma que: Algunas de las ventajas de los

manuales son:

e Son un medio para lograr que se observen y se respeten la
estructura formal y los procesos.

e Promueven la eficiencia de los empleados, ya que indican lo
que debe hacerse y como debe hacerse.

e Son una fuente de informacién y capacitacion.

e Evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.

e Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos y

operaciones.

Como toda actividad de control resulta muy dificil establecer un correctivo
adecuado y duradero, pero en definitiva, contribuyen de manera positiva
en el manejo administrativo ya que son documentos elaborados en base a
normas técnicas y legales, que en muchos casos son desconocidos
dentro de la organizacion y por este motivo existe deficiencias del talento

humano y por ende de los recursos existentes.
2.3.4 Clasificacion bésica

(FRANKLIN, 2009, pp. 245,246,247) Segun su obra Organizacion de
Empresas indica: Los manuales administrativos se pueden clasificar en
diferentes formas, nombres diversos y otros criterios pero pueden

resumirse de la siguiente manera:
Por su naturaleza o area de aplicacién:

Microadministrativos: son los manuales que corresponden a
una sola organizacion, que se refieren a ella de modo general o

se circunscriben en alguna de sus areas en forma especifica.
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Macroadministrativos: son los documentos que contienen

informacion de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos: incluyen a una 0 mas organizaciones
de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El termino
mesoadministrativo se utiliza normalmente en el sector publico,

aungue puede emplearse en el sector privado.
Por su Contenido:

De organizacion: Estos manuales contienen informacion
detallada sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura organica, organigrama, misibn y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica
comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional

pueden presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que
incluye informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especificas en una organizacion.

De gestion de calidad: documentos que describen vy
consignan los elementos del sistema de gestion de la calidad,
el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones,
directrices de calidad (objetivos y politica de calidad);
responsabilidad y autoridad del sistema de gestibn de la
calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad,;
responsabilidades de la alta direccidon; gestion de recursos;
realizacién del servicio o producto; medicién, andlisis y mejora,

referencias normativas.

De historia de la organizacion: Estos manuales son

documentos que refieren a la historia de la organizacion, es
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decir, su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y

composicion.

De politicas: También conocido como de normas, estos
manuales incluyen guias basicas que sirven como marco de
actuacion para realizar acciones, disefiar sistema e

implementar estrategias en una organizacion.

De contenido mdultiple: Estos manuales concentran
informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una

organizacion.

De puestos: Conocido también como manual individual o
instructivo de trabajo, precisa la identificacion, relaciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan

la ejecucién de procesos y funciones.

De ventas: Es un comprendido de informacion especifica para

apoyar la funcion de ventas.

De produccién: Elemento de soporte para dirigir y coordinar
procesos de produccion en todas sus fases. Constituye un
auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucién
de los recursos econdmicos de una organizacion en todos sus
niveles, en particular en las éareas responsables de su

captacioén, aplicacion, resguardo y control.

De personal: Identificados también como manuales de

relaciones industriales, de reglas del empleado o de empleo.
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De operaciones: Estos manuales se utilizan para orientar el
uso de equipos y apoyar funciones altamente especializadas o

cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

De Sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el
funcionamiento de sistemas de informacién, administrativos,

informaticos, etc., de una organizacion.
Por su ambito:

Generales: Son Documentos que contienen informacién
general de una organizacion, segun su naturaleza, sector y giro
industrial, estructura, forma y ambito de operacion y tipo de

personal.

Especificos: Estos manuales concentran informacion de un
area o unidad administrativa de una  organizacién; por

convencion, incluyen la descripcion de puestos.

Los tipos de manuales de procedimientos, tienen la misma finalidad en
sus diferentes campos de estudio, como es el de concentrar informacion
que describan los procesos correspondientes a cada area al que
pertenezcan y que facilite su operacion, de esta manera estandarizar

actividades que no contaban con un guia metodoldgica establecida.
2.3.5 Organigramas

(GALINDO, 2008, p. 82) En su obra Manual para la creacion de empresas
define: “Refleja la estructura de la empresa, en cuanto a las funciones y
relaciones que desempefia cada uno de los empleados; aqui se definen
las tareas, atribuciones y funciones de cada uno de los cargos asignados

a los trabajadores de la organizacion”.

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional que tiene una empresa, en el que se puede ver reflejada

las relaciones jerarquicas, funciones de los cargos, lineas de
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comunicacién, ademas con su utilizacién se pueden identificar falencias

administrativas internas anteriormente ignoradas.
Caracteristicas

(SUAREZ, 2008, p. 21) En su obra Organizacién y administracion
educativa indica: Segun el concepto de organigrama, este muestra sus

principales caracteristicas:

e Un elemento( figuras)

e La estructura de la organizacion.

e Los aspectos mas importantes de la organizacion.

e La naturaleza lineal o staff del departamento.

e Las funciones

e Las relaciones entre las unidades estructurales

e Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

e Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la
empresa y en cada departamento o seccion.

e Las comunicaciones y sus vias.

e Las vias de supervision.

e Los niveles y los estratos jerarquicos.

e Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la
organizacion.

e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

e Las unidades de categoria especial.
Reglas para elaborar un organigrama.

(HERNANDEZ & PALAFOX, 2012, p. 215) En la obra Administracion:
Teoria, proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad
establecen: En la construccion de organigramas hay 10 reglas basicas

gue deben considerarse:
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10.

Escribir el nombre de la empresa y especificar si se trata del
organigrama general o de uno parcial.

Encerrar en rectangulos cada unidad organizacional o cada
persona. Los conscientes ad hoc se ponen en un cuadro.
Colocar las posiciones que tengan idéntica jerarquia al
mismo nivel.

Los cuadros que encierren niveles jerarquicos similares
deben ser del mismo tamafio.

Se utilizan lineas para representar el flujo de la autoridad.
La autoridad de staff o asesora se indica con lineas
punteadas.

Las lineas de autoridad entran por la parte superior de las
figuras y salen por la parte inferior. Los cuadros o
rectangulos no se cruzan.

El titulo del cargo, que va dentro del cuadro del rectangulo,
debe ser descriptivo de la funcion.

Es comun incluir el nombre de quien ocupa el puesto,
siempre y cuando la persona permanezca en él en forma
permanente.

El organigrama debe ser lo mas simple posible; de
emplearse alguna notacion especial se debe agregar una

explicacion.

Funcién dentro de la organizacion.

(HERRSCHER & D’ANNUNZIO, 2009, pp. 119,120) Segun la obra
Administracion: Aprender y actuar establecen: Los organigramas tienen
dos funciones importantes. En primer lugar, permiten analizar la estructura
para detectar posibles fallas. Algunas de las situaciones mas importantes

que pueden ser identificadas a través del analisis del organigrama son:

Fallas de control interno (por ejemplo, cuando un cargo tiene

asignadas funciones incompatibles);

50



e Duplicidad de funciones

e Departamentalizacién inadecuada (cuando a un cargo le han
sido asignadas funciones muy heterogéneas);

e Funciones importantes que se han descuidado;

e Falta de unidad de mando (cuando dos o mas personas
supervisan a un mismo cargo)

e Falta de claridad respecto del tipo de autoridad que se le
asigna a un cargo (de linea o de staff)

e Desequilibrios en la estructura (cuando un area tiene exceso de
niveles o personas con respecto a otra), enorme amplitud del

control, etc.

En segundo lugar, los organigramas pueden ser utilizados
como herramientas de comunicacion para informar a los
miembros de la organizacion la posicion relativa que ocupan y
la relacion que tienen con el resto de los puestos, informar a
terceros interesados en la organizacion cOmo es su estructura,
facilitar la comprension acerca de la posibilidad que tienen las
personas de ascender, mostrar a los nuevos empleados un

cuadro global de la estructura a la que se incorporan, etc.
Utilidad:

(HERRSCHER & D’ANNUNZIO, 2009, p. 119) Segun la obra

Administracion: Aprender y actuar manifiestan:

Como resultan mas sencillos y rapidos de comprender, los
organigramas se utilizan para representar graficamente de
manera simplificada la estructura formal que adopta una
organizacién. Se trata entonces de un diagrama que muestra
las principales funciones y sus respectivas relaciones, los
canales de autoridad formal, y la autoridad relativa de cada uno
de los miembros de la organizacion a cargo de las respectivas

funciones. En este tipo de grafico, los cuadros representan
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cada uno de los puestos de la estructura organizacional, y las

lineas, la cadena de autoridad y comunicacion que los une.

Los organigramas son el medio mas sencillo de informacion hacia todos
quienes intervienen en el mismo, para poder expresar aspectos tales

como la estructura, jerarquia e interrelacion.
Clasificacion:

(MUNCH, 2010, p. 69) En su obra Gestiobn Organizacional, enfoques y

proceso administrativo establece:
Por su objeto:

e Estructurales. Muestran la estructura administrativa.
e Funcionales. Indican las areas y funciones de los

departamentos.

e Especiales. Se destaca alguna caracteristica.
Por su éarea:

e Generales. Representan toda la organizacion. Se llaman
también cartas maestras.
e Departamentales. Representan a la organizacion de un

departamento o seccion.
Por su contenido:

e Esquemaéticos. Contienen solo las areas principales, se
elaboran para el publico, no contienen detalles.

e Analiticos. Mas detallados y técnicos.
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2.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
2.2.1 Procedimiento

Los procedimientos son métodos que muestra de manera ordenada un
conjunto de pasos que interactian en la realizacion de una determinada
actividad y que se los realiza de manera cotidiana sin ningin documento
que establezca de manera definitiva su ejecucién. (HERNANDEZ &
PALAFOX, 2012, p. 191) En la obra Administracién: Teoria, proceso,
areas funcionales y estrategias para la competitividad definen: “Planes
operativos de flujo continuo y permanente para lograr un producto o
servicio determinado. Expresan la secuencia cronolégica de las fases de
las operaciones, asi como los requisitos de forma y fondo que deben
cumplirse tanto en las fases intermedias como en el proceso completo

para alcanzar su objetivo o funcion’.
Manual De Procedimientos Administrativos
(NAUMOV, 2011, p. 322) En su obra Organizacion Total define:

Los procedimientos son la memoria de los conocimientos y las
experiencias de como hacer mejor las cosas, que hacen que la

organizacién funcione bien.

Los procedimientos son los documentos escritos que son la
memoria de los conocimientos y experiencias de los mejores
talentos de la empresa, de como hacer que las cosas funcionen
de la manera mas eficiente y productiva, también son los que
concentran la parte esencial de lo que ésta produce ya sea un
producto y/o servicio, basados en su cultura organizacional,
para asegurar que siempre serd hecho de la misma manera
estandarizando la operacién, aunque es susceptible de mejora,

con la finalidad de cumplir con los requisitos del cliente.
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Los métodos y procedimientos que son documentos escritos revisados y
aprobados por las maximas autoridades en una determinada
organizacion, aseguran la repetitividad de un trabajo, permitiendo que el
usuario siga sin ningun inconveniente el proceso establecido, permanecer
en constante capacitacion que perfeccione su metodologia y pueda

sugerir ajustes en los mismos con el transcurso del tiempo.
2.2.2 Objetivo
(GOMEZ, 2012, p. 39) En su obra Practicas empresariales manifiesta:

Para cualquier empresa, sin importar su tamafio 0 sector en la
economia en que ejecute sus actividades, se hace necesario
desarrollar y colocar en practica un instrumento que sirva como
herramienta para realizar seguimiento y control por parte de
jerarquias superiores, control interno, auditoria externa,
revisoria fiscal u érganos de direccion, segun el caso especifico
de cada empresa, sobre el cumplimiento de Ilas
responsabilidades y trdmites inherentes al giro normal de las

actividades empresariales.

En la construccidén y aplicaciéon de un manual de procesos y
procedimientos, se debe establecer una soélida correlacion con
otros manuales y reglamentos, especialmente con el Manual de
funciones y responsabilidades y la estructura organizacional, lo
gue, indudablemente, permite fortalecer el trabajo en equipo y
el desarrollo de la interdependencia entre las diferentes

divisiones, areas y empleados de la empresa.

Permite conocer el funcionamiento interno que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion, ademas sirven como guia en la induccion del puesto,

adiestramiento y capacitaciéon del personal ya que describen en forma
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detallada las actividades de cada puesto, siendo también fuente de

informacion y la consulta de todo el personal.
2.2.3 Clasificacion segun su area de aplicacion.

(NAUMOV, 2011, pp. 327,328) En su obra Organizacion Total afirma: Los

procedimientos se clasifican en administrativos y operativos:

Procedimientos administrativos: Son los procedimientos que
captan la informacién, los conocimientos y la experiencia de las
mejores practicas administrativas del area en que se elaboran.
Entre las mas comunes estan: direccion, gerencia, asistencia
administrativa o de gerencia, finanzas y contabilidad, recursos
humanos, tecnologia de la informacién, compras, logistica y
embarques, cadena de suministro, almacén, mercadotécnica y

publicidad.

Una caracteristica de estos procedimientos es que el niumero
de éstos ser4 menor a los de la lista de los procedimientos

operativos.

Procedimientos operativos: son aquellos que especifican, en
el papel o en un medio electronico, los conocimientos, la
experiencia, el talento y las destrezas del trabajo en operacion
de algun equipo. Estos procedimientos los elaboran las
mejores personas de la empresa y de esta forma se asegura
gue esta accion se pueda volver a repetir una y otra vez,

manteniendo su calidad y estandar.

Los procedimientos operativos especifican como se realizan a
detalle las principales tareas y actividades para cumplir con un
proceso determinado. Las areas principales que los desarrollan
son meramente operativas, entre ellas la produccion,
mantenimiento, logistica y embarques, laboratorio y analisis del

control de calidad.
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Estas areas son las mas representativas de una empresa
operativamente hablando, ya que es en donde se gestan todas
las actividades operacionales que elaboran los productos y/o

servicios.
2.2.4 Formato para la elaboracién de procedimientos.

(NAUMOV, 2011, pp. 331,332,333) Segun su obra Organizacion Total

establece:

1. Logotipo. Aqui se inserta el logotipo y/o nombre de la empresa,
lo cual le da una identidad al procedimiento.

2. Nombre de la empresa. Se escribe el nombre de la empresa a la
cual pertenece el procedimiento.

3. Nombre del procedimiento. Se escribe el nombre del
procedimiento que se esta elaborando.

4. Objetivo del procedimiento. Se define el objetivo que tiene
elaborar el procedimiento que se indica. Es importante siempre
comenzar con el verbo en imperativo (indica qué hacer) y
posteriormente explicar el ¢para qué? Del procedimiento, o la
finalidad que tiene el mismo.

5. Hoja__/De__. Es importante siempre identificar el namero de
hoja en que se esta elaborando el procedimiento, y el numero
total de hojas que éste contiene.

6. Clave. Es la que identifica varios elementos importantes
alrededor del procedimiento, como son: la empresa a la que
pertenece el procedimiento (ya sea una empresa o bien que esta
empresa sea parte de un grupo de empresas, esta parte de la
clave puede componerse con varias siglas en modo alfabético,
gue solo la empresa conocera para su identificacion).

7. Areaemisora. En este espacio se especifica el nombre completo
del area que esta generando el procedimiento.

8. Edicién. Como se sefal6 antes, los procedimientos son
susceptibles de mejora, y al hacerla obviamente el procedimiento
original ya no es el mismo. Cambié por que se adicionaron

actividades o modificaron funciones que lo alteraron y dieron vida
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a un nuevo procedimiento, que quizd se llamara igual pero la
edicion cambiara. El procedimiento original debera ser siempre el
namero 1, al igual que la clave.

9. Fecha. Aqui se indica la fecha en que se aprueba el
procedimiento, para tener una referencia de cuando se elaboro.

10. N0mero o Nam. Se debera indicar el nimero de actividad a la
gue se esta refiriendo: se sugiere usar unidades Unicas en
namero, por ejemplo, 1, 2, 3, 4,...

11. Actividad. En este espacio se describira la actividad que explica
cémo se hace el procedimiento debera estar conectada o referida
a numero, porque el sentido que todo procedimiento debe
contener precisamente es la secuencia de actividades y nimeros.

12. Responsable. Se escribe el puesto del responsable quién
debera llevar la actividad a la accion. Es quien ejecuta el
procedimiento, aunque pueden ser varios los responsables, es
decir, en la actividad 1 hay un responsable, en la 2 es la misma
persona, en la 3 es otro el responsable y asi sucesivamente.

13. Aprobaciones. Aqui irdn las aprobaciones con el nombre, puesto
y firma. Un procedimiento no sera valido para ponerlo en accién,
hasta que no lo aprueben debidamente los responsables; uno de
ellos es el jefe de area, el otro podria ser el gerente del area y el

ultimo, el director de la empresa.

Es indispensable la elaboracion de formatos para el establecimiento de
procedimientos, que contengan informacion clara y debidamente
sustentada, ademas de las debidas firmas de responsabilidad para que
tenga validez frente a los usuarios que deberan regirse a dichas

instrucciones.
2.3 DIAGRAMAS DE FLUJO
2.3.1 Definicién

Son una herramienta valiosa que sirve para la organizacion de un
conjunto de pasos que interacttan entre si, utilizando simbologia

universalmente aceptada para su facil interpretacion. (HERNANDEZ &
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PALAFOX, 2012, p. 315) En la obra Administracion: Teoria, proceso,
areas funcionales y estrategias para la competitividad definen:
“‘Representaciones graficas del conjunto de operaciones que se realizan
en un proceso productivo de repeticién continua, en razén de cada uno de

los productos que se obtienen de ellos”
2.3.1 Clasificacion

(FRANKLIN, 2009, p. 305) Segun su obra Organizacion de empresas
establece: Para efecto de estudio los diagramas pueden clasificarse en

los grupos siguientes:

e Que indican sucesion de hechos
e Con escala de tiempo

¢ Que indican movimiento

e Por su presentacion.

e Por su formato.

e Por su propésito.
2.3.2 Ventajas

(MUNCH, 2010, p. 72) En su obra ADMINISTRACION, Gestion
Organizacional, enfoques y proceso administrativo establece: las ventajas

de los diagramas de flujo pueden ser en resumen las siguientes:

e Simplificar el trabajo
e Mejorar los procesos

e Eliminar demoras y tiempos ociosos.

El uso de diagramas de flujo permite una mayor comprension de las
operaciones ya que son representaciones graficas que el cerebro humano
identifica con mayor facilidad; Ademas de permitir identificar los

problemas y las oportunidades de mejoramiento del proceso.
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2.3.3 Simbologia basica.

(HERNANDEZ & PALAFOX, 2012, p. 216) En la obra Administracion:
Teoria, proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad
afirman: “Los diagramas utilizan simbolos definidos internacionalmente
por la ANSI ( American National Standar Institute; Instituto Nacional
Americano de Estandares) y la ASME (Sociedad Estadounidense de
Ingenieros de Manufactura), entre otros organismos. Cada empresa tiene
la libertad de generar su propio cédigo; lo importante es ser congruente y
consistente, de tal manera que quede estandarizado para su uso interno,
aungue en ocasiones en las cadenas productivas y relaciones cliente-

proveedor conviene utilizar simbologia homogénea”.
2.3.4 Etapas parala elaboracién de diagramas

(MUNCH, 2010, p. 74) En su obra ADMINISTRACION, Gestion
Organizacional, enfoques y proceso administrativo indica: Las etapas para

la elaboracién son:

e Compromiso Yy autorizacion de la direccion y de los
involucrados.

e Llenar el formato de descripcion de actividades con cada
una de las actividades, secuencias y tiempos en que se
realizan.

e Elaborar el diagrama de flujo correspondiente.

e Analizar el procedimiento actual, aplicar los principios de
organizacion, eliminar duplicidades y simplificar tiempos y
actividades

e Presentar la propuesta con los ahorros de tiempo y costo-
beneficio

e Elaborar la descripcion del procedimiento propuesto.

e Elaborar el diagrama de flujo propuesto.

e Obtener la aprobacién de quien realiza el procedimiento y

de su jefe inmediato.
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e Preparar las instrucciones referentes a los procedimientos.

e Implantar el nuevo procedimiento.
2.4 ADMINISTRACION PUBLICA FINANCIERA
2.4.1 Principios de Contabilidad Gubernamental

(Normativa de Contabilidad Gubernamental, 2013, pags. 45,46)

Establece:

“Los principios constituyen pautas béasicas que guian el
proceso contable para generar informacion, consistente,
relevante, verificable y comprensible, y hacen referencia a las
técnicas cualitativas y cuantitativas de valuacion de los hechos
econdémicos; al momento en el cual se realiza el registro

contable”.

Son los fundamentos esenciales para el registro de las operaciones y
presentacion de los  correspondientes  estados  financieros,

presupuestales, programaticos y econémicos.
Medicién Econdmica

En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los
recursos materiales e inmateriales, las obligaciones, el
patrimonio y sus variaciones, debe considerar mediciones
apropiadas a las caracteristicas y circunstancias que dan
origen a las diferentes transacciones y operaciones del ente
publico, siempre que posean valor econOmico para ser
expresados en términos monetarios. Los hechos econdémicos

seran registrados en la moneda de curso legal en el Ecuador.

El principio precisa que la Contabilidad Gubernamental registrara todos
los hechos econdémicos que puedan modificar los recursos u obligaciones
del sector publico, empleando como unidad de medida la moneda de

curso legal en el pais.
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Igualdad Contable

“En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los
hechos econdmicos sobre la base de la igualdad, entre los
recursos disponibles (activos) y sus fuentes de financiamiento
(pasivos y patrimonio), aplicando el método de la Partida
Doble”

Establece que reconocera la igualdad entre los recursos disponibles y las
fuentes de financiamiento de los mismos y se acepta como método de

registro la partida doble.
Costo Histérico

Esta constituido por el precio de adquisicibn o importe,
sumando los costos o gastos incurridos por la institucion para la
prestacion de servicios, en la formacién y colocacién de los
bienes en condiciones de utilizacion o enajenacién, incluyendo

las adiciones y mejoras que permitan su capitalizacion.

En la Contabilidad Gubernamental los hechos econdmicos
seran registrados al valor monetario pactado, ya sea éste el de
adquisiciéon, produccién, construccion o intercambio de los
recursos y obligaciones. Los bienes recibidos en calidad de
donaciones, que no tengan un valor establecido, seran
valorados y registrados en la fecha que se establezca el precio

estimado o de mercado.

Se refiere a que los bienes se deben registrar a su costo de adquisicion o
a su valor estimado, en caso de que sean producto de una donacion,

expropiacion o adjudicacion.
Devengado

En la Contabilidad Gubernamental los hechos econdmicos

seran registrados en el momento que ocurran, haya o no
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movimiento de dinero, como consecuencia del reconocimiento
de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos,
condiciones contractuales, cumplimiento de disposiciones

legales o practicas comerciales de general aceptacion.

Segun el principio de devengado establece que se registrara los derechos
y obligaciones en el momento que se generen, independientemente de la
percepcion o pago de dinero y siempre que sea posible cuantificarlos

objetivamente.
Realizacién

En la Contabilidad Gubernamental las variaciones en el
patrimonio seran reconocidas cuando los hechos econémicos
que las originen cumplan con los requisitos legales o estén de
acuerdo con la practica comercial de general aceptacion. En las
operaciones que presenten opciones alternativas para su
valuacion, se optard por aquella en que exista menos
probabilidad de sobre valorar o subvalorar las variaciones en el

patrimonio.

La contabilidad gubernamental reconocera los resultados de variaciones
patrimoniales cuando los hechos econémicos que los originen cumplan

con los requisitos juridicos y/o inherentes a las transacciones.
Reexpresion Contable

El costo reexpresado, esta constituido por el costo histérico
actualizado a valor corriente, mediante el reconocimiento de
cambios de valor, ocasionados por la exposicion a fendmenos
econdémicos exogenos. Se utilizardn métodos sustentados en
regulaciones legales, criterios técnicos, peritajes profesionales
u otros procedimientos de general aceptacion en la materia,
que permitan expresar los activos, los pasivos, el patrimonio y

sus variaciones, lo mas cercano al valor actual al momento de
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su determinacion. Cuando se contraigan obligaciones o se
adquieran bienes o servicios en moneda extranjera deben
reexpresarse en moneda de curso legal, segun las normas y

procedimientos aplicables a cada evento

Segun este principio establece que, se utilizaran métodos legales que
permitan expresar activos, pasivos y patrimonio, ademas de sus
variaciones lo mas cercano a su valor actual al momento de
determinacion, y si se adquieren obligaciones en moneda extranjera se

debe reexpresar en moneda en curso legal.
Consolidacién

La Contabilidad Gubernamental permitira obtener informacién
financiera consolidada, a diversos niveles de agregacion de
datos, segun las necesidades de la administracion o en funcion
de requerimientos especificos. Dicha informacion financiera se
preparara a nivel institucional, sectorial y global; presentara
agregados netos de las cuentas patrimoniales, de los
resultados de gestidén y de las cuentas de orden, asi como de
los informes presupuestarios producidos por los entes

financieros objeto de consolidacion.

La estructura y contenido de los informes consolidados seran
fijados por el Ministerio de Finanzas y se la preparara a base
de la informacion financiera, patrimonial y presupuestaria que le
proporcionaran los dignatarios, funcionarios o servidores
publicos de las instituciones del Sector Publico no Financiero,

en los plazos establecidos en la Ley.

Con la finalidad de obtener la informacion financiera, contable y
presupuestaria institucional el Ministerio de Finanzas pondra a
disposicion de los responsables de generacion, la normativa de

aplicacion general en el ambito del Sector PuUblico no
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Financiero y los instrumentos técnicos e informaticos que

aseguren su entrega oportuna.

Este principio se refiere a que la estructura y presentacion de los Estados
financieros consolidados seran fijadas por el Ministerio de Finanzas, el
cual pondrd a disposicion de los funcionarios o servidores publicos la
normativa legal vigente que contribuya a su adecuada y oportuna

presentacion.
2.4.2 Agrupacion de los hechos econémicos
Tipo de movimientos

(Normativa de Contabilidad Gubernamental, 2013, pags. 49,50)
Establece: Los hechos econdémicos en el proceso de contabilizacion,

seran identificados con una de las siguientes opciones:

e Apertura (A)

e Financiero (F)

e Ajuste (J)

e Cierre (C)

e Cuentas de Orden (0)

Movimiento de Apertura
Identifica el registro de los saldos de las cuentas de Activo,

Pasivo, Patrimonio y de las Cuentas de Orden al inicio de cada

ejercicio fiscal.
Movimiento Financiero

Identifica el registro de los hechos econdémicos con impacto
inmediato o futuro en las disponibilidades monetarias; en el
proceso de contabilizacion es requisito basico la concurrencia

de cuentas de Activos Operacionales o de Deuda Flotante.
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Movimiento de Ajuste

Identifica el registro de transacciones por ajustes econémicos,
referidos en la NTCG 3.2.1.5. En las cuentas de los grupos de
Activos Operacionales y de Deuda Flotante, no se registraran
movimientos de ajuste sino, exclusivamente, correccion de

errores.
Movimiento de Cierre

Identifica el registro de los ajustes técnicos especificados en la
NTCG 3.2.17.

Movimiento de Cuentas de Orden

Identifica operaciones en las cuales intervienen cuentas
destinadas a registrar el movimiento de valores, cuando estos
no afectan o modifican los balances, pero que son necesarias a
efecto de recordatorio contable, de control sobre aspectos
administrativos o para consignar derechos y obligaciones
probables o sujetos a contingencias, los cuales si llegaran a
sobrevenir o0 a realizarse, convierten valores contingentes en

reales.
Correccion de errores

La rectificacion de errores contables se realizara utilizando el
proceso de reversion, que invalida total o parcialmente los
flujos de las cuentas aplicadas, a partir de la fecha de registro
de la correccién. Se identificara con similar tipo de movimiento
al de la transaccion original, se registraran con valores
precedidos con el signo menos y por montos totales o parciales

respecto de la operacion que se corrige.
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Afectaciones presupuestarias

Las afectaciones presupuestarias se realizaran exclusivamente
en los asientos de tipo financiero, originados en la instancia del
devengado, que se aplican en funcion de lo que instruyen las
NTCG 3.2.1.2 y 3.2.1.3 Derechos y Obligaciones Monetarias.
Los movimientos de ajuste, de cierre y de cuentas de orden, al
igual que los asientos de tipo financiero que no correspondan a
la instancia del devengado, nunca tendran afectaciones

presupuestarias.
2.4.3 Existencias

En el sector publico las adquisiciones de existencias se deberan valorar al
precio de compra, incluyendo todos los costos incurridos en la adquisicion
de los mismos como son los derechos de importacién, fletes, seguros,
impuestos no reembolsables y cualquier otro valor necesario para que el
bien esté en condiciones de consumo, transformacion, venta o utilizacion
en inversiones en proyectos o programas. Los descuentos o rebajas
comerciales seran deducibles del costo de adquisicion, (FIERRO, 2009, p.
149) En su obra Contabilidad de Activos manifiesta: “El valor de los
inventarios, el cual incluye todas las erogaciones y los cargos directos e
indirectos necesarios para ponerlos en condiciones de utilizacion o venta
se debe determinar utilizando el método PEPS (primero en entrar,
primeros en salir), el de identificacién especifica o el promedio ponderado.
Normas especificas pueden autorizar la utilizacién de otros métodos de

reconocido valor técnico”.
Control de existencias

(FIERRO, 2009, p. 155) En su obra Contabilidad de Activos manifiesta: El
control de las mercancias para la venta se debe llevar en registros
auxiliares, que deben contener, por unidades o grupos homogéneos, por

lo menos los siguientes datos:
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1. Clase y denominacion de los articulos

2. Fecha de la operacion que se registre.

3. Numero de comprobante que respalda la operacién
asentada.

4. Numero de unidades en existencia, compradas, vendidas,
consumidas, retiradas o trasladadas.
Existencia en unidades y valor de medida.

6. Costo unitario y total de lo comprado, vendido, retirado o
trasladado.

7. Registro de unidades y valores por faltantes o sobrantes
que resulten de la comparacién del inventario fisico con las

unidades registradas en las tarjetas de control.

Para poder llevar un adecuado control de existencias se debe mantener
registros de los mismos, en donde conste informacion detallada de su
procedencia, clase, denominacion, fechas de ingreso y salida asi como
también firmas de responsabilidad; de esta manera existiran respaldos
escritos que justifiguen las transacciones, movimientos, deterioro, pérdida

u obsolescencia.
2.4.4 Bienes de larga duracion

(Normativa de Contabilidad Gubernamental, 2013, pag. 54) Establece
que: Para determinar los valores de contabilizacion de los bienes de larga

duracion, se tendran en cuenta los siguientes conceptos:

e Costo de adquisicion, comprende el precio de compra
mas los gastos inherentes a la misma,

e Valor de donacion, es el asignado para su
correspondiente  registro, incluyendo los gastos
realizados para ser puestos en condiciones de

operacion;
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e Valor contable, equivale al costo de adquisicion o de
donacién, mas los aumentos o disminuciones
registrados durante la vida atil del bien;

e Valor en libros, comprende el valor contable menos la

depreciacion acumulada.

Los muebles e inmuebles seran registrados como Bienes de Larga

Duracién, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

e Bienes de propiedad privativa Institucional;

e Destinados a actividades administrativas y/o productivas;

e Generen beneficios econdmicos futuros;

e Vida util estimada mayor a un afio;

e Costo de adquisicién igual o mayor a cien ddlares (US $
100).

Depreciacion De Bienes De Larga Duracién
(Normativa de Contabilidad Gubernamental, 2013, pags. 56,57) Indica:
Vida util

Los bienes de larga duracién destinados a actividades
administrativas, productivas o que se incorporen a proyectos o
programas de inversidn”, se depreciaran empleando la

siguiente tabla de vida util:

TIPO DE BIEN VIDA UTIL ESTIMADA (Afos)

Administracion Proyectos Produccion
y Programas

Edificaciones

* Hormigon Armado y

50 40
Ladrillo
* Ladrillo (o Bloque) 40 35
* Mixto (Ladrillo o 35 30
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Blogue y Adobe o

Madera)

» Adobe 25 20

* Madera 20 15
*Maquinaria y Equipos 10 UTPE *
Muebles y Enseres 10 10
Instalaciones 10 UTPE*
Equipos de

Computacion > >
Vehiculos 5 UTPE*

UTPE. Unidades de Tiempo o de Produccion Estimadas.

La vida atil de maquinarias, equipos, vehiculos e instalaciones
especializadas, sera la establecida en los catalogos o
especificaciones técnicas del fabricante; la del software se
establecera en funcion de criterios técnicos. Las reparaciones,
ampliaciones o0 adecuaciones que impliquen erogaciones
capitalizables obligardn al recélculo del monto de la
depreciaciéon, en términos de la reestimaciéon de la vida util del

bien.

Valor residual:

2.5

“Para los bienes de larga duracién, se determinard un valor

residual equivalente al 10% de su valor contable”.

INDICADORES DE GESTION

(BERNAL & SIERRA, 2008, p. 215) Definen: “Los indicadores de
gestion en general son los medios que hacen posible la evaluacion
de la organizacion en términos de eficacia, eficiencia y efectividad.
Por ello estos indicadores contribuyen a garantizar que los objetivos
de las organizaciones se definan de forma clara y precisa para asi

poder evaluar su logro, pero también para conocer con relativa
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certeza las variables que afectan a los procesos organizacionales
como consecuencia de los cambios internos y externos que en ellos

sucedan’.
2.5.1 Componentes de los indicadores

(BERNAL & SIERRA, 2008, p. 119) Indican: En la definicion y en la
medicion de indicadores de gestidn, cada indicador debe ser configurado,

entre otros, por los siguientes aspectos:

El nombre o la denominacion del indicador
El objetivo del respectivo indicador
La formula matematica para calcular dicho indicador

La unidad en que se debe medir el indicador.

YV V V V V

La frecuencia con que se mide el indicador (¢ Cuantas veces por
periodo de tiempo?).

El periodo de tiempo en que se mide (¢, Cada cuanto?).

El responsable.

La forma de registro de la informacion.

vV V VYV V

La fuente de datos para la informacion.

Los indicadores deben ser en lo posible dinamicos ya que sirven de
retroalimentacion de informacién y con ello actualizacion o ajuste en los
procesos que lo requieran. Ademas permiten comparar los resultados
para conocer lo que esta sucediendo dentro de la organizacién y tomar

decisiones en la administracion y direccion.
2.5.2 Clases de indicadores

(BERNAL & SIERRA, 2008, p. 118) Manifiestan: Si bien existen una gran
diversidad de formas de clasificar los indicadores de gestion, se presenta

una de las mas usuales:

De gestién corporativa: son indicadores que permiten evaluar

el desempefio total o global de las organizaciones.
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De gestion por unidad estratégica de negocio: son los
indicadores que permiten evaluar el desempefio de las
diferentes unidades de negocio en aquellas organizaciones que
realizan su actividad con diferenciacion de unidades de

negocio.

De gestion de actividad de areas funcionales: son los
indicadores disefiados para medir y evaluar el desempefio de

las areas funcionales de la organizacion.

De gestion especifica: son los indicadores destinados a
evaluar el desempefio de actividades especificas en el

desempefio de la organizacion, una dependencia o una tarea.

De gestion de presupuesto: Son los indicadores relacionados
con la ejecucion del presupuesto en funcion del
direccionamiento estratégico de las organizaciones para un

determinado periodo de tiempo.

De eficiencia: Son los indicadores para evaluar la optimizacion
de los recursos en un determinado periodo de tiempo por parte

de la organizacion.

De eficacia: son los indicadores que evallan el grado de

cumplimiento o logro de los objetivos organizacionales.

De productividad: son los indicadores que evaltan la relacion
entre los recursos requeridos para realizar una actividad y los

recursos obtenidos por la respectiva actividad.

De competitividad: son los indicadores que evalian la
capacidad de la organizacion para mantenerse en el mercado

en relacién con las competencias y las dinamicas del entorno.
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De impacto: son los indicadores que evaltan los factores que
determinan o influyen en otros indicadores de actividad de la

organizacion.

De actividad: son los indicadores que permiten medir las
diferentes actividades que debe realizar una organizacion para

el desarrollo de su misidén organizacional.

Un buen manejo de indicadores de gestion debe permitir reflejar con
claridad el desempefio en general de la organizacién en corto, mediano y
largo plazo, asi como identificar las situaciones o variables que afectan su
desempeiio y que constituyan en una herramienta para el mejoramiento
de areas, actividades, procesos u operaciones criticas, para lo cual se

deben establecer correctivos o politicas.
2.6 GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS.

(Codigo  Organico de Organizacibn  Territorial Autonomia vy
Descentralizacién, 2010, pag. 23) Establece: Articulo 28.- Gobiernos
autbnomos descentralizados.- Cada circunscripcion territorial tendra un
gobierno autbnomo descentralizado para la promocion del desarrollo y la
garantia del buen vivir, a través del ejercicio de sus competencias. Estara
integrado por ciudadanos electos democraticamente quienes ejerceran su

representacion politica
Constituyen gobiernos autbnomos descentralizados:
a) Los de las regiones;
b) Los de las provincias;
c) Los de los cantones o distritos metropolitanos; v,

d) Los de las parroquias rurales.
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2.6.1 Gobierno Auténomo Descentralizado Regional

(Codigo  Organico de Organizacibn  Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, 2010, pag. 24) Establece: Articulo 30.- Naturaleza
juridica.- Los gobiernos auténomos descentralizados regionales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; de legislacion vy fiscalizacion; y, ejecutiva
previstas en este Cddigo y en su estatuto de autonomia, para el ejercicio
de las funciones que le corresponden. La administracion del gobierno
autonomo descentralizado regional aplicara, conforme a su estatuto de
autonomia, mecanismos de desconcentracion que faciliten su gestion. La
sede del gobierno autbnomo descentralizado regional sera la prevista en

el estatuto de autonomia.
2.6.2 Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial

(Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacién, 2010, pag. 31) Manifiesta: Articulo 40.- Naturaleza
juridica.- Los gobiernos autébnomos descentralizados provinciales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva, previstas
en este Cddigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le

corresponden.

La sede del gobierno autébnomo descentralizado provincial sera la capital

de la provincia prevista en la respectiva ley fundacional.
2.6.3 Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

(Codigo Organico de Organizacion  Territorial  Autonomia vy
Descentralizacién, 2010, pag. 39) Manifiesta: Articulo 53.- Naturaleza
juridica.- Los gobiernos autébnomos descentralizados municipales son

personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
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administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas
en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le

corresponden.

La sede del gobierno autonomo descentralizado municipal sera la

cabecera cantonal prevista en la ley de creacion del cantéon.
2.6.4 Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural

(Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, 2010, pag. 47) Manifiesta: Articulo 63.- Naturaleza
juridica.- Los gobiernos autobnomos descentralizados parroquiales rurales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por los 6rganos previstos
en este Codigo para el ejercicio de las competencias que les

corresponden.

La sede del gobierno autbnomo descentralizado parroquial rural sera la
cabecera parroquial prevista en la ordenanza cantonal de creacion de la

parroquia rural.
Funciones.-

(Codigo  Organico de Organizacibn  Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, 2010, pag. 47) Establece: Articulo 64.- Funciones.-

Son funciones del gobierno autébnomo descentralizado parroquial rural:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion
territorial parroquial, para garantizar la realizacién del buen vivir
a travées de Ila implementacion de politicas publicas
parroquiales, en el marco de sus competencias constitucionales

y legales;
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b) Disefar e impulsar politicas de promocion y construccion de
equidad e inclusion en su territorio, en el marco de sus

competencias constitucionales y legales;

c) Implementar un sistema de participacion ciudadana para el
ejercicio de los derechos y avanzar en la gestion democratica

de la accion parroquial;

d) Elaborar el plan parroquial rural de desarrollo; el de
ordenamiento territorial y las politicas publicas; ejecutar las
acciones de &ambito parroquial que se deriven de sus
competencias, de manera coordinada con la planificacion
cantonal y provincial; y, realizar en forma permanente, el
seguimiento y rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de

las metas establecidas;

e) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes

reconocidas por la Constitucion y la ley;

f) Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios
publicos y propiciar la organizaciéon de la ciudadania en la

parroquia;

g) Fomentar la inversion y el desarrollo econdémico
especialmente de la economia popular y solidaria, en sectores
como la agricultura, ganaderia, artesania y turismo, entre otros,
en coordinacibn con los demas gobiernos auténomos

descentralizados;

h) Articular a los actores de la economia popular y solidaria a la

provision de bienes y servicios publicos;

i) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades

deportivas y recreativas en beneficio de la colectividad,;
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j) Prestar los servicios publicos que les sean expresamente
delegados o descentralizados con criterios de calidad, eficacia
y eficiencia; y observando los principios de universalidad,
accesibilidad, regularidad y continuidad previstos en la

Constitucion;

k) Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de
atencién prioritaria para garantizar los derechos consagrados

en la Constitucion, en el marco de sus competencias;

[) Promover y coordinar la colaboracién de los moradores de su
circunscripcion territorial en mingas o cualquier otra forma de
participacion social, para la realizacion de obras de interés

comunitario;

m) Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros
organismos lo relacionado con la seguridad ciudadana, en el

ambito de sus competencias.

Las funciones de los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Parroquiales, estan orientados a garantizar los derechos consagrados en
la constituciéon, a promover las culturas, artes, deporte, entre otras
actividades para beneficio de la colectividad a través del disefio y difusion

de politicas que construyan inclusion y equidad.

Articulo 65.- Competencias exclusivas del gobierno auténomo

descentralizado parroquial rural

(Codigo  Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, 2010, pag. 48) Establece: Los gobiernos autbnomos
descentralizados parroquiales rurales ejercerdn las siguientes

competencias exclusivas, sin perjuicio de otras que se determinen:

a) Planificar junto con otras instituciones del sector publico y

actores de la sociedad el desarrollo parroquial y su
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correspondiente ordenamiento territorial, en coordinacion con el
gobierno cantonal y provincial en el marco de la

interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

b) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los
equipamientos y los espacios publicos de la parroquia,
contenidos en los planes de desarrollo e incluidos en los

presupuestos participativos anuales;

c) Planificar y mantener, en coordinacion con los gobiernos

provinciales, la vialidad parroquial rural;

d) Incentivar el desarrollo de actividades productivas
comunitarias, la preservacion de la biodiversidad y la proteccién
del ambiente;

e) Gestionar, coordinar y administrar los servicios publicos que
le sean delegados o descentralizados por otros niveles de

gobierno;

f) Promover la organizacion de los ciudadanos de las comunas,
recintos y demas asentamientos rurales, con el caracter de

organizaciones territoriales de base;

g) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento

de sus competencias; y,

h) Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios

publicos.

Junta parroquial rural

(Codigo Organico de Organizacion Territorial  Autonomia

Descentralizacion,

parroquial rural.- La junta parroquial rural es el organo de gobierno de la

parroquia rural. Estara integrado por los vocales elegidos por votacion
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popular, de entre los cuales el mas votado lo presidir4, con voto dirimente,
de conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral. El
segundo vocal méas votado sera el vicepresidente de la junta parroquial

rural.
Articulo 67.- Atribuciones de la junta parroquial rural

(Codigo  Organico de Organizacibn  Territorial ~Autonomia vy
Descentralizacion, 2010, pag. 49) Establece: A la junta parroquial rural le

corresponde:

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en
las materias de competencia del gobierno auténomo

descentralizado parroquial rural, conforme este Cadigo;

b) Aprobar el plan parroquial de desarrollo y el de
ordenamiento territorial formulado participativamente con la
accion del consejo parroquial de planificacién y las instancias

de participacion.

c) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno autbnomo
descentralizado parroquial rural, que deber4d guardar
concordancia con el plan parroquial de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial, asi como garantizar una participacion
ciudadana en la que estén representados los intereses

colectivos de la parroquia rural, en el marco de la Constitucion

y la ley.

d) Aprobar, a pedido del presidente de la junta parroquial rural,
traspasos de partidas presupuestarias y reducciones de credito,

cuando las circunstancias lo ameriten;

e) Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a
financiar la ejecucion de programas y proyectos previstos en el

plan parroquial de desarrollo y de ordenamiento territorial,
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observando las disposiciones previstas en la Constitucion y la

ley;

f) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas en
beneficio de la poblacion;

g) Autorizar la suscripcion de contratos, convenios e

instrumentos que comprometan al gobierno parroquial rural;

h) Resolver su participacion en la conformacion del capital de
empresas publicas o mixtas creadas por los otros niveles de

gobierno en el marco de lo que establece la Constitucidon y la

ley;

i) Solicitar a los gobiernos autonomos descentralizados
metropolitanos, municipales y provinciales la creacion de
empresas publicas del gobierno parroquial rural o de una

mancomunidad de los mismos, de acuerdo con la ley;

j) Podran delegar a la economia social y solidaria, la gestion de
sus competencias exclusivas asignadas en la Constitucion, la

ley y el Consejo Nacional de Competencias;

k) Fiscalizar la gestion del presidente o presidenta del gobierno

parroquial rural, de acuerdo al presente Cédigo;

[) Destituir al presidente o presidenta o vocales del gobierno
autonomo descentralizado parroquial rural que hubiere
incurrido en las causales previstas en la ley, con el voto
conforme de cuatro de cinco miembros, garantizando el debido
proceso. En este caso, la sesion de la junta sera convocada y

presidida por el vicepresidente de la junta parroquial rural;

m) Decidir la participacion en mancomunidades 0 consorcios;
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n) Conformar las comisiones permanentes y especiales, que
sean necesarias, con participacion de la ciudadania de la
parroquia rural, y aprobar la conformacion de comisiones
ocasionales sugeridas por el presidente o presidenta del

gobierno parroquial rural,

0) Conceder licencias a los miembros del gobierno parroquial
rural, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el caso
de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica

debidamente justificada, podra prorrogar este plazo;

p) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su
conocimiento por parte del presidente o presidenta de la junta

parroquial rural,

q) Promover la implementacion de centros de mediacion y

solucion alternativa de conflictos, segun la ley;

r) Impulsar la conformacion de organizaciones de la poblacion
parroquial, tendientes a promover el fomento de la produccién,
la seguridad ciudadana, el mejoramiento del nivel de vida y el

fomento de la cultura y el deporte;

s) Promover y coordinar la colaboracion de los moradores de la
parroquia en mingas o cualquier otra forma de participacion

social para la realizacion de obras de interés comunitario;

t) Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades,

empresas u organismos colegiados;

u) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas
de la poblacion de su circunscripcion territorial, de acuerdo con

las leyes sobre la materia; vy,

v) Las demas previstas en la Ley.
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CAPITULO Il
MODELO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3.1. Filosofia del GAD Parroquial Rural Angochagua.
3.1.1 Mision

‘Promover el desarrollo y mejoramiento continuo de la comunidad
mediante la Participacion ciudadana, implementando politicas, planes,
programas y proyectos ademas de la generacion de obras encaminadas

hacia el Buen Vivir de cada uno de los habitantes de la Parroquia“
3.1.2 Vision

‘La Parroquia de Angochagua hasta el afio 2020 fomentara el desarrollo
equitativo, inclusivo y organizado de sus comunidades; sus recursos
naturales serdn manejados sustentablemente respetando sus tradiciones
y costumbres; potencializando actividades productivas innovadoras,
artesania con identidad, ecoturismo y turismo comunitario que generen
beneficios a la poblacién; conseguir que las comunidades tengan acceso
a vias de primer orden y tecnologia en comunicacion, disponibilidad a
servicios basicos y educacion de calidad; obteniendo asi talentos

humanos capacitados y formados para lograr el Sumak Kausay”
3.1.3 Principios y valores
Principios

Subsidiaridad.- Principio que en su definicion mas amplia dispone que
un asunto deba ser resuelto por la autoridad normativa, politica o

econdémica mas proxima al objeto del problema.

Subsidiaridad Sancionadora.- Esta se manifiesta en la determinacion de
la propia pena o sancion, cuando, desde luego tratdndose de establecer
sanciones de tipo administrativo o social en cuanto a incumplimiento de

disposiciones emanadas del GAD parroquial. Aclarandose que no se trata
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de disposiciones exclusivas del Codigo Penal y de Procedimiento Penal,
sino de infracciones leves por indisciplina, omision o incumplimiento de
tareas encomendadas tanto a los miembros del GAD parroquial como a

su poblacion.

Equidad.- Entendida como situacién segun la cual todos los grupos de
interés de la institucibn sin discriminacién tienen las mismas

oportunidades y derechos.

Corresponsabilidad.- Este término se refiere a compartir
responsabilidades mutuas frente a cualquier situacion de riesgo o de
compromiso social, financiero o comunitario. Actuaciéon compartida entre
los funcionarios/as del Gobierno Local. La Corresponsabilidad significa
compartir derechos y obligaciones, planes y programas para el desarrollo,

la autogestidn o la sustentabilidad en los procesos productivos y sociales.

Transparencia.- Principio que hoy se encuentra determinado como una
forma irrenunciable, irreductible e incuestionable de los actos que realicen
todos los funcionarios publicos. En el caso de los miembros del GAD
Parroquial constituyen el pilar fundamental en el que se asisten todas las
actuaciones, las mismas que frente a la respuesta social, no pueden

ocultarse.

Desde esta vision el GAD Parroquial, debera transparentar las formas
administrativas y ejecucion de obras, construccién de servicios, entre
otros que realicen con los fondos publicos y provenientes de la
autogestion, sembrando en la poblacion la confianza en los miembros del

GAD parroquial

Eficiencia: Definida como la mejor utilizacién de los recursos humanos,
tecnolégicos, materiales y financieros, con el fin de mejorar las

condiciones de la poblacion.

Eficacia: se refiere a la disposicién de los recursos y el esfuerzo de todo

el personal para producir los resultados esperados.
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Mejora Continua: Se trabaja constantemente analizando y mejorando las
acciones y la forma como se desarrollan las actividades, para lograr

maximo rendimiento con los recursos disponibles al momento.

Compromiso Institucional: Es la voluntad de todo el Talento Humano en

el cumplimiento de la Misién, Vision, Principios y Valores de la institucion.
Valores

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 propdsitos misionales.

Respeto: El respeto implica la comprension y la aceptacion de la
condicion inherente a las personas como seres humanos con derechos y

deberes en un constante proceso de mejora espiritual y material.

Solidaridad: En la que se sustentan las politicas publicas de este
Gobierno Local. Actitud de los miembros del GAD Parroquial frente a los
problemas que desde el seno de estas poblaciones, deben resolverse.
Gestidon basada en el mutuo apoyo, permitiendo a cada poblador reclamar
lo que le pertenece y a cada miembro del GAD Parroquial, especialmente
Presidencia y Vicepresidencia, cumplir con los objetivos planteados,
generando una respuesta favorable que sirva de nexo obligatorio entre el
GAD vy su respectiva poblacion; la solidaridad a la que hace referencia el
manual, es a la fuerza comuan, basada en la ayuda mutua que debe existir
como corresponsabilidad entre los Gobiernos Locales y los actores

sociales.

Justicia: Damos a cada quien lo que le corresponde de conformidad con

sus méritos y los derechos que le asisten.

Pertenencia: Mantener el deseo y la motivacion de aportar al desarrollo

institucional mediante la capacidad intelectual y fisica para servir con el
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mayor agrado, haciendo el proyecto de vida compatible con el proyecto

laboral.

Convivencia: Referente a la disposicion de didlogo como punto de

partida a la solucién de situaciones producto de las diferencias que se

presenten en la interaccion cotidiana entre los distintos miembros del GAD

Parroquial.

Imparcialidad: Actuar con legalidad, justicia e imparcialidad tanto en la

prestacion de servicios como en las relaciones laborales sin tratar con

privilegio o discriminacion, sin tener en cuenta la condicion econdémica,

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

3.14

Objetivos

Planificar el desarrollo parroquial y su correspondiente
ordenamiento territorial, en coordinacion con el gobierno cantonal y
provincial.

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica, los
equipamientos y los espacios publicos de la parroquia, contenidos
en los planes de desarrollo e incluidos en los presupuestos
participativos anuales.

Planificar y mantener, en coordinacibn con los gobiernos
provinciales, la vialidad parroquial rural.

Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias, la
preservacion de la biodiversidad y la proteccion del ambiente.
Gestionar, coordinar y administrar los servicios publicos que le
sean delegados o descentralizados por otros niveles de gobierno.
Promover la organizacion de los ciudadanos de las comunas,
recintos y demas asentamientos rurales, con el caracter de
organizaciones territoriales de base.

Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus
competencias.

Vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos.
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3.1.5 Estrategia organizacional

Las estrategias adoptadas por el GAD Parroquial, son:

a)

b)

d)

Socializacion de la misidon, las competencias corporativas dispuestos
en la Constitucion y la COOTAD,; de la de los principios y valores de la
entidad, creando una cultura organizacional que identifigue una
gestion orientada al servicio del usuario, la oferta de servicios de
calidad y la participacion ciudadana en la toma de decisiones;
Coordinacion y dialogo permanente con los entes gubernamentales y
de otros organismos de cooperacion técnica o financiera, a fin de influir
en las decisiones y politicas, para fortalecer la ejecucion de macro
proyectos que permita el desarrollo fisico, econdmico, social y
ambiental de la parroquia,

Alianza con los organismos cooperantes, con los gobiernos
seccionales, con las organizaciones barriales, comunitarias,
deportivas, sociales, etc., y asi mantener acuerdos permanentes en la
priorizacion de proyectos a ejecutarse durante el periodo del Plan
Estratégico o en el POA y para que las acciones implementadas
tengan apoyo de la ciudadania a ser atendida, poniendo en practica la
participacion ciudadana dispuesta en los mandatos constitucionales y
legales;

Armonizacion de los procesos que conforman el Gobierno Auténomo
Descentralizado  Parroquial Rural de Angochagua, para que el
funcionamiento del sistema de gestidn sea integral, que se operativise
sobre la base de un sistema de personal técnico que genere recurso
humano competente y competitivo, de tal forma que la cultura
organizacional de la entidad mantenga procedimientos y productos
eficientes, efectivos y eficaces;

Coordinacion y coherencia con la Constitucion de la Republica;
COOTAD, vy las leyes pertinentes; en la emision de resoluciones,
acuerdos, legitimando constitucionalmente y legalmente las

actuaciones parroquiales;
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f) Actualizacién del ordenamiento juridico vigente paralelo a los cambios

del ordenamiento juridico nacional,
3.2 Normativa
3.2.1 Reglamento interno de trabajo

CAPITULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA Y OBJETIVOS

Articulo 1.- Conforme se establece en la Constitucion y el COOTAD en
su Art. 63 EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PARROQUIA ANGOCHAGUA son personas juridicas de derecho publico,
con autonomia politica, administrativa y financiera, la sede sera la
cabecera parroquial prevista en la ordenanza cantonal de creacion de la

parroquia.

Articulo 2.- EI GAD Parroquial orientara sus objetivos hacia el desarrollo

social, econémico, buscando un desarrollo sustentable de la comunidad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS MIEMBROS

Articulo 3.- Segun el art. 255 de la constitucion y 66 del COOTAD el
Gobierno Parroquial es el 6rgano de Gobierno, estara conformado por
cinco vocales elegidos por votacion popular, el mas votado lo presidira
con voto dirimente de conformidad con lo previsto en la Ley de la materia
electoral, el segundo vocal mas votado sera el vicepresidente del GAD
Parroquial, quienes sesionaran dos veces por mes en forma ordinaria y en
forma extraordinaria las veces que sea de conveniencia, para el buen

funcionamiento del GAD.

Articulo 4.- Los vocales del GAD parroquial Art. 358 del COOTAD
tendran derecho a percibir remuneraciones en un monto maximo del 35 %

de la remuneracion del presidente al mes, cada vocal.
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Articulo 5.-La Secretaria (0) Tesorero del GAD Parroquial tendréa la
obligacion de elaborar las convocatoria y llevar un registro de asistencia
de los vocales, con la respectiva firma, lo que facultara para el pago de las
remuneraciones, su horario de trabajo sera de lunes a viernes de 08h00 a
17h00 tomando en cuenta una hora de almuerzo o cuando las
circunstancias lo amerite no se observara este horario, pero se restituira
las horas de trabajo dentro del siguiente dia las horas de trabajo

ocupadas.

Articulo  6.-Los vocales seran destituidos de su cargo por la no
concurrencia a tres sesiones consecutivas y seis no consecutivas y las

demas sefialadas en la Constitucion y el COOTAD Art. 334

I.  Por intervenir en resoluciones que tenga interés personal o y

familiar.

II.  Por ejercer individualmente atribuciones que le competen solo al
GAD Parroquial rural en pleno

lll.  Por revelar hechos que hayan tratado en forma reservado y todo lo
gue no estén autorizado por el GAD rural

IV. Los miembros suplentes podran participar con derecho a voz y voto
solo cuando faltare el principal y en los siguientes casos de falta

temporal o definitiva.
FALTA TEMPORAL

1. Por falta ocasional del principal, a pedido expreso de este, el
suplente lo reemplazara por tres ocasiones consecutivas.

2. Por enfermedad o calamidad domeéstica del principal debidamente
justificada.

Por licencia concedida legalmente al principal

B

Por alternabilidad de conformidad con la Ley
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POR FALTA DEFINITIVA

Por renuncia del principal que haya sido aceptado por el GAD
Por remocion del miembro principal.

Por muerte.

Articulo 7.-Las sesiones ordinarias se realizaran indistintamente los dias

sébado, de la primera semana y ultima semana de cada mes a las 9h00

(nueve de la mafiana)

A falta de convocatoria y existiendo el quérum legal, se instalara la
sesion, el GAD elaborar4 el correspondiente orden del dia. Las
sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente o a
pedido de tres miembros del GAD y se tratara el o los puntos para los
que fueron convocados.

La falta del presidente a las sesiones ya sea ordinaria o extraordinaria
no sera causa para suspender la sesion.

La inasistencia del presidente a una o dos sesiones consecutivas se

considerara falta temporal.

Articulo 8.-Las decisiones del GAD Parroquial serédn por mayoria simple

0 por mayoria absoluta.

Es mayoria simple cuando por ausencia o abstencién de uno o dos
miembros exista un voto a favor o uno en contra, si el voto fuera
empate ya sea uno a uno o dos a dos y tuviera que dirimirse con el
voto del presidente, también se considerara mayoria simple.

Es mayoria absoluta el voto favorable a cualquier decision de por lo

menos tres de los cinco miembros del GAD Parroquia.

Articulo 9.-La sede para las sesiones del GAD Parroquial sera en la Casa

Parroquial situada en la plaza central de Angochagua.
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Articulo 10.- El horario de atencion del presidente y del secretario sera
de Lunes a Viernes de ocho a trece horas y de catorce a diecisiete horas
(8nh00-13h00 y de 14h00-17h00). Los vocales asistiran a las reuniones en

horarios establecidos.

Articulo 11.- Con el prop6sito de cumplir de una manera mas eficiente el
trabajo del GAD Parroquial se integrara cuatro vocalias con el fin de que
cada una trabaje en un area determinada y las comisiones son

Permanentes y Especiales.
COMISIONES PERMANENTES:

SOCIAL-CULTURAL

MEDIO AMBIENTE.
MOVILIDAD HUMANA.
ECONOMICO-PRODUCTIVO

0N

DE LAS COMISIONES ESPECIALES U OCASIONALES Y TECNICAS

El COOTAD en el Art. 327 dice: Los 6rganos normativos de los gobiernos
autonomos descentralizados regularan su conformacion, funcionamiento y
operacion, procurando implementar los derechos de igualdad previstos en
la Constitucién, de acuerdo con las necesidades que demande el

desarrollo y cumplimiento de sus actividades.

1.- COMISION DE RENDICION DE CUENTAS
2.- COMISION DE ADQUISICIONES
3.- OTRAS COMISIONES DE LEY

CAPITULO TERCERO
DEL PRESIDENTE

Articulo  12.- Son atribuciones del Presidente lo que establece el
COOTAD en el Art. 70, el presidente es el representante legal, judicial del

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
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Articulo 13.- Para efectos administrativos el Presidente se sujetara a la
Ley Orgéanica de Servicio Publico

Articulo 14.-El Presidente del GAD Parroquial podra ser destituido

solamente en observancia a lo que establece en la Ley del COOTAD.

Articulo 15.- La remuneracion del presidente sera fijada por el Ministerio
de Relaciones Laborales y tendra derecho al Pago de todos los beneficios
de Ley.

Las remuneraciones regiran de acuerdo al dictamen del Ministerio de

Relaciones Laborales.

Articulo 16.- El presidente debera realizar, al menos una vez al afio la
convocatoria a la Asamblea Parroquial donde entregara el informe de

actividades y rendiciéon de cuentas.
DE LOS VOCALES
Articulo 17.- Segun el Art. 68 del COOTAD

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la junta

parroquial rural;

b) La presentacion de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el ambito

de competencia del gobierno autobnomo descentralizado

c) La intervencidn en la asamblea parroquial y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe la junta parroquial rural, y

en todas las instancias de participacion:

d). Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este

Caodigo y la ley; vy,

e) Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas

por el GAD parroquial rural.
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Articulo 18.- El presidente debera obligatoriamente firmar todos los
oficios, notificaciones, contratos, autorizaciones y convocatorias que se

realicen durante su mandato

Articulo 19.- Debera de igual forma, ser el titular de las cuentas
corrientes, de ahorro e inversion que el GAD parroquial obtenga en las

entidades financieras

CAPITULO CUARTO
DE LA SECRETARIA-TESORERA

Articulo 20.- El ejecutivo nombrard a una persona que desempefie las
funciones de Secretario-Tesorero del GAD Parroquial segun el Art. 357 de
COOTAD.

Articulo 21.- La remuneracion del Secretario-Tesorero sera fijado por el
Ministerio de Relaciones Laborales y tendra derecho a todos los

beneficios de ley.

Articulo 22.- El funcionario tendré los deberes, derechos y obligaciones,
gue se determinan en el COOTAD.

Articulo  23.- Dicha remuneracion sera revisada anualmente y los
aumentos regiran de acuerdo al dictamen del Ministerio de Relaciones

Laborales.

CAPITULO QUINTO
MULTAS

Articulo 24.- Para las sesiones se esperarda quince minutos hasta
establecer el quérum reglamentario caso contrario el miembro del GAD
que se atrase cancelara la suma de cinco dolares, de igual forma si no
asiste con las comisiones o delegaciones que le fueren asignadas debera

pagar la multa de 10 ddlares.
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DISPOSICION TRANSITORIA

Articulo 25.- El presente reglamento entra en vigencia a contar de fecha

de aprobacion y se reconocera los derechos y obligaciones de los

funcionarios y miembros del GAD parroquial a partir de la aprobacion del

presente reglamento interno.

3.2.2 Politicas

PRESIDENCIA

4  Potenciar el desarrollo de las capacidades institucionales de la Junta
Parroquial para la gestion publica y desarrollo comunitario.

5 Promover la participacion de la poblacion dentro de las
organizaciones de la sociedad civil.

6 Mejorar el conocimiento de la ciudadania sobre los programas
estatales en beneficio de los grupos de atencidn prioritaria.

7  Fortalecer el involucramiento en los espacios de participacion
ciudadana por parte de los habitantes de la parroquia.

8 Mantener en buen estado la infraestructura Institucional para brindar
servicios de calidad a los habitantes.

9 Mejorar el proceso de rendicion de cuentas del GAD’s en la
parroquia en todas las autoridades.

10 Promover la unidad territorial y el sentido de pertenencia por parte de
los/as habitantes ubicados en las zonas limitrofes en conflicto.

11 Aumentar el conocimiento en temas de gestion social y desarrollo de
parte de los lideres comunitarios

12 Promover la cooperacion nacional e internacional para el desarrollo.

SECRETARIA-TESORERIA

>

Revision continla de los ingresos por asignacion del Gobierno
Central.
El manejo de los fondos estaran respaldados por la ética, valores, y

la responsabilidad del encargado o encargados.
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Las compras o contrataciones de bienes y servicios se realizaran
siempre que se encuentren establecidas en el PAC.

Los pagos tanto a proveedores como de nOminas y contratos estaran
debidamente autorizados por la maxima autoridad.

Actuar de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

CONTABILIDAD

>

Mantener actualizado el Sistema de Contabilidad.

Contabilizar en base a catalogos presupuestarios y de cuentas
emitidos por el Ministerio de Finanzas siempre que se encuentren
actualizados.

Registrar las transacciones de acuerdo a la normativa vigente de
Contabilidad Gubernamental.

Verificar la aplicacion de los registros contables.

Emitir informes periddicos del movimiento de las partidas
presupuestarias.

Elaborar los estados financieros trimestralmente.

CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION

>

A\

Revisién continua de los ingresos de bienes en los inventarios y su
codificacion

Designar al o los encargados de la custodia de los bienes.

Solicitar las adquisiciones de bienes de acuerdo al PAC.

Regirse de acuerdo a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contrataciébn Publica, Normas de Control Interno, Reglamento
General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Activos Fijos
del Sector Publico del Manual General de Administracion y Control
de Bienes del Sector Publico y, normativa y reglamentaciéon emitida

por el Ministerio de Finanzas ademas de la propia entidad.
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3.3Manual Administrativo

3.3.1 La Estructura Organizacional

NIVEL APOYO

COMISION TECNICA|

PARTICIPACION
CIUDADANA

CONCEJO
PARROQUIAL EN
PLENO

PRESIDENCIA

VICEPRESIDENCIA

SECRETARIA-
TESORERIA

J

:
}
}

NIVEL CONSULTIVO

NIVEL LEGISLATIVO

NIVEL EJECUTIVO

Grafico N° 11 La Estructura Organizacional

NIVEL ADMINISTRATIVO

CULTURAL

COMISION SOCIAL-

COMISION DE
MEDIO AMBIENTE

COMISION DE
MOVILIDAD

COMISION ECONOMICO-
PRODUCTIVO

Fuente: (Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacién, 2010), GAD Parroquial Angochagua

Elaborado por: La Autora
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3.3.2 Estructura Orgénico Funcional

La Estructura Organico Funcional del Gobierno Parroquial de

Angochagua, esta integrada por los siguientes niveles:

1. Ciudadania
2. Legislativo

3. Ejecutivo

4. Asesoria

5. Administrativo
6. Comisiones

Cuadro N° 15 Codificacion
DESCRIPCION SIGLA AREA CODIGO

NIVEL EJECUTIVO NE
PRESIDENTE PR PB1 001

VICEPRESIDENTE VC PB2 002
NIVEL APOYO NA
ASESORIA AS NN

NIVEL NA
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA- PB3 003
TESORERIA

NIVEL DE NC NNN
COMISIONES

VOCALIA VC

Social-Cultural SC 004
Medio Ambiente MA 005
Movilidad Humana. MH 006
Econdmico- EP 007

Productivo.
Fuente: GAD Parroquial Angochagua
Elaborado por: La Autora

» El Nivel Legislativo.-

Lo constituye Consejo Parroquial en pleno, integrado por el presidente,
vicepresidente, tercer, cuarto y quinto vocal, y las comisiones que se

establecen de conformidad a la Ley.
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» Nivel Ejecutivo

Estd integrado por el Presidente del Gobierno Parroquial, y el

Vicepresidente.

Presidencia de la Junta Directiva

Cuadro N° 16 Nivel Ejecutivo Presidencia

GAD PARROQUIAL RURAL
INSTITUCION: ANGOCHAGUA
NIVEL
ADMINISTRATIVO: EJECUTIVO
UNIDAD: PRESIDENCIA
AREA: PB1
CARGO PRESIDENTE
SUPERVISA A: Personal contratado
DESCRIPCION:

Encargado de ejercer la voceria oficial y responsable de aplicar las politicas
emanadas de las instancias de gobierno, cumplir los objetivos y ejecutar las

acciones que constan en el Plan Operativo Anual y presupuesto.

PERFIL:
ESTUDIOS: No especificado
EXPERIENCIA: No especificado

Caodigo de trabajo, COOTAD, LOSEP, Normativa y
CONOCIMIENTOS: | reglamentacién emitida por el Ministerio de

Finanzas.
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COMPETENCIAS:

Habilidades: °

Formar, Dirigir y liderar.
Juzgar y asesorar en materia
de estilos de direccion.
Transformar la cultura laboral
basada en valores.

Desarrollo de equipos de
trabajo.

Integrarse como lideres o
miembros de proyectos.
Negociar conflictos.

Generar sistemas de
capacitacion enfocados al
desarrollo del personal.
Manejo adecuado del estrés y
saber trabajar bajo presion.

Conducta
ético-moral:

Saber escuchar y comprender.
Ser abierto(a) al aprendizaje
continuo.

Pensamiento critico
constructivo.

Etica Personal y profesional,
Valores morales

Actitudes positivas

Creatividad para solucionar
problemas

Sociabilidad

DISPONIBILIDAD;

Tiempo Completo

FUNCIONES:

1. El ejercicio de la representacion legal, y judicial del gobierno

autonomo descentralizado parroquial rural;

2. Ejercer la facultad ejecutiva del gobierno autbnomo descentralizado

parroquial rural;

3. Convocar y presidir con voz y voto las sesiones de la junta parroquial

rural, para lo cual debera proponer el orden del dia de manera previa.

El ejecutivo tendrd voto dirimente en caso de empate en las

votaciones del 6rgano legislativo y de fiscalizacion;

4. Presentar a la junta parroquial proyectos de acuerdos, resoluciones y

normativa reglamentaria, de acuerdo a las materias que son de
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competencia del gobierno autonomo descentralizado parroquial rural;
Dirigir la elaboracion del plan parroquial de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en concordancia con el plan cantonal y
provincial de desarrollo, en el marco de la plurinacionalidad,
interculturalidad y respeto a la diversidad, con la participacion
ciudadana y de otros actores del sector publico y la sociedad; para lo
cual presidira las sesiones del consejo parroquial de planificacion y
promovera la constitucion de las instancias de participacion
ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;

Elaborar participativamente el plan operativo anual y la
correspondiente proforma presupuestaria institucional conforme al
plan parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial. La
proforma del presupuesto institucional debera someterla a
consideracion de la junta parroquial para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben
ejecutarse el plan parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento
territorial;

Expedir el organico funcional del gobierno autonomo descentralizado
parroquial rural;

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno
autonomo parroquial y sefialar el plazo en que deben ser presentados

los informes correspondientes;

10. Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran

para el funcionamiento del gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural;

11.Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas

u organismos colegiados donde tenga participacion el gobierno
parroquial rural; asi como delegar atribuciones y deberes al
vicepresidente o vicepresidenta, vocales de la junta y funcionarios,

dentro del ambito de sus competencias;

12.Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al

gobierno autonomo descentralizado parroquial rural, de acuerdo con

98




la ley. Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el
patrimonio institucional requerirdn autorizacion de la junta parroquial

13.En caso de emergencia declarada requerir la cooperacion de la
Policia Nacional, Fuerzas Armadas Yy servicios de auxilio y
emergencias, siguiendo los canales legales establecidos;

14.Coordinar un plan de seguridad ciudadana, acorde con la realidad de
cada parroquia rural y en armonia con el plan cantonal y nacional de
seguridad ciudadana, articulando, para tal efecto, el gobierno
parroquial rural, el gobierno central a través del organismo
correspondiente, la ciudadania y la Policia Nacional;

15.Designar a los funcionarios del gobierno autonomo descentralizado
parroquial rural, mediante procesos de seleccidbn por méritos y
oposicién, considerando criterios de interculturalidad y paridad de
género; y removerlos siguiendo el debido proceso. Para el cargo de
secretario y tesorero, la designacion la realizara sin necesidad de
dichos procesos de seleccion;

16.En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre
las que generalmente se requiere autorizacion de la junta parroquial,
gue tendran un caracter emergente, sobre las que debera informar a
la asamblea y junta parroquial;

17.Delegar funciones y representaciones a los vocales de la junta
parroquial rural;

18.La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa,
de los traspasos de partidas presupuestarias, suplementos vy
reducciones de crédito, en casos especiales originados en
asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El
presidente o la presidenta debera informar a la junta parroquial sobre
dichos traspasos y las razones de los mismos;

19.Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios
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publicos, de acuerdo a las ordenanzas metropolitanas 0 municipales,
y a las resoluciones que la junta parroquial rural dicte para el efecto;

20. Suscribir las actas de las sesiones de la junta parroquial rural;

21.Dirigir y supervisar las actividades del gobierno parroquial rural,
coordinando y controlando el trabajo de los funcionarios del gobierno
parroquial rural;

22.Presentar a la junta parroquial rural y a la ciudadania en general un
informe anual escrito, para su evaluacion a través del sistema de
rendicibn de cuentas y control social, acerca de la gestion
administrativa realizada, destacando el cumplimiento e impacto de
sus competencias exclusivas y concurrentes, asi como de los planes
y programas aprobadas por la junta parroquial, y los costos unitarios y
totales que ello hubiera representado; vy,

23.Las demas que prevea la ley.

Reemplazo.- En caso de ausencia temporal mayor a tres dias o definitiva
del presidente o presidenta de la junta parroquial rural, sera reemplazado
por el vicepresidente o vicepresidenta que sera el o la vocal que haya

alcanzado la segunda mas alta votacion.

Fuente: (Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010), (HERNANDEZ &
PALAFOX, 2012)
Elaborado por: La Autora.

Vicepresidencia

Cuadro N° 17 Nivel Ejecutivo Vicepresidencia

GAD PARROQUIAL RURAL
INSTITUCION: ANGOCHAGUA
NIVEL
ADMINISTRATIVO: EJECUTIVO
UNIDAD: VICEPRESIDENCIA
AREA: PB2
CARGO VICEPRESIDENTE
SUPERVISA A: Secretaria y Asesoria
DESCRIPCION:
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Cumplir los objetivos institucionales y ejecutar las acciones que constan en

el Plan Operativo Anual y presupuesto.

PERFIL:
ESTUDIOS: No especificado
EXPERIENCIA: No especificado

Cddigo de trabajo,

COOTAD, LOSEP, Normativa

CONOCIMIENTOS: | Y reglamentacion emitida por el Ministerio de

Finanzas.

Habilidades |,

Dirigir y liderar.

Juzgar y asesorar en materia
de estilos de direccion.
Desarrollo de equipos de
trabajo.

Integrarse como lideres o
miembros de proyectos.

COMPETENCIAS:

Conducta

ético-moral:

Saber escuchar y
comprender.

Ser abierto(a) al aprendizaje
continuo.

Pensamiento critico
constructivo.

Etica Personal y profesional,
Valores morales

Actitudes positivas
Creatividad para solucionar
problemas.

Sociabilidad

DISPONIBILIDAD: | Tiempo Completo.

FUNCIONES:

1. Reemplazar al Presidente del GAD Parroquial, en el caso de falta o

ausencia temporal o definitiva;
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2. Ejercer las atribuciones y deberes que le sean delegados por el
Presidente o el Directorio Ejecutivo.

3. Las demas que la Ley le exige.

Fuente: (Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010), (HERNANDEZ &

PALAFOX, 2012).
Elaborado por: La Autora.

» Nivel Apoyo

Esta integrado por las siguientes unidades:

1. Financiera,

2. Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial,

3. Juridica; vy,
4. Talento Humano.

Asesoria Legal

Cuadro N° 18 Nivel Apoyo

INSTITUCION: iﬁgoimiz%QAUlAL RURAL
ZI\III\)/I\EI%\IISTRATIVO: NIVEL APOYO

UNIDAD: ASESORIA

AREA: NN

CARGO ASESOR

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION:

Garantizar la cabal

financiero y juridico del GAD Parroquial en la toma de decisiones.

observancia del marco legal, administrativo,

PERFIL:

ESTUDIOS: En areas especificas y especializadas de
conocimiento que se necesiten.

EXPERIENCIA: En el &rea que se requiera asesoria.
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Cédigo de trabajo, COOTAD, LOSEP, Cadigo de
Planificacion 'y Finanzas Publicas, Manual
CONOCIMIENTOS: General de Administracion y Control de Bienes

del Sector Publico, entre otras.

e Saber escuchar y
comprender.

e Pensamiento critico

constructivo.

Etica Personal y profesional,

Valores morales

Actitudes positivas

Creatividad para solucionar

problemas.

e Sociabilidad.

Habilidades
COMPETENCIAS:

Conducta )
e Asesorar en materia de

ético-moral: estilos de direccion.

Ocasional o temporal, estar en condiciones de

DISPONIBILIDAD: .
viajar.

FUNCIONES:

1. Analizar las funciones, métodos y procedimientos de trabajo,
requerimientos del GAD Parroquial, aplicando los ajustes
necesarios.

2. Evaluar la gestion institucional con la participacion de los miembros
del GAD Parroquial en base a los procedimientos y métodos
establecidos, con referencia a los planes, programas, proyectos,
objetivos, metas, indicadores previstos, recursos asignados, costos,
oportunidad, cantidad y calidad de logros;

3. Realizar estudios y emitir informes correspondientes para el tramite
de creacion, suspension o fusion de las unidades administrativas, o
puestos de trabajo segun las necesidades del GAD Parroquial;

4. Proponer y aplicar recomendaciones, normas Yy disposiciones
administrativas de caracter general o especifico, que contribuyan a
ordenar los esfuerzos institucionales con la eficiencia, eficacia y

efectividad.
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5. Desarrollar modelos de gestion, decisién y accion que propicien
actitudes positivas del personal, para encarar los procesos de
cambio necesarios que apoyen el cumplimiento de la Vision, Misién,
Objetivos y Estrategias;

6. Realizar andlisis de clima y comportamiento organizacional para
generar acciones de solucién y ejercer el control de ejecucién de
politicas consolidacion de la cultura y valores institucionales del GAD
Parroquial;

7. Analizar permanentemente la base juridica aplicable al GAD
parroquial y proponer proyectos de reformas a las normativas
internas;

8. Ejercer la defensa judicial y extrajudicial del GAD Parroquial
conforme con la Ley;

9. Controlar y asesorar en el ambito legal y juridico los aspectos
relacionados con la ejecucion y cumplimiento de los contratos del
GAD Parroquial;

10.Verificar la correcta instrumentacién y contabilizaciéon de las
transacciones y operaciones realizadas por el GAD Parroquial.

11.Controlar el cumplimento del Manual Organico Funcional, asi como
los instructivos, normas técnicas, procedimientos y demas
disposiciones de caracter interno, asi como de caracter legal,
general y especialmente del sector publico.

12.Asesorar y emitir criterios sobre asuntos de control administrativo,
financiero y contable, que solicite el GAD Parroquial.

13.Efectuar el seguimiento de las recomendaciones, observaciones y
sanciones, derivados de la realizacion de los informes de los
organismos de control;

14.Organizar y mantener debidamente actualizados los registros y
archivos de la documentacion referente a las actividades a su cargo;

15.Cumplir con las demas disposiciones establecidas por la ley y las
que le encomendare el Presidente del GAD Parroquial.

Fuente: (HERNANDEZ & PALAFOX, 2012)
Elaborado por: La Autora.
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> Nivel Administrativo

Lo conforma la secretaria general y el auxiliar de servicios.

Secretaria-Tesoreria.

Cuadro N° 19 Nivel Administrativo

INSTITUCION: GAD PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA
NIVEL

ADMINISTRATIVO: NIVEL ADMINISTRATIVO

UNIDAD: SECRETARIA-TESORERIA

AREA:; PB3

CARGO SECRETARIA-TESORERA

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION:

e Brindar soporte, presupuestario, financiero que el GAD Parroquial

requiera para lograr 6ptimos niveles de cumplimiento de conformidad

a las disposiciones legales vigentes en el Pais.

PERFIL:
ESTUDIOS: e Contador CPA
EXPERIENCIA: Minima en labores similares de dos afios.

CONOCIMIENTOS:

Tributacién Fiscal, Normativa Contable del
Sector  Publico; Manual  General De
Administracion Y Control De Los Activos Fijos
del Sector Publico, Cbédigo de Planificacion y
Finanzas Publicas, Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

COMPETENCIAS:

e Dirigiry liderar.

e Asesorar en materia
contable.

e Desarrollar sistemas de
informacion y comunicacion.

Habilidades e Manejo de sistemas de

computo.
e Organizar, amenizar vy
conducir eventos
especiales.

e Manejo adecuado del estrés
y trabajar bajo presion.
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e Saber escuchar y
comprender.

e Ser abierto(a) al aprendizaje
continuo.

e Pensamiento critico
constructivo.

Conducta e FEtica Personal y

ético-moral: profesional,

e Discrecion en el manejo de
informacion estratégica.

e Actitudes positivas

e Creatividad para solucionar
problemas econémicos.

e Sociabilidad

Disponibilidad de tiempo completo., asistir a

DISPONIBILIDAD; s
eventos de capacitacion.

FUNCIONES:

1. Cumplir de manera estricta las funciones que se le encargue por
parte del ejecutivo y vocales de la Junta Parroquial.

2. Controlar los ingresos que debe percibir la Junta Parroquial.

3. Depositar en los Bancos todos los valores recaudados de la Junta
Parroquial. Por situaciones geogréficas, el recurso no se puede
depositar se forma inmediata, por lo que queda a criterio y
responsabilidad de la Secretaria Tesorera el recurso hasta la fecha
del depdsito en la Institucién financiera correspondiente.

4. Custodiar los fondos recaudados, el archivo de papeles fiduciarios y
otros documentos de valor y de soporte a las recaudaciones.

5. Efectuar los pagos legalmente autorizados de acuerdo con las
disposiciones legales directamente a los interesados.

6. Notificar periodicamente al Presidente de la Junta Parroquial sobre la
disponibilidad de fondos y la productividad de cada uno de los rubros
de ingreso.

7. Anotar los cupos mensuales de gastos fijados por el contador para
determinar el limite de los egresos mensuales por partidas.

8. Certificar la disponibilidad de fondos y la partida presupuestaria para
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la adquisicion de materiales, bienes, obras o servicios.

9. Es el responsable del manejo del Portal de Compras Publicas
conjuntamente con el Asesor Contable y el Asesor Técnico.

10. Ser el area requirente en el caso de adquisicion de materiales de
oficina.

11. Legalizar el visto bueno para el pago de roles, néminas planillas de
sueldos y solicitar sus reformas si existieren errores.

12. Responsabilizarse por el uso indebido de los fondos de terceros que
recaude la Junta Parroquial.

13. Mantener en orden el archivo de comprobantes, titulos de crédito y
mas documentos que maneje la secretaria tesorera con las
seguridades del caso.

14. Cancelar oportunamente las planillas de aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

15. Realizar las retenciones de ley.

16. Realizar las transferencias bancarias.

17. Encargarse de la recepcion y publicacion del correo oficial.

18. Notificar personalmente o por correo electrénico y de manera
anticipada a los vocales de la Junta Parroquial cuando se convoque
a sesion ordinaria o extraordinaria, acompafiando el respectivo orden
del dia y las fotocopias de los documentos que se vayan a tratar.

19. Las demas que determine la naturaleza del trabajo y la Ley.

Fuente: (Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010). (HERNANDEZ &
PALAFOX, 2012)
Elaborado por: La Autora.

> El Nivel de Comisiones

Integradas por los Vocales del Gobierno Parroquial, y; por las
necesidades institucionales las comisiones seran: permanentes,

especiales, ocasionales; y, técnicas.
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Vocalia

Cuadro N° 20 Nivel de Comisiones

, GAD PARROQUIAL RURAL
INSTITUCION: ANGOCHAGUA
NIVEL
ADMINISTRATIVO: COMISIONES
UNIDAD: VOCALIA
AREA: NNN
CARGO VOCAL
SUPERVISA A: Ninguno
DESCRIPCION:

Legislar y fiscalizar en las actividades para el desarrollo de las

comunidades y comunas.

PERFIL:
ESTUDIOS: No especificado
EXPERIENCIA: No especificado
CONOCIMIENTOS: COOTAD, LOSEP.
e Desarrollo de equipos
de trabajo.
e Integrarse como lideres
o] miembros de
proyectos.
COMPETENCIAS: Habilidades | ©rganizar, y conducir

eventos especiales.
e Desarrollar programas

permanentes de
motivacion e integracion
del personal.

e Saber escuchar y

comprender.
Conducta e Pensamiento critico
- constructivo.
ético-moral:

e Etica Personal.
e Valores morales.
e Sociabilidad
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DISPONIBILIDAD; No especificado.

FUNCIONES:

1. Formar parte de una Comision establecida de acuerdo a las
necesidades del GAD Parroquial;

2. Aportar ideas de actividades que fomenten el desarrollo parroquial.

3. Aprobacién de la planificacion para el desarrollo, priorizando las
necesidades de la Parroquia.

4. Participar con voz y voto en las diferentes deliberaciones en el
Directorio Ejecutivo.

5. Coordinar y gestionar con el Presidente del GAD Parroquial para
obtener fuentes de financiamiento con la finalidad de lograr el
desarrollo equitativo de todas las comunas y comunidades de la
Parroquia.

6. Ejercer las atribuciones y deberes que les sean delegados por el

presidente o el Directorio Ejecutivo.

Fuente: (Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010), (HERNANDEZ &
PALAFOX, 2012)
Elaborado por: La Autora.

Comisién Social-Cultural

Cuadro N° 21 Comisién Social-Cultural

INSTITUCION: GAD PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA
/TIL\)/l\ﬁllf\HSTRATNo: COMISIONES

UNIDAD: COMISION SOCIAL-CULTURAL

AREA: NNN

CARGO VOCAL

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION:

Velar por el cumplimiento de las Normas Constitucionales y los principios

del Buen Vivir

FUNCIONES
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1. Apoyar y coordinar programas conjuntamente con el Ministerio de
Salud, para reducir enfermedades pandémica, endémicas,
parasitismo, desnutricion, cuidado materno, derechos sexuales y
reproductivos, otros;

2. Apoyar y coordinar proyectos para la implementaciéon de otros sub
centros de salud de la Parroquia, cubriendo todas las comunas y
comunidades;

3. Apoyar para la mejora de la calidad de la educacion;

4. Promover la revitalizacion y fortalecimiento de las culturas
ancestrales, propiedad intelectual, en la que incluyan resultados de
investigacion de especies nativas;

5. Promover, difundir y conservar los valores culturales de las etnias
asentadas en sus comunas y comunidades.

6. Promover la equidad de género, la igualdad de derechos y la inclusion
social;

7. Elaboracion de informes correspondientes.

8. Deméas funciones y responsabilidades encomendadas por el
Presidente del GAD Parroquial.

Fuente: (Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010).
Elaborado por: La Autora.

Comisién de Medio Ambiente

Cuadro N° 22 Comisién de Medio Ambiente

GAD PARROQUIAL RURAL
INSTITUCION: ANGOCHAGUA

NIVEL

ADMINISTRATIVO: COMISIONES

UNIDAD: COMISION DE MEDIO AMBIENTE
AREA: NNN

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION:

Velar por el entorno, la gestion positiva de los recursos naturales, la no
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contaminacion.

FUNCIONES:

5. Deméas funciones vy

1. Coordinar con el Ministerio de Medio Ambiente en la preservacion y
conservacion de los recursos naturales de la Parroquia;

2. Formular un plan de contingencia para enfrentar los desastres
naturales que atenten contra la biodiversidad y el ecosistema;

3. Promover la sensibilizacion y cuidado del Medio Ambiente y
recursos naturales que posee la Parroquia;

4. Elaboracion de informes correspondientes;

responsabilidades encomendadas por el

Presidente del GAD Parroquial.

Fuente: (Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacién, 2010).

Elaborado por: La Autora.

Comisién de Movilidad Humana

Cuadro N° 23 Comisién de Movilidad Humana

GAD PARROQUIAL RURAL

INSTITUCION: ANGOCHAGUA

NIVEL

ADMINISTRATIVO: COMISIONES

UNIDAD: COMISION MOVILIDAD HUMANA
AREA: NNN

CARGO VOCAL

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION:

Mejorar la calidad de vida de los habitantes de la parroquia de acuerdo

a la constitucion y principios del Buen Vivir.

FUNCIONES:

1. Coordinar conjuntamente con las Unidades de Seguridad
Comunitaria actividades con la finalidad de vigilar y garantizar la
seguridad de los comuneros;

2. Motivar a los comuneros a formar grupos de apoyo de seguridad en
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cada comunidad o comuna.

Coordinar conjuntamente con la Policia Nacional, conferencias a los
grupos de apoyo de seguridad, sobre estrategias de seguridad y
vigilancia comunitaria;

Mantener constantes reuniones con la Policia Nacional, con la
finalidad de erradicar la delincuencia.

Elaboracion de informes de reuniones con los miembros de la

Policia Nacional y presentacion de indicadores relacionados.

Fuente: (Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010).
Elaborado por: La Autora.

Comision Econémico-productivo

Cuadro N° 24 Comision Econémico-productivo

AN GAD PARROQUIAL RURAL
INSTITUCION: ANGOCHAGUA
NIVEL
ADMINISTRATIVO: COMISIONES
_ COMISION ECONOMICO-
UNIDAD: PRODUCTIVO
AREA: NNN
CARGO VOCAL
SUPERVISA A: Ninguno
DESCRIPCION: Garantizar el adecuado manejo de los
recursos.
FUNCIONES:
1. Promover y coordinar el plan de ordenamiento territorial de la
Parroquia;
2. Propuesta para el Plan Operativo Anual (POA).
3. Propuesta para el Plan estratégico institucional.
4. Coadyuvar en la elaboracion, control y ejecucion del Presupuesto.
5. El mantenimiento de la infraestructura fisica, equipamientos y los
espacios publicos.
6. Elaboracion de los respectivos informes.

Fuente: (Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, 2010).
Elaborado por: La Autora.
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3.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
3.4.1 Simbologia del Diagrama de flujo

Cuadro N° 25 Simbologia de la norma ANSI para elaborar diagrama de

flujo (diagramacion administrativa)

COMPONENTE

DESCRIPCION

SIMBOLO

TERMINAL.

Indica el principio o el fin del
flujo. Puede ser accion o
lugar; ademas, se usa para
indicar una  oportunidad
administrativa o persona que
recibe o] proporciona
informacion.

ACTIVIDAD.

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el
procedimiento.

DOCUMENTO

Representa cualquier
documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

J

DECISION O
ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas
opciones.

ARCHIVO

Indica que se guarde un
documento en forma temporal
0 permanente.

CONECTOR

Representa una conexion o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte del mismo

CONECTOR
DE PAGINA

Representa una conexion o
enlace  con otra  hoja
diferente, en la que continda
el diagrama de flujo.

<>
<7
O
0

DIRECCION

DE FLUJO O
LINEA DE
UNION

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

Fuente: FRANKLIN, Benjamin E. (2009 p.301).

Elaborado por: La Autora
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3.4.2 Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contrataciéon de

Personal.
Cuadro N° 26 Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
de Personal
ASUNTO Descripcién de | Pags. 1-8

procedimientos

PROCEDIMIENTO | Reclutamiento, Seleccion vy | Fecha:

Contratacion de Personal

OBJETIVO Identificar las capacidades y habilidades de los

aspirantes a puestos vacantes en el GAD

Parroquial.

1. DETERMINACION DEL PERFIL DEL PUESTO A OCUPAR Y
REQUISICION DEL PERSONAL.

Los miembros del GAD Parroquial seran los encargados de definir el
perfil del puesto a ocupar con todos los requerimientos necesarios y
realizar la solicitud de contratacion de personal y sera el presidente el
encargado de analizar las vacantes y la existencia de partidas

presupuestarias para el inicio del proceso de reclutamiento.

Esta solicitud de personal se realizara, mediante (FORMATO Nro.1) el

mismo que contiene la siguiente informacion:

Datos de la requisicion.

Motivo de la requisicion.

Tipo de contrato

Perfil requerido para ocupar el cargo.

Presupuesto

o a0k 0w DN PE

Datos generales de la gestion humana.
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2. CONVOCATORIA DE RECLUTAMIENTO.

La convocatoria es la etapa en que los miembros del GAD Parroquial y
responsables de la seleccion del personal, realiza la difusion plena del
concurso de méritos y oposicion con la finalidad de reunir la mayor
cantidad de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos
establecidos. El Presidente una vez llenado el formulario correspondiente
de requisicion de personal y debidamente aprobado realiza la

convocatoria.
SUBPROCEDIMIENTO
1. Elaboracién de la Convocatoria

Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente capacitados y capaces de ocupar cargos dentro del GAD
Parroquial. Para dicho procedimiento se realizardn los siguientes

procedimientos:

e Detalles Generales del Concurso”. Descripcion de los elementos
informativos generales de la institucion y del puesto institucional
materia del concurso:

a) Nombre de la institucion”

b) Denominacion del Puesto” que corresponde al nombre del puesto
sujeto a concurso, definido de conformidad con su descripcion y perfil;

c) “Unidad Administrativa” que define la unidad donde se ubica el
puesto sujeto a concurso; vy,

d) “Lugar de Trabajo” que corresponde al sitio o ubicacion del puesto de
trabajo derivado del distributivo de remuneraciones;

e “Requerimientos” requisitos basicos definidos para el puesto de
trabajo:

a) Instruccion formal;

b) Experiencia;

c) Capacitacion;
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d) Competencias técnicas del puesto; y,
e) Competencias conductuales.

2. Los medios de difusion de la convocatoria

Luego de preparada la convocatoria, Los miembros del GAD Parroquial,
seran responsables de su difusién. Obligatoria, fijando la fecha maxima
para la postulacion. El plazo en el cual podran aplicar los postulantes
sera de al menos siete dias calendario. Una vez hecha la convocatoria la

institucion podré ampliar el plazo de creerlo necesario.
Los medios de difusion seran:
a. La pagina web del GAD Parroquial Angochagua.

b. Las carteleras institucionales y la de las Universidades o Institutos de
Educacién Superior Publicos y Privados, a fin de que sea puesta en
conocimiento de las y los estudiantes graduados o que estén cursando.

c.- Publicaciones en el periédico de mayor circulacién local, la cual

contendréa:

a) Nombre de la institucion que realiza el concurso;
b) Denominacién del puesto;

c) Lugar de trabajo;

d) Fecha maxima de presentacion de postulaciones;

e) Remuneraciéon Mensual Unificada; y;

La convocatoria en todos los medios de difusidon debera incluir una nota

que indique que “ninguna postulacién tendra costo alguno”.
3. LA POSTULACION

Las y los aspirantes interesados en participar en un proceso de
reclutamiento y seleccion del GAD Parroquial deberan, asegurarse de

gue su perfil personal corresponde al perfil descrito en la convocatoria y
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si retine los requisitos solicitados, acudir a la institucion para solicitar el
formulario correspondiente, “Hoja de Vida” (FORMATO Nro. 2) referente
a la oferta de trabajo que sera llenada, firmada y escaneada por el

postulante y entregada, hasta la fecha maxima fijada en la convocatoria.

Una vez cumplidos los pasos anteriores, los postulantes monitorearan su

participacion durante todo el concurso de méritos y oposicion.
4. INICIO DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Una vez concluido el periodo de postulaciones se inicia el concurso

propiamente dicho con sus componentes de mérito y oposicion.

1. Se solicitard asesoria a Universidades de la Provincia en la
especializacion correspondiente al cargo, estructurando las pruebas
acorde con el perfil solicitado.

2. Una vez obtenidos los resultados, se procedera a escoger a un grupo

de aspirantes, los mismos que pasaran a la siguiente fase.

5. EVALUACION DE MERITOS

1. La calificacion de los méritos de los candidatos para optar por los
cargos vacantes del GAD Parroquial, sera valorada sobre 50 puntos
de conformidad con los parametros que establezca el GAD de
acuerdo a las caracteristicas del puesto.

2. Los aspirantes que alcancen el porcentaje minimo establecido por el
GAD Parroquial como resultado de la calificacion de méritos, pasaran
a la siguiente fase de oposicion.

3. La Comision Evaluadora emitird un informe sobre los aspirantes que

pasaran a la siguiente fase.

6. OPOSICION

El concurso de oposicion consistira en una o mas pruebas de acuerdo al
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tipo de puesto tomando en cuenta los siguientes procedimientos.

1. ElI GAD Parroquial preparara las pruebas.

2. El Presidente del GAD Parroquial delegara a uno de los miembros del
GAD Parroquial la calificacion de la o las pruebas de oposicion.

3. El delegado del GAD Parroquial calificara la o las pruebas sobre 20
puntos.

4. El delegado dara a conocer los resultados al GAD Parroquial,
mediante un informe, anexando la o las respectivas pruebas, y

seleccionando al personal que pase a la siguiente fase.

7. ENTREVISTA.

La entrevista es un encuentro cara a cara que permite comprobar la
idoneidad de la candidatura para un puesto en concreto. Se trata de ver
si tiene determinadas competencias que conforman el perfil requerido
para el puesto ofertado. También es importante averiguar el estilo
personal, temperamento y habilidades sociales con las que cuenta o
dispone el candidato, asi como también el dominio del idioma Kichwa,
sus puntos fuertes o débiles ante los deméas candidatos, para lo cual el
GAD Parroquial debera preparar las entrevistas bajo los siguientes

criterios:

1. Entrevistas no estructuradas.- Permite que el entrevistador formule
preguntas no previstas durante la conversacion.

2. Entrevistas estructuradas.- se basa en un marco de preguntas
predeterminadas.

3. Entrevistas mixtas.- constituye en el despliegue de una estrategia

mixta, a base de preguntas estructuradas y no estructuradas.

Entrevistas de provocacion de tension.- Cuando un puesto debe
desemperfiarse en condiciones de gran tensién se desea saber cémo

reaccionara el solicitante en esas circunstancias.
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Por lo antes expuesto se debera seguir los siguientes pasos;

1. Una vez emitido el informe de los aspirantes que han aprobado la o
las pruebas de oposicion, el presidente del GAD Parroquial, llamara a
los candidatos con la finalidad de fijar la hora y la fecha de la
entrevista.

2. La entrevista se realizara frente a representantes de los habitantes de
la Parroquia.

3. Los miembros del GAD Parroquial deberan realizar la entrevista a los
candidatos, la misma que contendra la siguiente informacion:

Formacion

Experiencia profesional

Motivo de solicitud

Comportamiento en el trabajo

Proyectos

Dominio en el idioma kichwa

Liderazgo

Retribuciones

© 0 N o g b~ wDdhPRE

Otras de acurdo a las necesidades del puesto vacante.
4. Los miembros del GAD Parroquial hardn un consenso y calificaran la

entrevista sobre 30 puntos.

8. SELECCION DEL ASPIRANTE ELEGIBLE

Para cumplir con este procedimiento se debera seguir con los siguientes

pasos:

1. Los miembros del GAD Parroquial emitiran un informe de la
evaluacion de los aspirantes finales, tomando en cuenta el formato
correspondiente (FORMATO Nro.3).

2. El porcentaje minimo que deberé tener el candidato es del 70% de
acuerdo a las caracteristicas del puesto.

3. El presidente del GAD Parroquial dara a conocer los resultados del
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concurso publicamente y se procedera a dar la respectiva induccion y

a contratar al candidato elegido.

El candidato elegido debera presentar antes de su posesion la

siguiente documentacion:

Original y copia de la cedula de ciudadania y ultima papeleta de

votacion

Original y copia del carnet del IEES si lo tuviere.

Original del Récord Policial actualizado.

Certificado médico actualizado,

Carnet del CONADIS en caso de discapacidad.

Original y copia de los Titulos profesionales debidamente registrados

en la pagina web de la SENESCYT.

Original y copia de los cursos recibidos en los ultimos 5 afios

Certificado conferido por el organismo competente de no tener

impedimento para desempefiar cargo publico otorgado por el

SENRES.

Declaracion patrimonial juramentada de bienes, incluir el formato

respectivo, de acuerdo a la Contraloria General del Estado.

Declaracion Juramentada que sefale:

1. No encontrarse incurso en ninguna de las causales de
impedimento para ejercer cargo publico.

2. No ser moroso en la Corporacion Financiera Nacional.

3. Certificado de no adeudar al Gobierno Municipal.

B

No tener en su contra auto de llanamiento a juicio debidamente
ejecutoriado.

Tres fotos de tamafio carnet.

NUmero de cuenta bancaria

Aceptacion de renuncia a la entidad anterior.

© N o 0

Certificados de honorabilidad.

9.CONTRATACION

El presidente conjuntamente con los miembros de la Junta Parroquial
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son los responsables de la contratacion de personal. El del GAD
Parroquial sera el responsable de la legalizacion del contrato de trabajo
de un tiempo no mayor de 30 dias y de que su empleado obtenga todos

los beneficios que por ley le corresponden.
10 INDUCCION

La induccion en un puesto del servicio publico constituye el conjunto de
politicas, acciones y mecanismos a través de los cuales la Unidad de
Talento Humano y el Jefe inmediato del puesto, facilitaran la adecuada

vinculacioén de la o el servidor a su puesto de trabajo.

El GAD Parroquial elaborard un cronograma de induccién, que permita
familiarizar al elegido con los valores, normas, rutinas y en particular con
el trabajo, logrando asi su pronta y efectiva adaptaciéon al medio. El

programa de induccion deberé tener los siguientes aspectos.

Historia de la Parroquia.

Historia del GAD Parroquial.

Organizacion y organigramas del GAD Parroquial.

Divisién de la parroquia (comunas, comunidades y barrios de ser
el caso).

Mision y Vision, Objetivos y metas del GAD Parroquial.

Politicas institucionales.

7. Relaciones con instituciones de apoyo tanto nacional como
internacional.

hPwbr

o a

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: (Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal del sector Publico, 2012), GAD
Parroquial de Angochagua.
Elaborado por: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el Reclutamiento Seleccion vy

Contrataciéon de Personal.

Formato N° 1 Requisicion de Personal y Determinacion del Perfil

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQIAL RURAL ANGOCHAGUA

FECHA DE LA SOLICITUD
oa| [mes| [ano]

INSTRUCCIONES

Sefior Directivo: Recuerde realizar su requisicion de personal con MiNIMO 20 DIAS DE ANTICIPACION, a la fecha de inicio de
labores solicitada, de manera que el encargado/s de la Gestion Humana pueda realizar el procedimiento de seleccion.

1. DATOS DE LA REQUISICION

CARGO REQUERIDO: UNIDAD DE TRABAJO
JEFE INVEDIATO CARGO
DEPENDENCIA: | AREA:

2. MOTIVO DE LA REQUISICION:

Retiro / Renuncia Empleado

REEMPLAZA A:
Reemplazo por Maternidad / Incapacidad
Nuevo Cargo
Nuevo Cupo Némina
Otro: Cual:
FNEMPO DE VINCULACION REQUERIDO
JORNADA LABORAL REQUERIDA: HORARIO LABORAL REQUERIDO:

I:l Tiempo Completo
Medio Tiempo

3. TIPO DE CONTRATO

PLAZO FIJO | EVENTUAL POR HONORARIOS APOY O TEMPORAL
DURACION DE .
CONTRATO FECHA PREVISTA DE INICIO FECHA PREVISTA DE FINALIZACION

CANDIDATOS SUGERIDOS PARA CUBRIR LA VACANTES/ ANEXE HOJA DE VIDA: Tenga en cuenta que al sugerir un candidato, La Comisién
Técnica encargada del proceso asumird que usted le conoce y confia en que posee cualidades para el buen desempefio del cargo.
1.

2.
3.
4. PERFIL REQUERIDO PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION | SECUNDARIA | TEcNIcA | |suPERIOR | POSGRADQ|
ACADEMICA ~ [HITULO
ESPECIALIDAD
I
EXPERIENCIA REQUERIDA
0-1 ARO | 1-3 ANOS MAS DE4 AROS |
IDIOMAS BASICO MEDIO AVANZADO COMPUTACION BASICO MEDIO AVANZADO
0 (0] (@] 0 (@] 0
0 (@] (@] @] ) Q]
(0] Q (0] (0] (O] (0]
ACTITUDES HABILIDADES Y/O DESTREZAS
Cooperatividad Integridad Orientacién al usuario
Trabajo en Equipo niciativa Orientacion a resultados
Apertura en R,
L Organizacion
Aprendizaje Otros

5. PRESUPUESTO

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA | ANUAL |$ MENSUAL $
6. DATOS GENERALES GESTION HUMANA
Requisicion solicitada por: Requisicion aprobada por: Revisado y Aprobado por:
"1 "2 " s
Secretaria-Tesoreria Encargado de la Gestion Humana Presidente del GAD Parroquial

[ Dia TvES | ARO | [ DA TMES [ ARO |

Elaborado por: La Autora
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Formato N° 2 Oferta de Servicios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQIAL RURAL ANGOCHAGUA

Direccion: Plaza central de

Teléfono: 062575040
Angochagua

OFERTA DE SERVICIOS

PUESTO QUE
APLICA

ENTIDAD FECHA ASPIRACION SALARIAL

H hecho de presentar la oferta de servicio, no significa que el interesado sea aceptado como empleado, pues Unicamente sirve

para considerarlo como aspirante a un puesto, de conformidad con las normas de seleccion del GAD Parroquial. El interesado esta
obligado a presentar cuando se requiera, los documentos y certificados necesarios. Aceptamos el compromiso de cumplir con las

disposiciones de la Ley de Proteccion de datos de caracter personal en materia de cesién de datos, asi como guardar la debida

confidencialidad y secreto profesional, utiizando los datos Unicamente para el fin para el que nos han sido cedidos.

¢Como conoci6 usted ésta vacante?

INFORMACION PERSONAL

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
FECHA DE NACIMIENT({ EDAD [IUDAD/PROVINCIA NACIONALIDAD
DIA MES ANO

Nro. DE CEDULA DE IDENTIDAD Nro. DE CEDULA MILITAR Nro. DE AFLIACION AL IESS

ESTADO CIVIL
SOLTERO CASADO DIVORCIADO UNION LIBRE VIUDO
LOCALIZACION DEL DOMICILIO
CIUDAD CALLES Nro. SECTOR/BARRIO
PBX | | movi | | orro |
INFORMACION ADICIONAL
¢TIENES FAMILIARES QUE TRABAJEN EN EL GAD PARROQUIAL?
sl | [ No | | NomBRES |
Experiencia laboral [] Si Duracién del contrato
7 No
Horario
[ Mariana [] Tardd__JJomada [JMedia [_INoche[] Turnos O Fin semana
partida jornada
CONTACTO PERSONAL
NOMBRES Y APELLIDOS EDAD OCUPACION LUGARDE | reLEFONO/CELULA
TRABAJO R
Padre
Madre
Hermano/al
Conyuge
Cargas
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PERFIL ESTUDIOS REALIZADOS

NIVEL NOMBREDELA \ro. DE FECHA CIUDADIPAIS
INSTITUCION HORAS
CURSOS RECIBIDOS (LOS MAS RELEVANTES )
FECHA INSTITUCION Nro. DEHORAS | FECHA CIUDADIPAIS
ESTUDIOS QUE CURSA ACTUALMENTE
TIPO DE CURSO INSTITUCION ESPECIALIDAD | NIVEL/ARO HORARIO
IDIOMAS
Idioma Habla* Escribe* Traduce*
INFORMATICA
Niwel de conocimiento
Programa Usuario Avanzado Profesional
indicar con una x el nivel para cada programa
INFORMACION LABORAL
INICIAR DESDE LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE EN ORDEN CRONOLOGICO
EMPRESA CIUDAD TELEFONOS
CARGO FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA

JEFE INMEDIATO (NOMBRE)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

PRINCIPALES FUNCIONES DESEMPENADAS:
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MOTIVO DE SALIDA:

Cametde conducir []S{  [JNo

Disponihilidad
Vehiculopropio [ ]S [no paraviajar [ _]Si [ no
Sexo [Hombre[JMujer  Edad:
Otros conocimientos o caracterfsticas sobre el perfil
a de de

Certifico que las afirmaciones Hechas en ésta solicitud son ciertas y completas, hasta donde yo sé. Entiendo que
cualquier informacion falsa o engafiosa puede dar por resultado la terminacion del empleo. Autorizo al GAD
Parroquial para que verifique las referencias, a fin de que pueda tomar una decision. En caso de que no le sea
posible verificar alguna de las referencias mencionadas en ésta solicitud, me comprometo a suministrar la
documentacion necesaria.

FIRMA

PARA USO DEL GAD PARROQUIAL

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR:

CONTRATADO SI () NO ()
UNIDAD
AREA
FECHA
CARGO
SUELDO INICIAL

[na e llenada 1a Oferta de Emnlen remitirla a3 oficing de secretaria del GAD Parroauial

Elaborado por: La Autora
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Formato N° 3 Evaluacion de Méritos Y Oposicion

VALORACION VALORACION
FACTOR i
PARCIAL TOTAL MAXIMA

MERITOS 50
Por Discapacidad puntos adicionales al
factor méritos 5
OPOSICION 20
Pruebas
ENTREVISTA 30
Entrevista realizada al aspirante
TOTAL 100

Nota: Se aplicara el valor adicional de 5 puntos al factor méritos de las
personas con discapacidad siempre y cuando obtenga 70 puntos en las
pruebas, conforme a la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

Fuente: (Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal del sector Publico, 2012).
Elaborado por: La Autora.
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Diagrama de flujo en el procedimiento de Reclutamiento Seleccion y Contratacion de Personal.
Diagrama N° 1 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA 1-3

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Universidades

correspondiente

FIN

Presidente Secretaria-Tesorera Comisién evaluadora Postulante
INICIO NO sl Verifica su perfil
¢ Existen ¢Existen ara ocupar eI
vacantes? % FIN 9 postulantes? p p ;
cargo requerido
por el GAD
Identificara y o Parroquial.
o N :
analizara IasI Elabora las
v?gglr} tiseZtg Llenara el respectivas
S : formulario NO pruebas de
¢Cubre acuerdo al cargo.

de requisicién de , el perfil?
personal. Recepta y analiza
las solicitudes de )«
Revisa y aprueba \/— Ofert?‘s_' de \l/ S| Proceden a la
el formulario. Servicios. toma de las
Acude al GAD pruebas a los
Parroquial para candidatos
= - Elabora y envia la Establece el sft)()l:%t:ti)el S EEHITERE:
Solicita se realice convocatoria a los concurso de :
la convocatoria medios de méritos y
comunicacién oposicion. E:’j
Llenara el
formulario
U correspondiente
de oferta de
Servicios.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

2-3

Presidente

Secretaria-Tesorera

Comisién evaluadora

Postulante

Universidades

Se solicita
asesoria a las
universidades
sobre el cargo

requerido

2]

Certifican los
resultados de los

Emiten un informe
de los resultados
de las pruebas.

postulantes
aprobados.

NO

¢,Obtiene

el puntaje
requeriré?

FIN
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

3-3

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Presidente

Secretaria-Tesorera

Comisién evaluadora

Postulante

Universidades

Da a conocer los
resultados
publicamente

Proceden a las

;, Obtiene
|, pruebggrde §| puntaje FIN
oposicion requeriré?
FIN
Emiten un informe
de los postulantes
aprobados
Se realiza la NO
entrevista con los < Obtiene
postulantes el puntaje —>] FIN
aprobados requeriré?
Informe final del
ganador del
concurso
Formulé: Autorizo6: Fecha de elaboracion:
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Diagrama N° 2 Procedimiento de Contratacion de Personal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL -1
Presidente Secretaria-Tesorera Comisién evaluadora Postulante
Complementa la
entrega de sus
documentos en el INICIO

Verifica los
documentos

Evaluacion de
nuevos

plazo establecido
luego del
concurso de
meéritos y
oposicion.

s .
Firma del contrato son NO catielics el
validados? cargo, segun el
proceso de
seleccion
realizado.
Induccién
correspondiente.
FIN
Formulo: Autorizo: Fecha de elaboracion:
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3.4.3 Procedimiento de Control de personal

Cuadro N° 27 Procedimiento de Control de Personal

ASUNTO Descripcion de | Pags. 1-2

procedimientos

PROCEDIMIENTO | Control de personal Fecha:

OBJETIVO Dar a conocer los procedimientos de control de
personal contratado en el GAD Parroquial, con
la finalidad que el personal contribuya de

manera participativa en el mismo.

PERMISOS Y SALIDAS DEL PERSONAL

El personal contratado para solicitar permiso de inasistencia al GAD
Parroquial debera notificar por lo menos con 24 horas de anticipacion
mediante un formulario de permiso y autorizado respectivamente por
el Presidente del GAD, en caso de emergencia o0 calamidad
domestica el permiso es de inmediato.

Si se requiere realizar gestiones fuera de la oficina, se debera solicitar
permiso al Presidente del GAD Parroquial y presentar un informe que

la actividad desarrollada fue en pro del GAD.

Para el control de permisos y salidas del personal el formulario
(FORMATO Nro. 4) se deberd llenar de acuerdo a los siguientes

procedimientos:

1. En este formulario se debe identificar si es permiso o salida del
personal.

La fecha correspondiente del permiso o la salida del personal.
Nombre del funcionario o empleado.

Identificar el cargo que desempeiian

o~ 0N

En caso de que sea salida de la oficina para gestionar actividades

del GAD Parroquial, se debera indicar la hora de salida y de
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entrada, adicionalmente se adjuntara un informe de dicha
actividad.
Firma del solicitante del permiso o salida del personal.

7. Firma de autorizacion por parte del Presidente del GAD

Parroquial.
HORARIOS DE TRABAJO

El horario de trabajo en el GAD Parroquial es de ocho horas diarias.
El control de ingreso y salida del personal se realizard mediante una
tarjeta de asistencia (FORMATO Nro. 5) el mismo que debera ser
llenado de acuerdo a los siguientes procedimientos:

1. El Presidente del GAD Parroquial sera el responsable del control
de asistencia del personal contratado.

2. Como se menciona en lineas anteriores el horario de trabajo es de
ocho horas diarias, para este control se llenara el formulario
correspondiente.

3. Se deberé llenar la fecha correctamente desde el inicio a fin de

mes.

Se llenara el nombre completo del personal contratado.

Se anotara el cargo que desempefia cada empleado.

Se debe establecer las fechas de manera diaria.

Se reflejara la hora de llegada y de salida del empleado.

© N o g &

El empleado debera firmar dicha tarjeta o formulario de control una
vez terminada la jornada.

9. En caso de salir de la oficina para cumplir actividades de
autogestion para el GAD Parroquial, se debera anotar en las

observaciones la actividad a realizarse.

NOTAS ADICIONALES.- Este formulario se debera adjuntar al pago
de remuneraciones, conjuntamente con los informes de labores
mensuales y de gestiones fuera de la oficina en la jornada laboral.

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: GAD Parroquial de Angochagua.
Elaborado por: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el procedimiento de Control de personal.

Formato N° 4 Control de Permisos y Salida del Personal

CONTROL DIARIO DEL HORARIO DEL PERSONAL

ENTIDAD

FECHA

PEIMISO. ... eeee e e e

Tipo de Permiso:  Temporal D Ocacional

DATOS DEL EMPLEADO

NOMBRES:

CARGO QUE DESEMPENA:

OBSERVACIONES........coouieririimciseiiseis st

FIRMAS

EMPLEADOS

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 5 Control del Horario de Trabajo

CONTROL DIARIO DEL HORARIO DEL PERSONAL

ENTIDAD

FECHA DEL PERIODO DE TRABAJO DESDE.......ccociiiiiirine e

DATOS DEL EMPLEADO

NOMBRES DEL EMPLEADO:
CARGO

ANO:

HORARIO:

MES:

DIA HORA INGRESO

HORA DE SALIDA

FIRMA

OBSERVACIONES

—

O (o [0 [N |& [o1 [A | |N

—

—
—

N

w

'S

ol

@]

N

®

©

N
(@]

N

N
N

N
w

N
N

N
(o)1

N
@]

N
N

N
®

N
©

W
@]

[¢)]

AUTORIZACION CONTADORA

NOTA: El presente formulario sirve de documento de soporte para el pago de remuneraciones de los trabajadores de la entidad.

Elaborado por: La Autora.
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Diagrama de Flujo de solicitud de permisos del personal
Diagrama N° 3 Procedimiento de Permisos del Personal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS DEL PERSONAL

Presidente Funcionarios del GAD Parroquial Secretaria-Tesorera

INICIO

Recibe y analiza \|/ Recepta el
la solicitud de justificativo.

permiso de Solicita  permiso
inasistencia de inasistencia — —

con 24 horas de \l/

anticipacion.

v

Archivo Llenara el \l/

Archivo

¢Autoriza?

formulario
correspondiente.

De ser -

emergencia la
autorizacion es de El
inmediato.

FIN

funcionario
harda uso del
| permiso sin
ningun
inconveniente.

\/

Presentara,
justificacion o
certificado médico

J

Formulé: | Autorizd: | Fecha de elaboracién
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Diagrama de flujo de solicitud de salidas del personal.

Diagrama N° 4 Procedimiento de Salidas del Personal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE SALIDAS DEL PERSONAL

1-1

Presidente

Funcionarios del GAD Parroquial

Secretaria-Tesorera

Recibe y analiza
la solicitud de
permiso de salida
del personal si la

INICIO
v

Debera poner en
conocimiento de

misma
corresponde al
cargo y beneficio
del GAD
Parroauial.

la actividad al
Presidente.

Llenara el
formulario

¢Aprueba?

El funcionario

debera continuar

con la jornada
laboral.

correspondiente.

J

El funcionario
realizara la

actividad fuera de
la oficina

|2

Presentara un
informe de la

Recepta el
informe.

————

Archivo

FIN

actividad

/

Formulé:

Autorizo6:

Fecha de elaboraciéon
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3.4.4 Procedimiento de adquisiciones

Cuadro N° 28 Procedimiento de adquisiciones

ASUNTO Descripcion de procedimientos Pags.1-2

PROCEDIMIENTO | Adquisiciones Fecha:

Dar a conocer los procedimientos para realizar

OBJETIVO contrataciones de acuerdo con la Ley de Compras

Publicas.

1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES

El proceso de compra comienza con la identificacion de la necesidad
por parte de la unidad requirente, quien debera constatar previamente
gue lo solicitado se encuentre en el PAC y POA aprobado por la Maxima
Autoridad o su delegado la misma que se debera realizar a través de la
solicitud de adquisicion (FORMATO Nro.6), que sera entregada a la
Secretaria del GAD Parroquial.

2. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.

e La secretaria emitira la respectiva certificacion presupuestaria, la
misma que se imprimira directo del Sistema Contable vy
Presupuestario correspondiente (FORMATO Nro.7)

e Al contar con la certificacion presupuestaria la documentacion sera

remitida a la Maxima autoridad.
3 .APROBACION DE LA COMPRA

e La secretaria envia al Presidente del GAD Parroquial el pedido de
materiales de oficina y la disponibilidad presupuestaria para que
proceda su aprobacion conforme la proforma presupuestaria.

e Emitida la Resolucion Administrativa, se procede a la publicacion en

el portal de Compras Publicas y se inicia el proceso de adquisicion.

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: (Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 395, 2008),
Elaborado por: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el procedimiento de adquisiciones.

Formato N° 6 Justificativo y solicitud de adquisicion

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

5
& JUSTIFICATIVO Y SOLICITUD DE ADQUISICION

PARA:

DE:

FECHA:

ANTECEDENTES:

(circunstancias o acontecimientos que se han producido con anterioridad y justifiquen el requerimiento)

SITUACION ACTUAL:

(Problema 0 necesidad actual)

SOLICITUD: (Especificacion del bien o senicio incluido el presupuesto referencial o valor estimado)

Atentamente
REQUIRENTE

NOTA: favor imprimir los formatos en ambas caras de una hoja.
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Fecha: Unidad: Solicitud Nro:
Mo PRESUPUESTO
: ) PRESUPUESTO RFERENCIAL
PRIORIDAD |  UNIDAD DEMEDIDA DESCRIPCION Y/O ESPECIFICACIONES EeE L ey
Especificar detalladamente: modelo,capacidad, codigo, volimen, color segdn TOTAL
corresponda, caso contrario no se aceptara la solicitud de compra.
SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: CUSTODIO

NOMBRE

CEDULA

CARGO

SECRETARIA PRESIDENTE FIRMA
UNIDAD DE ADQUISICIONES UNIDAD TECNICA DE PLANIFICACION
PAC (PLAN ANUAL DE CONTRATACION) POA ( PLAN OPERATIVO ANUAL)
CODIGO POA:
¢Existe lo solicitado en el PAC? ¢Existe lo solicitado en el POA?
S| NO sl NO
FECHA FIRMA Y SELLO FECHA FIRMA Y SELLO
TIPO DE COMPRA CONTROL DE TIEMPOS (REGISTRO DE FECHAS)
NORMALIZADOS
CATALOGO ELECTRONICO: RECEPCION DE TRAMITE:
INFIMA CUANTIA: CERTIFICACION PAC:
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA: CERTIFICACION POA:
NO NORMALIZADOS AUTORIZACION NORMALIZADOS (SI APLICA):
MENOR CUANTIA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA: Nro.
COTIZACION AUTORIZACION DE COMPRA:
LICITACION INICIO DEL PROCESO:
RESPONSABLE DEL PROCESO:

FECHA: VISTO BUENO
OBSERVACIONES:
Certifico que los materiales solicitados aqui son estrictamente necesarioas para llevar a cabo las funciones del GAD Parroquial

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 7 Certificacion Presupuestaria
COMPRA POR CATALOGO ELECTRONICO

(CODIGO DEL PROCESO)

CERTIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Yo (Nombre de la méaxima autoridad de la institucion) como representante
legal del Gobierno Autbnomo Descentralizado, PARROQUIAL RURAL DE
ANGOCHAGUA,

CERTIFICO:
Que existe la Disponibilidad de recursos en el presupuesto anual para la
adquisicion directa de los bienes (descripcién) que seran adquiridos a
través del Catalogo Electrénico del portal www.compraspublicas.gov.ec.

El egreso respectivo se aplicara a la partida presupuestaria (nUmero).

(Ciudad y Fecha)

PRESIDENTE
GAD PARROQUIAL RURAL DE ANGOCHAGUA
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Diagrama de flujo del proceso de adquisiciones.

Diagrama N° 5 Procedimiento de Adquisiciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA 1-1
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
Secretaria-Tesorera Presidente Un|dad_T_ecn!cfa de
Planificacion
INICIO
Elaboracién de Realiza la
justificativo y certificacion  del
solicitud de PAC.
compra. J
Realiza la
certificacion
presupuestaria
/
Autoriza la
compra.
Publicacion en el
portal de
Compras
Plblicas y se
inicia el proceso
de adquisicion.
FIN
Formulé: Autorizo6: Fecha de elaboracion:
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3.4.5 Procedimiento de Contratacion de Bienes y Servicios.

Cuadro N° 29 Procedimiento de Contratacion de Bienes y Servicios.

ASUNTO

Descripcidon de procedimientos

Pags.1-3

PROCEDIMIENTO

servicios

Contratacion de

Bienes vy | Fecha:

OBJETIVO

Dar a conocer los procedimientos para realizar
contratacidén de bienes y servicios de acuerdo con

la Ley de Compras Publicas.

1. IDENTIFICACION DE PROCESOS DE CONTRATACION

Dependiendo del tipo de contratacion, se ejecuta un procedimiento

diferente lo cual implica diversas etapas con tiempos heterogéneos:

OBJETO
CONTRATACION

PROCEDIMIENTO

MONTOS 2013
(PIE: 26.109'270.275,91)

BIENES Y
SERVICIOS
NORMALIZADOS

Catalogo Electronico

Sin limites

infima Cuantia (Si el
producto no se encuentra
en Catalogo)

Menor o igual a $ 5.221,85

Subasta Inversa
Electrénica

Mayor a $ 5.221,85

Menor Cuantia (Si no es
posible aplicar
procedimientos
dinamicos)

Menor o igual a$ 52.218,54

Cotizacién (Sino es
posible aplicar
procedimientos
dinamicos)

Entre $ 52.218,54 y $ 391.639,05

Licitacion (Si no es
posible aplicar
procedimientos
dinamicos)

Mayor o igual a $ 391.639,05

BIENES Y
SERVICIOS NO
NORMALIZADOS

Menor Cuantia

Menor o igual a $ 52.218,54

Cotizacion

Entre $ 52.218,54 y $ 391.639,05

Licitacion

Mayor o igual a $ 391.639,05
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1. La entidad contratante crea el proceso en el Portal de Compras
Publicas y establece la fecha en la que se publicara el mismo.

2. El proceso creado se almacena en el Portal de Compras Publicas.

En la fecha de publicacion establecida por la entidad, el SNCP del
INCOP, envia de manera automética las invitaciones a los
proveedores que cuenten con el CPC establecido.

4. El proveedor recibe la invitacion del proceso en la seccién “Mis
Procesos”, del Portal de Compras Publicas.

5. EIl proveedor envia las preguntas acerca de los pliegos, a través del
Portal de Compras Publicas del INCOP.

6. El Portal de Compras Publicas del INCOP almacena las preguntas,
respuestas y aclaraciones.

7. La entidad contratante responde a las preguntas planteadas por el
proveedor y de ser necesario publica aclaraciones al proceso de
contratacion.

8. El proveedor entrega la propuesta técnica de manera fisica a la
entidad contratante

9. La entidad contratante recibe la propuesta técnica del proveedor de
manera fisica.

10.La entidad contratante solicita la convalidacion de errores de forma al
proveedor.

11.El Portal de Compras Publicas almacena la solicitud de convalidacion
de errores e informa al proveedor.

12.EIl proveedor responde a la solicitud de convalidacion de errores de
forma.

13.La entidad contratante evalla las ofertas técnicas y la hablita o
deshabilita a los proveedores acorde a lo solicitado en los pliegos.

14.En el Portal de Compras Publicas registra las calificaciones de los
proveedores.

15.El proveedor espera ser habilitado.

16.El proveedor envia la oferta econdémica inicial.
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17.El Portal de Compras Publicas realiza el célculo de origen nacional
del bien o servicio y habilita al proveedor para la etapa de puja.
Adicionalmente almacena la oferta econdmica inicial.

18.El proveedor envia ofertas econémicas.

19.El Portal de Compras Publicas administra un proceso de subasta
hacia la baja en relacion a las ofertas econdémicas de los
participantes.

20.En la fecha establecida el proveedor negocia con la entidad
contratante el valor de la oferta econdémica final.

21.Fijar con el proveedor la oferta econdmica final.

22.El proveedor carga la oferta econdmica final en el Portal de Compras
Publicas.

23.En el Portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados al proceso de contratacion.

24.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas la
resolucién de adjudicacion.

25.La entidad contratante sube una copia del contrato o documento que
sustenta la adquisicién del bien o servicio al Portal.

26.En el portal de compras publicas se almacenan los archivos
relacionados a esta etapa del proceso.

27.El proveedor revisa en el Portal de Compras Publicas los
compromisos acordados en el proceso de contratacion.

28.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas los
documentos para finalizar el proceso (facturas, acta de entrega y
recepcion y obligaciones particulares.

29.En el portal de compras publicas se almacenan los archivos
relacionados al proceso de contratacion.

30.El proveedor revisa en el Portal de Compras Publicas todos los

documentos relacionados con el proceso de contratacion.

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 395, 2008). (INCOP, 2010)
Elaborado por: La Autora.
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Diagrama N° 6 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 1-2
Contratante Secretaria- Tesorera INCOP Proveedor
Crea el proceso en el Portal El proceso creado se
INICIO de Compras Publicas y almacena en el Portal de
establece la fecha de Compras Publicas
publicacion.

SNCP, envia de manera
automatica las invitaciones a
los proveedores

Responde a las preguntas Almacena las preguntas,

planteadas por el proveedor respuestas y aclaraciones.

Recibe la propuesta técnica

del proveedor de manera

fisica.

Solicita la convalidacion de Almacena la solicitud de

errores de forma al proveedor convalidacion de errores e
informa al proveedor.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Contratante Secretaria-Tesorera

INCOP

Proveedor

Fijar con el proveedor la oferta

econdémica final.

Sube al Portal de Compras
Pdblicas la resolucion de

adjudicacion.

—7

Sube una copia del contrato o
documento que sustenta la
adquisicion del bien o servicio

Se almacenan los archivos
relacionados al proceso de
contratacion.

al Portal de Compras

Prihlirac

\_/_

Se almacenan los archivos
relacionados a esta etapa del
proceso.

Sube al Portal de
Compras Publicas los
documentos para finalizar
el proceso (facturas, acta
de entrega y recepcion y

obligaciones particulares

/

Se almacenan los archivos
relacionados al proceso de
contratacion.

Formulé: |

Autorizo:

| Fecha de elaboracién:
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3.4.6 Procedimiento de Contratacion de Obras.

Cuadro N° 30 Procedimiento de Contratacion de Obras

ASUNTO Descripcidn de procedimientos | Pags.1-4
PROCEDIMIENTO | Contratacién de obras Fecha:
OBJETIVO Dar a conocer los procedimientos para realizar

contratacion de obras, de acuerdo con la Ley de

Compras Publicas.

El presidente o su delegado, inicia el proceso de Planificacién y

aprobacion de la contratacion luego del estudio previo.

MONTOS 2013

OBJETO PROCEDIMIENTO
(PIE: 26.109°270.275,91)

CONTRATACION

Menor Cuantia Menor o igual a $ 182.764,89

Cotizacion Entre $ 182.764,89y $
OBRAS 783.278,11

Licitacion Mayor o igual a $ 783.278,11

Contratacion Integral por Mayor a $ 26'109.270,28

Precio Fijo

1. La entidad contratante crea el proceso en el Portal de Compras
Publicas y establece la fecha en la que se publicara el mismo.

2. El proceso creado se almacena en el Portal de Compras Publicas.

3. En la fecha de publicacion establecida por la entidad contratante el
Portal de Compras Publicas envia de manera automatica la
invitacion a los proveedores que cumplan los paradmetros de
contratacion preferente y compras de inclusion.

4. EI o los proveedores reciben la invitacion del proceso de
contratacion en la seccion “Invitaciones Recibidas” del Portal de
Compras Publicas.

5. En el caso de que el proveedor acepte participar en el proceso, debe

enviar una carta de aceptacion a traves del Portal de Compras
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Publicas o caso contrario rechazar la misma en el periodo definido
en el cronograma.

6. En el Portal de Compras Publicas se almacena la decision tomada
por el proveedor observando el resumen en las “Respuestas de
Proveedores.

7. Si ningun proveedor mostré interés por participar en el proceso, la
entidad contratante debe realizar la etapa de Re-seleccion de
proveedores.

8. El Portal presenta las opciones de busqueda de proveedores en una
nueva localidad y almacena un historial de las respuestas dadas por
los proveedores.

9. Después de aceptar la busqueda de proveedores en otra localidad
(Provincial-Nacional), la entidad contratante debe reprogramar las
fechas de las siguientes etapas del proceso.

10.En el Portal de Compras Publicas se almacenan las nuevas fechas
para cada una de las etapas del proceso.

11.El proveedor invitado debe leer los pliegos del proceso de
contratacion y enviar a través del Portal de Compras Publicas, su
manifestacion de interés de participar en el proceso.

12.El proveedor envia las preguntas acerca del proceso a la entidad
contratante a través del Portal.

13.En el Portal de Compras Publicas se almacenan las preguntas,
respuestas y aclaraciones.

14. La entidad contratante responde a las preguntas planteadas por el
proveedor, a través del Portal, y de ser necesario publica
aclaraciones del proceso que pueden modificar los pliegos, siempre
y cuando no se cambie el presupuesto econémico ni el objeto de la
contratacion.

15.El proveedor ingresa su oferta de plazo de entrega, tiempo de
garantia y archivos relacionados en el Portal de Compras Publicas.
Ademas envia la oferta completa de manera fisica.

16.En el Portal de Compras Publicas se almacenan las ofertas
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enviadas por los proveedores.

17.La entidad contratante recibe la oferta a través del Portal, y la oferta
en fisico en su direccion y espera a la etapa de Calificacion de
proveedores.

18.La entidad contratante, de ser pertinente solicita la convalidacion de
errores de forma, a través del Portal al proveedor seleccionado.

19.En el Portal de Compras Publicas se almacena la solicitud de
convalidacion, la respuesta dada por el proveedor y la fecha
aproximada de adjudicacion.

20.El proveedor responde a la solicitud de convalidacion de errores de
forma.

21.La entidad contratante evalla a los proveedores en funcion de los
parametros de calificacion.

22.En el Portal de Compras Publicas se registran las calificaciones de
las ofertas de los proveedores.

23. Después de realizar la calificacion de la ofertas, la entidad
contratante debe habilitar de acuerdo al cumplimiento de los
parametros técnicos-econdémicos a los participantes para el sorteo.
Luego de esto debe pulsar el botén sorteo.

24.Con los proveedores habilitados en el Portal de Compras Publicas
se realiza un sorteo de forma aleatoria para seleccionar al proveedor
adjudicado.

25.El proveedor habilitado para el sorteo debe esperar ser favorecido
en el mismo, para que se le adjudique la obra.

26.En el Portal de Compras Publicas se presenta a la entidad
contratante el resultado de la etapa del sorteo realizada, con el
proveedor ganador del mismo.

27.La entidad contratante confirma la adjudicacion del proveedor
seleccionado en el sorteo realizado por el Portal de Compras
Publicas.

28.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas una

copia escaneada del contrato o el documento que sustente la
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contratacion de la obra.

29. En el Portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados al proceso de contratacion.

30.El proveedor revisa en el Portal de Compras Publicas los
compromisos acordados en el proceso de contratacion.

31l.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas los
documentos para finalizar el proceso (facturas, acta de entrega y
recepcion y obligaciones particulares).

32. En el Portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados al proceso de contratacion.

33.El proveedor revisa en el Portal de Compras Publicas todos los

documentos relacionados al proceso de contratacion.

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica R.O. 395, 2008), (INCOP, 2011)
Elaborado por: La Autora.
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Diagrama de flujo del proceso de Contratacién de Obras.

Diagrama N° 7 Proceso de Contratacion de Obras

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRAS

Contratante Secretaria-Tesorera

INCOP

Proveedor

INICIO

Crea el proceso en el Portal
de Compras Publicas,
establece la fecha en la que
se publicara el mismo.

El proceso creado se
almacena en el Portal de
Compras Publicas.

En la fecha de publicacion
establecida, el Portal de
Compras Publicas envia de
manera automatica la
invitacion a los proveedores

Realizar la etapa de Re-
seleccion de proveedores.

Acepta la busqueda de
proveedores en otra localidad
(Provincial-Nacional), debe
reprogramar las fechas de las
siguientes etapas del proceso.

Presenta las opciones de
blasqueda de proveedores en
una nueva localidad y
almacena un historial de las
respuestas dadas por los
proveedores.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA 2.3

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRAS

Contratante Secretaria-Tesorera INCOP

Proveedor

Se almacenan las nuevas
fechas para cada una de las
etapas del proceso.

Responde a las preguntas
planteadas por el proveedor, a
través del Portal, y de ser
necesario publica aclaraciones
del proceso.

Se almacenan las preguntas,
respuestas y aclaraciones.

Recibe la oferta a través del
Portal, y la oferta en fisico en
su direccion, espera a la etapa
de Calificacion de
proveedores.

Se almacenan las ofertas
enviadas por los proveedores.

De ser pertinente solicita la
convalidacion de errores de
forma, a través del Portal al
proveedor seleccionado.

Se almacena la solicitud de
convalidacion, la respuesta
dada por el proveedor y la
fecha aproximada de
adjudicacion.

10
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRAS

3-3

Contratante Secretaria-Tesorera

INCOP

Proveedor

Evalia a los proveedores en
funcién de los parametros de
calificacion

Habilita de acuerdo al
cumplimiento de los
parametros técnicos-
economicos a los participantes
para el sorteo.

Se registran las calificaciones
de las ofertas de los
proveedores.

Confirma la adjudicacion del
proveedor seleccionado en el
sorteo realizado.

Con los  proveedores
habilitados, se realiza un
sorteo de forma aleatoria
para seleccionar al
proveedor adjudicado.

Confirma la adjudicacion del
proveedor seleccionado en el
sorteo realizado.

Se presenta a la entidad
contratante el resultado de la
etapa del sorteo realizada, con
el proveedor ganador del
mismo.

Se almacenan los archivos
relacionados al proceso

Formulé:

Autorizo:

Fecha de elaboracion:
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3.4.7 Procedimiento de Contrataciéon de Consultoria.

Cuadro N° 31 Procedimiento de Contratacion Consultoria

ASUNTO Descripcidon de procedimientos | Pags.1-3

PROCEDIMIENTO | Contratacion de Consultoria Fecha:

OBJETIVO Dar a conocer los procedimientos para realizar
contratacion de consultoria de acuerdo con la Ley
de Compras Publicas.

El presidente o su delegado, inicia el proceso de Planificacion y
aprobacion de la contratacion de consultoria luego del estudio previo.

MONTOS 2013

OBJETO PROCEDIMIENTO
(PIE: 26.109°270.275,91)

CONTRATACION

Contratacién Directa Menor o igual a $ 52.218,54
Consultoria Lista Corta Entre $ 52.218,54 y $ 391.639,05
Concurso Publico Mayor o igual a $ 391.639,05

1. La entidad contratante crea el proceso en el Portal de Compras
Publicas, en esta etapa selecciona a un consultor de entre los que
tengan registrado en su RUP el CPC del producto objeto de la
consultoria y establece la fecha en la que se publicara el proceso.

El proceso creado se almacena en el Portal de Compras Publicas.

3. En la fecha establecida por la entidad contratante en la creacion del
proceso, el Portal de Compras Publicas envia la invitacion a
participar en el proceso al consultor seleccionado por la entidad en
la etapa de creacion del proceso.

4. El consultor recibe la invitacion a participar en el proceso de
contratacion, en la seccion “Invitaciones Recibidas” del Portal de
Compras Publicas.

5. El consultor envia preguntas acerca de los pliegos del proceso de
contratacion a la entidad contratante a través del Portal de Compras
Publicas.

6. En el Portal de Compras Publicas se almacenan las preguntas,
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respuestas y aclaraciones realizadas durante esta etapa

7. La entidad contratante responde a las preguntas planteadas por el
consultor y de ser necesario publica aclaraciones al proceso de
contratacion.

8. EIl consultor ingresa su oferta econdmica, plazo de entrega y
archivos relacionados (formularios 1 y 2) en el Portal de Compras
Plblicas, ademas debe entregar la oferta técnica y econdmica de
manera fisica a la entidad contratante.

9. En el Portal de Compras Publicas se almacena la oferta econémica
enviada por el consultor.

10.La entidad Contratante recibe las ofertas economicas a traves del
Portal y las ofertas técnicas mas el impreso del envio de la oferta
econdémica de manera fisica.

11.La entidad contratante solicita convalidacion de errores de forma a
través del Portal al consultor, esto con el fin de solventar cualquier
error gue pueda causar inconvenientes en la calificacion.

12.En el Portal de Compras publicas se almacenan las solicitudes de
convalidacion, las respuestas dadas por el consultor y la fecha
aproximada para la adjudicacion.

13.El consultor responde a la solicitud de convalidacion de errores de
forma.

14.La entidad contratante evallGa la oferta enviada por el consultor en
funcién de los parametros de calificacion establecidos en la creacion
del proceso.

15.En el Portal de Compras Publicas se registran las calificaciones
realizadas a la oferta enviada por el consultor.

16. El consultor espera ser adjudicado.

17.Con el consultor calificado como apto, la entidad contratante debe
realizar una negociacion de los términos técnicos, contractuales y
ajustes economicos requeridos, luego de lo cual debe registrar este
hecho en el Portal de Compras Publicas.

18.El consultor debe asistir a la negociacion establecida por la entidad
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y si le es conveniente llegar a un acuerdo favorable a ambas partes.

19.Si en la etapa de negociacién se llegd a un acuerdo, la entidad
contratante adjudica el proceso al consultor a través del Portal, sino
hubo acuerdo la entidad declarara terminado el procedimiento.

20.En el Portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados a la etapa de adjudicacién (resolucion de
adjudicacion).

21.El consultor revisa el Portal de Compras Publicas si le fue
adjudicado el proceso.

22.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas una
copia escaneada del contrato o el documento que sustente la
contratacion del producto.

23.En el portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados a la adjudicacion del proceso de contratacion.

24.El Consultor revisa en el Portal de Compras Publicas los
compromisos acordados en el proceso de contratacién. Informacion
que esta disponible para todos los usuarios del Portal.

25.La entidad contratante sube al Portal de Compras Publicas los
documentos para finalizar el proceso (facturas, acta de entrega y
recepcion y obligaciones particulares.

26.En el Portal de Compras Publicas se almacenan los archivos
relacionados a la finalizacién del proceso de contratacion.

27.El proveedor revisa en el Portal de Compras Publicas todos los
documentos relacionados al proceso de contratacién, informacién

gue esta disponible para todos los usuarios del Portal.

Elaborado por: Aprobado por:

Fuente: (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica R.O. 395, 2008). (INCOP, 2011)
Elaborado por: La Autora.
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Diagrama N° 8 Proceso de Contratacion de Consultoria

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORIA

Contratante Secretaria- Tesorera

INCOP

Consultor

INICIO

Crea el proceso en el Portal de
Compras Publicas

El proceso creado se
almacena en el Portal de
Compras Publicas

y

Selecciona a un consultor de entre
los que tengan registrado en su
RUP el CPC del producto objeto
de la consultoria y establece la
fecha en la que se publicara el
proceso.

SNCP, envia de manera
automatica las invitaciones a
participar en el proceso al
consultor seleccionado por la
entidad.

Responde a las preguntas
planteadas por el consultor y
de ser necesario publica
aclaraciones al proceso

Almacena las preguntas,
respuestas v aclaraciones.

Recibe las ofertas
econdémicas a través del
Portal y las ofertas técnicas
mas el impreso del envio de la
oferta econémica de manera

fisica.
:1

Se almacena la oferta
econdmica enviada por el
consuiltor.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORIA

2-2

Contratante Secretaria-Tesorera

INCOP

NO

¢Llegé aun
acuerdo?

Sl

FIN

Adjudica el proceso al
consultor a través del Portal.

Sube al Portal de Compras
Publicas una copia escaneada
del contrato o el documento
gue sustente la contratacion
del producto.

Se almacenan los archivos
relacionados a la etapa de
adjudicacion (resolucion de
adilidicacion).

Se almacenan los archivos
relacionados a la adjudicacion
del proceso de contratacion.

L

Sube al Portal de Compras
Publicas los documentos para
finalizar el proceso (facturas,
acta de entrega y recepcion y
obligaciones particulares.

Se almacenan los archivos
relacionados a la finalizacion
del proceso de contratacion.

—
T
[EE= o

Formulé:

Autorizo:

Fecha de elaboracion:
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3.5 MANUAL FINANCIERO

3.5.1 Politicas contables.

ADMINISTRACION FINANCIERA-PRESUPUESTO

Las entidades del sector publico disefiaran procedimientos de control
interno para asegurar el cumplimiento de las fases del ciclo
presupuestario en la programacion, formulacion, aprobacion,
ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacién del presupuesto.

los niveles directivos de las entidades deben tomar un conjunto de
procedimientos y acciones, antes de tomar decisiones, para
precautelar la correcta administracion del talento humano, financieros
y materiales.

Antes de autorizar un gasto se verificara previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la mision

de la entidad, los programas, proyectos aprobados en el presupuesto.

2. La operacion financiera retna los requisitos legales pertinentes y

necesarios para llevarla a cabo.

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de
fondos.

Con la aceptacion de una obligacion, o el reconocimiento de un

derecho, como la recepcion de bienes, servicios u obras, la venta de

bienes o servicios, las personas encargadas del control verificaran:

1. Que la obligacion o deuda sea veraz y haya reunido los requisitos
exigidos en la fase del control previo.

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena
con la calidad y cantidad descritas o detalladas en la factura.

3. Que la transaccién no varie con respecto a la propiedad, legalidad

y conformidad con el presupuesto.
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4. La existencia de documentacion debidamente clasificada vy
archivada que respalde los ingresos.
5. Diagnostico y evaluacidon preliminar de la planificacion vy

programacion de los presupuestos de ingresos.

ADMINISTRACION FINANCIERA- TESORERIA

Los ingresos publicos segun su procedencia pueden ser tributarios y
no tributarios, de autogestion, de financiamiento y donaciones. Se
clasificaran por la naturaleza econdmica en: corrientes, de capital y
financiamiento. La recaudacion de los recursos publicos podra hacerse
de manera directa o por medio de la red bancaria privada.

Todo organismo del sector publico, que disponga de recursos
estatales que recaude o reciba recursos financieros por concepto de
ingresos, otorgardn un comprobante de ingreso preimpreso y
prenumerado. Estos documentos cumplirdn con los requisitos
establecidos por el organismo rector en materia tributaria y
respaldaran las transacciones realizadas.

Las especies valoradas son aquellas que por excepcién son emitidas y
custodiadas por los organismos del régimen seccional autbnomo y
empresas publicas, se entregaran al beneficiario por la recepciéon de
un servicio prestado por un 6érgano del sector publico. Los ingresos
que se generen por la venta de especies valoradas deberan constar
en el presupuesto institucional.

El personal de las instituciones del sector publico designados para
realizar un pago, previamente debera verificar las siguientes

disposiciones.

1. Todo pago correspondera a un compromiso devengado.

2. Los pagos gue se realicen deberan constar en la programacion de
caja autorizada.

3. Los pagos estaran justificados y con sus respectivos documentos

auténticos.
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4. Que la transaccibn no haya variado respecto a la propiedad,
legalidad y conformidad con el presupuesto.

e La cancelacion de las obligaciones a los beneficiarios, serd ordenado
por la unidad responsable al depositario legal de los fondos publicos.

e Todas las obligaciones contraidas por una entidad publica deberan ser
autorizadas, a fin de mantener un adecuado control de las mismas, se
realizara un control de vencimientos que permita que sean pagadas
oportunamente para no caer en intereses y multas.

e El sistema de registro contable proporcionara el control que asegure
gue han sido registradas debidamente y que los rendimientos

obtenidos se recibieron y contabilizaron de manera oportuna.

ADMINISTRACION FINANCIERA.- CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

e La aplicacion de los principios y normas técnicas de contabilidad
gubernamental debe fundamentarse en principios y normas técnicas
para el registro de operaciones, preparacion y presentacién de
informacion financiera confiable.

e La organizacion del sistema de contabilidad gubernamental permitira
gue se contabilice el importe correcto en las cuentas y periodo
correspondientes, se mantenga un control de los bienes de larga
duracion y de aquellos sujetos a control administrativo, se mantenga
un inventario actualizado de las existencias, que la informacién
financiera se efectle bajo los parametros determinados por la
profesiéon y la normativa legal vigente.

e En la unidad de contabilidad se reflejara la integridad contable y
presupuestaria de sus operaciones respecto del movimiento de
fondos, bienes y otros.

e Mantener y disponer de evidencia documental, suficiente, pertinente y
legal de sus operaciones.

e En el registro de los hechos econdémicos y presentacion de informacién

financiera por ningln motivo se anticiparan o postergaran los registros
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y tampoco se contabilizaran en cuentas equivocadas para que Su
presentacion se mantenga actualizada.

Conciliacion de los saldos de las cuentas, constituyen pruebas
cruzadas entre datos de dos fuentes diferentes lo cual permite detectar
posibles errores para poder proporcionar una informacién financiera
confiable.

Anticipos de fondos son los recursos financieros entregados con
antelacion segun lo especifiquen en los contratos y otros
requerimientos como pueden ser de sueldos, para caja chica, su
destino es para cubrir gastos especificos que serdn adecuadamente
controlados y debidamente comprometidos en base a la disponibilidad
presupuestaria.

Todo efectivo y valores deben contarse en su totalidad con la intension
de determinar su existencia y concordancia con los registros.

Para el analisis y confirmacion de saldos se lo debe realizar
mensualmente permite comprobar que los anticipos y cuentas por
cobrar estén debidamente registrados y sus saldos conciernan a
transacciones ciertamente ejecutadas.

Conciliacion y constatacion se la realiza al menos trimestralmente por
una persona gue no tenga vinculo en el registro de transacciones para

determinar integridad y existencia fisica.
ADMINISTRACION FINANCIERA.- ADMINISTRACION DE BIENES

Cuando el caso lo amerite se creara esta unidad, la maxima autoridad
a través de esta instrumentara los procesos a seguir para la correcta
administracion de los bienes tanto para su adquisicion como para su
tratamiento posterior.

Se establece los minimos y maximos de existencias a adquirir durante
el periodo lo cual estara estipulado en el plan anual de contratacion
publicado en el portal de compras publicas.

Para adquirir o arrendar bienes, ejecutar obras o contratar consultorias

estas deben ser solicitadas, autorizadas y ejecutadas con anticipacion
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suficiente y en las cantidades apropiadas programadas para el afio lo
cual estara publicado en el portal de compras Publicas

Los bienes tienen que ingresar fisicamente a un almacén o bodega
para lo cual debe existir un bodeguero quien tenga la responsabilidad
para el control de existencias para ser entregados a los solicitantes
con las debidos soportes documentales de sus requerimientos.

El sistema de registro debe ser adecuado tanto para el control
contable como de existencias ademas de ello se determinaran las
condiciones para ser registrados como activos fijos o para ser
registrados como cuentas de gastos conforme a la normativa de
contabilidad gubernamental.

Todos los bienes de larga duracién seran codificados y entregados a
los responsables de su custodia.

La maxima autoridad de cada entidad publica sera la encargada de
designar a los custodios de los bienes.

Solamente el personal autorizado (custodios) podra tener acceso a los
bienes.

La constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion se la
realizara al menos una vez en el afio por personal ajeno a su custodia
y registro contable en esta diligencia se elaboraran las actas
correspondientes sobre los resultados de la toma fisica de las
existencias.

Para dar de baja los bienes, por los motivos legales se tendra que
remitir en base a la normativa del Ministerio de Finanzas y a la
reglamentacion interna.

La entidad debe velar para que periodicamente se dé un
mantenimiento preventivo o correctivo para la buena conservacion de

los bienes de larga duracion.
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3.5.2 Partidas Presupuestarias.

PARTIDA

1

1.3
1.3.01
1.3.01.03
1.3.01.99
1.7
1.7.01
1.7.01.99
1.8
1.8.01
1.8.01.04
1.8.06
1.8.06.08
2

2.8
2.8.01
2.8.01.04
2.8.02
2.8.02.04
2.8.06
2.8.06.08
3

3.7
3.7.01
3.7.01.01
3.8
3.8.01
3.8.01.01

DENOMINACION

INGRESOS CORRIENTES

TASAS Y CONTRIBUCIONES

Tasas Generales

Ocupacion de Lugares Publicos

Otras Tasas

RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS
Rentas de Inversiones

Interese por Otras Operaciones
TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES
Transferencias Corrientes del Sector Publico
De Entidades del Gobierno Seccional

Fondos de Descentralizacion.

Fondo de Descentralizacién Juntas Parroquial
INGRESOS DE CAPITAL
TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL
Transferencias de Capital del Sector Publico
De Entidades del Gobierno Seccional
Donaciones de Capital del Sector Privado |I.
Del Sector Privado No Financiero

Aportes

Aportes a Juntas Parroquiales Rurales
INGRESOS DE FINANCIAMIENTO

SALDOS DISPONIBLES

Saldos en Caja y Bancos

De Fondos Gobierno Central

CUENTAS PENDIENTE S POR COBRAR
Cuentas pendientes por cobrar

De cuentas por Cobrar
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3.8.01.02
5

5.1
5.1.01
5.1.01.05
5.1.02
5.1.02.03
5.1.02.04
5.1.05
5.1.05.10
5.1.06
5.1.06.01
5.1.06.02
5.1.99
5.1.99.01
5.3
5.3.01
5.3.01.01
5.3.01.04
5.3.01.05
5.3.02
5.3.02.04
5.3.02.05
5.3.02.08
5.3.02.99
5.3.03
5.3.03.03
5.3.07
5.3.07.02
5.3.07.04
5.3.08
5.3.08.01

Anticipo de fondos

GASTOS CORRIENTES

GASTOS EN PERSONAL

Remuneraciones Béasicas

Remuneraciones Unificadas
Remuneraciones Complementarias
Decimotercer Sueldo

Decimocuarto Sueldo

Remuneraciones Temporales

Servicios Personales por Contrato

Aportes Patronales a la Seguridad Social
Aporte Patronal

Fondo de Reserva

Asignaciones a Distribuir

Asignacion a Distribuir en Gastos en Personal
BIENES Y SERVICIOS DE CON SUMO
Servicios Bésicos

Agua Potable

Energia Eléctrica

Telecomunicaciones

Servicios Generales

Edicion, Impresion, Reproduccion y Publicacion
Espectaculos Culturales y Sociales

Servicio de Vigilancia

Otros Servicios Generales

Traslados, Instalaciones, Viaticos, y Subsis.
Viaticos y Subsistencias en el Interior
Gastos en Informatica

Arrendamiento y Licencias de Uso de Pag. Inf.
Mantenim. y Reparacion, de E. y Siste. Infor.
Bienes de Uso y Consumo Corriente

Alimentos y Bebidas
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5.3.08.03
5.3.08.04
5.3.08.05
5.7
5.7.02
5.7.02.01
5.7.02.03
5.7.02.99
5.8
5.8.01
5.8.01.02
7

7.1
7.1.05
7.1.05.10
7.1.99
7.1.99.01
7.3
7.3.01
7.3.01.01
7.3.01.04
7.3.02
7.3.02.03
7.3.05.05
7.3.06.04
7.3.08
7.3.08.01
7.3.08.03
7.3.08.04
7.3.08.06
7.3.08.07
7.3.08.09

Combustibles y Lubricantes

Materiales de Oficina

Materiales de Aseo

OTROS GASTOS CORRIENTES

Seguros, Costos Financieros y Otros Gastos
Seguros

Comisiones Bancarias

Otros Gastos Financieros

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

Transferencias Corrientes al Sector Publico
A Entidades Descentralizadas y Autbnomas
GASTOS DE INVERSION

GASTOS EN PERSONAL PARA INVERSION
Remuneraciones Temporales

Servicios Personales por Contrato
Asignaciones a Distribuir

Asignacion a Distribuir para Gastos en Personal
BIENES Y SERVICIOS PARA INVERSION
Servicios Bésicos

Agua Potable

Energia Eléctrica

Servicios Generales

Almacenamiento, Embalaje y Envase
Espectaculos Culturales y Sociales
Fiscalizacion e Inspecciones Técnicas
Bienes de Uso y Consumo de Inversion
Alimentos y Bebidas

Combustibles y Lubricantes

Materiales de Oficina

Herramientas

Materiales de Impresion.Fotog.Reprod.y Public

Medicinas y Productos Farmacéuticos
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7.3.08.13
7.3.08.99
7.3.09
7.3.99.01
7.5
7.5.01
7.5.01.07
7.5.01.99
7.5.05
7.5.05.99
7.7
7.7.02
7.7.02.03
7.7.02.99
7.8
7.8.01
7.8.01.02
7.8.02
7.8.02.04
8

8.4
8.4.01
8.4.01.03
8.4.01.07
9

9.7
9.7.01
9.7.01.01

Repuestos y Accesorios

Otros de Uso y Consumo de Inversién
Asignaciones a Distribuir

Asign. A Distribuir para Bienes y S. de Inve.
OBRAS PUBLICAS.

Obras de Infraestructura

Construcciones y Edificaciones

Otras Obras de Infraestructura

Mantenimiento y Reparaciones

Otros Mantenimientos y Reparaciones de Obras
OTROS GASTOS DE INVERSION

Seguros, Costos Financieros y otros Gastos
Comisiones Bancarias

Otros Gastos Financieros

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA INVERSION
Transferencias para Inversion al Sector Publico
A Entidades Descentralizadas y Autbnomas
Donaciones de Inversion al Sector Privado.

Al sector Privado No Financiero

GASTOS DE CAPITAL

BIENES DE LARGA DURACION

Bienes Muebles

Mobiliarios

Equipos, Sistemas y Pag. Informaticos
APLICACION DEL FINANCIAMIENTO
PASIVO CIRCULANTE

Deuda Flotante

De Cuentas por Pagar
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3.5.3 Estados Financieros

En el &mbito publico es obligatorio preparar y presentar periédicamente al

Ministerio de Finanzas, los siguientes reportes financieros:

+ Balance de Comprobacion Acumulado (8 columnas)

% Estado de Resultados

% Estado de Situacion Financiera

+ Estado de Flujo del Efectivo

s Estado de Ejecucion Presupuestaria y sus anexos (cédulas

presupuestarias de ingresos y gastos).
REQUISITOS DE LOS INFORMES
Balance de comprobacion

El Balance de Comprobacion presentara la informacion desde el 1 de
enero hasta la fecha de corte y sera preparado en el formato de ocho
columnas que contendra: el asiento de apertura, balance de flujos,
balance de sumas y balance de saldos. Las instituciones que disponen

del SIGEF presentaran este reporte en el formato del sistema.
Estado de resultados

El Estado de Resultados sera preparado con los saldos de las cuentas de
Ingresos y Gastos de Gestion, a los niveles 1 6 2, segun constan en el
Catalogo General de Cuentas, determinando como resultados parciales
los correspondientes a Explotacion, Operaciéon, Transferencias,
Financieros y Otros Ingresos y Gastos, antes de obtener el resultado del

ejercicio.
Estado de situacién financiera

El Estado de Situacion Financiera sera preparado con los sal dos de las
cuentas a los niveles 1 y 2, segun la apertura constante en el Catalogo

General de Cuentas; si hubiere mas de una opcion de agrupamiento para
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una misma cuenta, respecto al corto y largo plazo, su saldo se desglosara

en aquellas que correspondan a su naturaleza y caracteristica.

En los Activos y Pasivos Corrientes se informara la porcién de corto plazo
de las Inversiones Financieras y Deuda Publica, de acuerdo con los
plazos de vencimiento de sus carteras, considerando que el corto plazo es
de un afio desde la fecha de corte del estado; el largo plazo es cuando
excede el tiempo antes sefialado y se informaran en los Activos y Pasivos

de Largo Plazo.
Estado de flujo del efectivo

El Estado de Flujo del Efectivo se obtendra aplicando el método directo, a
partir de obtener las fuentes y usos de fondos de los flujos de créditos de
las Cuentas por Cobrar y de los flujos de débitos de las Cuentas por
Pagar, respectivamente, y calculando separadamente el Superavit o
Déficit Corriente y de Capital; de la sumatoria de los conceptos antes

indicados se obtendra el Superavit o Déficit Total.

La Aplicacion del Superavit o el Financiamiento del Déficit, segun
corresponda al resultado obtenido en el inciso anterior, se determinara
sumando al Superavit o Déficit de Financiamiento, el resultado neto de las
variaciones en los flujos acreedores de las cuentas 113 y deudores de las
cuentas 213 gque no tienen asociacidn a grupos presupuestarios, y las
variaciones no presupuestarias registradas en las cuentas de
Disponibilidades, Anticipos de Fondos, Depositos y Fondos de Terceros y
Disminucion de Disponibilidades.

Estado de ejecucién presupuestaria

El Estado de Ejecucidén Presupuestaria sera preparado con los datos al
nivel de Grupo presupuestario, obtenido de las cédulas presupuestarias
de ingresos y de gastos los cuales se los relacionard con los
correspondientes a las asignaciones codificadas a la fecha de corte del

informe. Sus totales deberan ser conciliados con los flujos acumulados
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deudores y acreedores de las Cuentas por Cobrar y de las Cuentas por
Pagar asociadas a la naturaleza del ingreso o del gasto, respectivamente.

La diferencia determinada en la ejecucion, resultado de comparar las
sumatorias de los ingresos y gastos, se denominara Superavit o Déficit

Presupuestario, segun el caso.
Cédulas presupuestarias

Las cédulas presupuestarias de ingresos y gastos, que constituyen los
anexos del Estado de Ejecucion Presupuestaria, seran preparadas al nivel
qgue se hubiere aprobado el Presupuesto, con sumatorias parciales a los
diversos niveles de agregacion del Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, asi como también, a los diversos niveles funcionales y

programaticos institucionales.
Notas a los estados

Sera requisito indispensable incorporar notas explicativas a los estados
respecto de situaciones cuantitativas o cualitativas que puedan tener

efecto futuro en la posicion financiera o en los resultados obtenidos.
Detalle de transferencias recibidas y entregadas

Se detallara mensualmente la fecha, nimero de asiento y valor de los
aportes fiscales y las transferencias de fondos, corrientes y de capital,
recibidas y entregadas, realizadas entre instituciones del Sector Publico
no Financiero. La informacién de las transacciones registradas en la
Contabilidad por estos conceptos se la obtendra de los auxiliares de las

respectivas Cuentas por Cobrar y por Pagar.
MODELOS DE INFORMES

Cada reporte financiero tendrd como primera columna el cédigo de la
cuenta de nivel 1 o 2, segun corresponda, que se detallara a base de la

guia que consta al lado derecho en los siguientes formatos:
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(Identificacién del Ente Publico)
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al de de
ACTIVO
CORRIENTE
. . SG
Disponibilidades 111
. SG
Anticipos de Fondos 112
SG
Cuentas por Cobrar 113
Inversiones Temporales SG
121
Inversiones SG
Permanentes 122
Inversiones en SG
Préstamos 123
Deudores Financieros SG
124
Existencias para SG
Produccion 132
Existencias para SG
Inversion 134
Existencias para la SG
Venta 135
LARGO PLAZO
Inversiones SG
Permanentes 122
Inversiones en SG
Préstamos 123
Deudores Financieros SG
124
FIJO
Bienes de SG
Administracion 141
(-) Depreciacién 14199
Acumulada
Bienes de Produccién SG
142
(-) Depreciacién 14299
Acumulada
Bienes de Proyectos SG
144
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(-) Depreciacion

Acumulada 14499
Bines de Programas SG
145
(-) Depreciacion 14599
Acumulada
INVERSIONES PROYECTOS Y PROGRAMAS
Inversiones en Obras en SG
Proceso 151
) ApI|c§1§:|on a Gastos 15198
de Gestidn
Inversiones en SG
Programas en Ejecucion 152
) Apllcgf:|on a Gastos 15298
de Gestidn
OTROS
. . SG
Inversiones Diferidas 125
(-) Amortizacion 12599
Acumulada
Inversiones no SG
Recuperables 126
(-) Provision para 12699
Incobrables
Existencias de Consumo SG
131
Inversiones en SG
Productos en Proceso 133
PASIVO
CORRIENTE
Depésitos y Fondos de SG
Terceros 212
Cuentas por Pagar SG
213
Titulos y Valores SG
Temporales 221
Titulos y Valores SG
Permanentes 222
. SG
Empréstitos 293
L . . SG
Créditos Financieros 294
LARGO PLAZO
Titulos y Valores SG
Permanentes 222
- SG
Emprestitos 293
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L . . SG
Créditos Financieros 224
OTROS
L 0 . SG
Créditos Diferidos 295
PATRIMONIO
Patrimonio Publico SG
611
Reservas SG
612
Resul_tados de Ejercicios 618.01
Anteriores
(-) Disminucion SG
Patrimonial 619
Resultado del Ejercicio SG
Vigente 618
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO
CUENTAS DE ORDEN
Cuentas de Orden SG
Deudoras 911
TOTAL
Cuentas de Orden SG
Acreedoras 921
TOTAL
FIRMA FIRMA
PRESIDENTE SECRETARIA-TESORERA

Hacer constar las notas aclaratorias que se estimen necesarias,

ordenadas secuencialmente.
* GUIA

Sirve para orientar a los funcionarios financieros publicos, a cerca de las
cuentas de los diversos subgrupos que hay que detallar, al lado izquierdo,

a los niveles 1 6 2, segun constan en el Catalogo General de Cuentas.
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(Identificaciéon del Ente Publico)
ESTADO DE RESULTADOS
Al de de

RESULTADO DE EXPLOTACION

Venta de Bienes 'y

. 62401/04
Servicios
(-) Costo de 63801/04
Ventas
Exportaciones de
Petrdleo Crudo 62435
(-) Costo de
Ventas de 63835
Petréleo Crudo
RESULTADO DE OPERACION
Impuestos SG 621
Tasasy
Contribuciones obze
(-) Gastos en
Inversiones SG 631
Publicas
(-) Gastos en SG 633
Remuneraciones
(-) Gastos Bienes
y Servicios de SG 634
Consumo
(-) Gastos
Financieros y 63501-04
Otros
TRANSFERENCIAS NETAS
Transferencias
Recibidas ki
(-) Transferencias
Entregadas e
RESULTADO FINANCIERO
Rentas de
Inversiones y 62501/04
Otros
(-) Gastos 63502/03-
Financieros 07
OTROS INGRESOS Y GASTOS
Venta de Bienes 62421/27
(-) Costo de 63821/27
Ventas
Rentas de 62521/24
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Inversiones y
Otros

()
Depreciaciones,
Amortizaciones y
Otros

63851/93

Actualizaciones y
Ajustes de
Ingresos

SG 629

(-) Actualizaciones
y Ajustes de
Gastos

SG 639

RESULTADO DEL EJERCICIO

61803

FIRMA
PRESIDENTE

NOTAS EXPLICATIVAS:

Hacer constar las notas aclaratorias que se estimen necesarias,

ordenadas secuencialmente.

* GUIA: sirve para orientar a los funcionarios financieros publicos a cerca
de las cuentas de ingresos y gastos de gestion, que hay que detallar, al
lado izquierdo, a los niveles 1 6 2, tal como constan en el Catalogo

General de Cuentas.

* El signo (/) se debe interpretar como que la codificacion es continua (del
y al); en cambio que el signo (-) representa que la codificaciébn no es

continua.
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(Identificacién del Ente Publico)
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Al de

de

FUENTES CORRIENTES Créditos
Impuestos 11311
Tasas y Contribuciones 11313
Venta de Bienes y Servicios 11314
Rentas de Inversiones y Multas 11317
Tran.sferenmas y Donaciones 11318
Corrientes

Otros Ingresos 11319
USOS CORRIENTES Débitos
Gastos en Personal 21351
Bienes y Servicios de Consumo 21353
Aporte Fiscal Corriente 21355
Gastos Financieros 21356
Otros Gastos Corrientes 21357
Tran_sferenmas y Donaciones 21358
Corrientes

SUPERAVIT O DEFICIT

CORRIENTE

FUENTES DE CAPITAL Créditos
Venta.c,zle Activos de Larga 11324
Duracion

Tran_sferenuas y Donaciones de 11328
Capital

USOS DE PRODUCCION, Débitos
INVERSION Y CAPITAL

Gastos en Personal para 21361
Produccion

Bienes y §erV|C|os para 21363
Produccion

Otros Gastos de Produccion 21367
Gasto_s,en Personal para 21371
Inversion

Blenegry Servicios para 21373
Inversion

Obras Publicas 21375
Otros Gastos de Inversién 21377
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Transferencias y Donaciones

9 21378
para Inversion
Activos de Larga Duracion 21384
Aporte Fiscal de Capital 21385
Inversiones Financieras 21387
(-) Recuperacion de Inversiones 11327
Traqsferen0|as y Donaciones de 21388
Capital
SUPERAVIT O DEFICIT DE
CAPITAL
SUPERAVIT O DEFICIT
BRUTO

APLICACION DEL SUPERAVIT O FINANCIAMIENTO DEL DEFICIT

FUENTES CORRIENTES Créditos
Impuestos 11311
Tasas y Contribuciones 11313
Venta de Bienes y Servicios 11314
Rentas de Inversiones y Multas 11317
'CI'::)arrr\izfr?tr:Sncias y Donaciones 11318
Otros Ingresos 11319
USOS CORRIENTES Débitos
Gastos en Personal 21351
Bienes y Servicios de Consumo 21353
Aporte Fiscal Corriente 21355
Gastos Financieros 21356
Otros Gastos Corrientes 21357
'Cl':roarrr\iséfr?tr;:sncias y Donaciones 21358

SUPERAVIT O DEFICIT CORRIENTE
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FUENTES DE CAPITAL Créditos
Ventalqle Activos de Larga 11324
Duracion

Trar!sferenmas y Donaciones de 11328
Capital

USOS DE PRODUCCION, INVERSION Y CAPITAL Débitos
Gastos en Personal para 21361
Produccion

Bienes y §erV|C|os para 21363
Produccion

Otros Gastos de Produccion 21367
Gasto_s,en Personal para 21371
Inversion

Blene§,y Servicios para 21373
Inversion

Obras Publicas 21375
Otros Gastos de Inversion 21377
Transferenc_:[as y Donaciones 21378
para Inversion

Activos de Larga Duracion 21384
Aporte Fiscal de Capital 21385
Inversiones Financieras 21387
(-) Recuperacion de Inversiones 11327
Tran_sferenmas y Donaciones de 21388
Capital

SUPERAVIT O DEFICIT DE CAPITAL

SUPERAVIT O DEFICIT

BRUTO

FIRMA
PRESIDENTE
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(SI = SF) = Saldo inicial, menos saldo final

(SF - SI) = Saldo final, menos saldo inicial

Los flujos de créditos 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 signo contrario.

Si da un resultado positivo la suma algebraica del Superavit o Déficit
Corriente con el Superavit o Déficit de Capital, la siguiente seccion
detallara la Utilizacion del Superavit; caso contrario, si da un resultado
negativo, la siguiente seccion detallara el Financiamiento del Déficit.

* Flujos de: sirve para orientar a los funcionarios financieros publicos a
cerca de los flujos monetarios de las cuentas de nivel 1 que hay que
detallar en este Estado.

(Identificacion del Ente Publico)
ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
Al de de

INGRESOS CORRIENTES

11 Impuestos
Tasasy

13 Contribuciones
Ventas de Bienes

14 y Servicios
Rentas de
Inversiones y

17 Multas
Transferencias y
Donaciones

18 Corrientes

19 Otros Ingresos

GASTOS CORRIENTES

Gastos en

51 Personal
Bienesy
Servicios de

53 Consumo
Gastos

56 Financieros
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Otros Gastos
57 Corrientes

Transferencias y
Donaciones
58 Corrientes

SUPERAVIT O DEFICIT
CORRIENTE

INGRESOS DE CAPITAL

Venta de Activos

de Larga
24 Duracion
Recuperacion de
27 Inversiones

Transferencias y
Donaciones de

28 Capital
GASTOS DE PRODUCCION
Gastos en
Personal para
61 Produccion
Bienes y
Servicios para
63 Produccion
Otros Gastos de
67 Produccién
GASTOS DE INVERSION
Gastos en
Personal para
71 Inversion
Bienes y
Servicios para
73 Inversion
75 Obras Publicas
Otros Gastos de
77 Inversion

Transferencias y
Donaciones de
78 Inversién

GASTOS DE CAPITAL

Activos de Larga

84 Duracion
Inversiones
87 Financieras

Transferencias y
Donaciones de
88 Capital

SUPERAVIT O DEFICIT DE
INVERSION

INGRESOS DE
FINANCIAMIENTO
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Financiamiento

36 Publico
Saldos

37 Disponibles
Cuentas
Pendientes por

38 Cobrar

APLICACION DEL
FINANCIAMIENTO

Amortizacion
96 Deuda Publica

97 Pasivo Circulante

SUPERAVIT O DEFICIT DE
FINANCIAMIENTO

SUPERAVIT O DEFICIT
PRESUPUESTARIO

FIRMA FIRMA
PRESIDENTE SECRETARIA-TESORERA
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(Identificacién del Ente Publico)
CEDULA PRESUPUESTARIA DE INGRESOS

Hacer constar sumatorias parciales segun los diversos niveles de agrupacion

182

Al de de
VALOR ASIG. SALDO POR
CODIGO CONCEPTO INICIAL REFORMAS CODIFICADO DEVENGADO RECAUDADO DEVENGAR
A B C=A+B D E F=C-D
TOTALES
FIRMA FIRMA
PRESIDENTE SECRETARIA-TESORERA




(Identificacién del Ente Publico)
CEDULA PRESUPUESTARIA DE GASTOS

Al de de
VALOR

SALDO POR SALDO POR

oD DENOMINACION | 'Glscl& REFORMAS CODIF | COMPROM | DEVENG. | PAGADO | ~J\oeovereo SRR
A B C=A+B D E F G=C-D H=C-E
TOTALES
FIRMA FIRMA
PRESIDENTE SECRETARIA-TESORERA

Hacer constar sumatorias parciales segun los diversos niveles de agrupacion funcional, programéatica, grupo y subgrupo y los totales
generales de la Unidad Ejecutora.
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3.5.4 Indicadores de gestion.

Debido a que los indicadores son los patrones de valoracion del
comportamiento de las variables relevantes, dentro del sistema de
seguimiento y evaluacion se requiere explicar las diferentes clases de
indicadores que dependiendo de la pertenencia a la variable relevante a

gue hace alusion, se pueden distinguir dos tipos de indicadores:

- Indicador de Eficiencia
- Indicador de Eficacia

INDICADOR DE EFICIENCIA

Busca la optima utilizacion de los recursos publicos asignados a cada
programa o proyecto, respeto de las provisiones de gastos contenidas en
el presupuesto institucional codificado (PIC)

INDICADORES OBTENIDOS DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GAD PARROQUIAL
RURAL DE ANGOCHAGUA DE ENERO 01 AL 31 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

Indicador de Eficiencia (IEf) del Presupuesto Institucional
Codificado PIC:

Monto de la ejecucion presupuestaria de gastos de la meta xxx

Indicador =
naicacor Cantidad de la meta presupuestaria obtenida

309,733.65
89,705.09

Indicador =
Indicador = 3.45279906
INDICADOR DE EFICACIA

Son también conocidos como indicadores de éxito, externos, de impacto,
o de objetivos, los cuales facilitan la valoracién de los cambios en las

variables socioecondmicas propiciadas por la accion institucional.

Resultados esperados

Indicador =
ndicaaor Resultados obtenidos
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309,733.65

Indicador = —252'020.30

ndicador = 1.229002782

- Es decir si el indicador es igual 1 se cumplié la meta.

- Sies menor a 1 se hablaria de una perdida social al no cumplir con la
meta establecida.

- Sies mayor a 1 existe efectividad en la prestacion del servicio.

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Tiempo Programado

Ind. eficacia cumplimiento =
/ p Tiempo Ejecutado

12 meses

Ind. eficacia cumplimiento =
9 meses

Ind. eficacia cumplimiento = 1.33333

- Es decir si el indicador es igual 1 se cumpli6 la meta.

- Sies menor a 1 se hablaria de una perdida social al no cumplir con la
meta establecida.

- Sies mayor a 1 existe efectividad en la prestacion del servicio.

INDICADOR DE COBERTURA:

Numero de usuarios beneficiados

Ind.eficacia cobertura = - - -
Numero de usuarios potenciales

2700

Ind. eficaci = ———
nd.eficacia cobertura 3263

Ind. eficacia cobertura = 0.83
- Es decir si el indicador es igual 1 se cumplié la meta.
- Sies menor a 1 se hablaria de una perdida social al no cumplir con la

meta establecida.

- Sies mayor a 1 existe efectividad en la prestacion del servicio.
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3.6 Manual de Procedimientos Financieros

3.6.1 Procedimiento de asignacion de presupuestos para obras al
GAD Parroquial.

Cuadro N° 32 Procedimiento de Asignacion de Presupuesto al GAD
Parroquial.

Descripcién de

ASUNTO . Pags. 1-3
procedimientos

Asignacion de presupuestos

PROCEDIMIENTO . Fecha:
al GAD Parroquial.

Establecer una guia metodoldgica para la solicitud

OBJETIVO . o
del presupuesto al Gobierno Provincial, llustre

Municipio de Ibarra y Ministerio de Finanzas.

ASIGNACION DE PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS DEL
GOBIERNO PROVINCIAL.

1. Se realiza una Asamblea Parroquial conjuntamente con los
representantes del Gobierno Provincial en el cual se establecen las
necesidades prioritarias, decidiendo una sola de ellas en los
aspectos inherentes al Gobierno Provincial de Imbabura, tales como
Vialidad, Turismo, Medio Ambiente, Produccion y Riego.

2. El GAD parroquial emite un informe de la obra priorizada.

3. EI Gobierno Provincial analiza la existencia de partidas
presupuestarias.

4. Un técnico realiza el estudio para la planificacion de la obra.

5. El presupuesto asignado sera a la parroquia.

6. El Gobierno Provincial brinda asesoria con administracion directa y
apoyara con maquinaria para la construccién de las obras.

7. El Gobierno Provincial fiscalizara la ejecucién de la obra.

8. Es un derecho del GAD Parroquial y veeduria ciudadana realizar la

inspeccion de obras en base al informe de fiscalizacion.
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ASIGNACION DE PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS DEL
ILUSTRE MUNICIPIO DE IBARRA.

1. La priorizacion de las necesidades seran segun las siguientes
mesas de trabajo:
e MESA Nro. 1.- Econémico Productivo
e MESA Nro. 2.- Salud, Naturaleza y Medio Ambiente
e MESA Nro. 3.- Educacién, Cultura y Ciudadania
e MESA Nro. 4.- Grupo de atencion prioritaria
e MESA Nro. 5.- Organizacion y seguridad.

2. El presidente del GAD Parroquial en Asambleas comunitarias
priorizaré las necesidades.

3. Emite un informe de la obra priorizada

4. El llustre Municipio de Ibarra envia técnicos para realizar el informe
respectivo de la obra u obras priorizadas, en funcion al presupuesto
de cada comuna.

5. El informe técnico se enviard al departamento de Planificacion del
llustre Municipio de Ibarra y Obras Publicas.

6. Planificacion y Obras Publicas analiza los costos reales de la obra.

7. Planificacion y Obras Publicas emite un informe de los costos y
partidas presupuestarias.

8. Elilustre Municipio de Ibarra fiscalizara la ejecucion de la obra.

9. Es un derecho del GAD Parroquial y veeduria ciudadana realizar la

inspeccién de obras en base al informe de fiscalizacién.
PRESUPUESTO ASIGNADO POR EL MINISTERIO DE FINANZAS

1. Es responsabilidad de la Secretaria Tesorera y vocales del GAD
Parroquial realizar la proforma presupuestaria considerando los

requerimientos de gastos de acuerdo a su capacidad real de operacion.

2. Aprobacion internamente de las proformas presupuestarias y

presupuesto por los miembros del GAD Parroquial.
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3. remitir4 la proforma presupuestaria al Ministerio de Finanzas en los

plazos y forma que el mismo sefiale, de acuerdo al siguiente orden:

e Politicas Gubernamentales y Presupuestarias
e Variables monetarias, cambiarias, financieras; y,
e Disponibilidad global de recursos.
4 El Ministerio de Finanzas, aprobara, reformard o negara
justificadamente las proformas presupuestarias emitidas por el
GAD Parroquial, el mismo que se transferira los recursos

asignados.

Fuente: (Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, 2010)
Elaborado por: La Autora.
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Diagrama de flujo del presupuesto para obras asignado por el GPI

Diagrama N° 9 Presupuesto para Obras Asignado por el GPI
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Formulé: Autoriz6: Fecha de elaboracion:
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Diagrama de flujo del presupuesto asignado para obras por el Municipio.

Diagrama N° 10 Presupuesto Asignado para Obras por el Municipio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA 1-1
PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO PARA OBRAS ASIGNADO POR EL MUNICIPIO DE IBARRA
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Formulo: | Autorizo: Fecha de elaboracion
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Diagrama de flujo del presupuesto asignado para obras por el
Ministerio de Finanzas.

Diagrama N° 11 Presupuesto Asignado para Obras por el Ministerio de Finanzas.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA
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Formulé: ‘ ‘ Autorizé: ‘ ‘ Fecha de elaboracion: ‘
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3.6.2 Procedimiento de Control de Bienes y Activos Fijos

Cuadro N° 33 Procedimiento de Control de Bienes y Activos Fijos

ASUNTO Descripcién de | Pags.1-2

procedimientos

PROCEDIMIENTO | Control de Bienes y Activos | Fecha:

Fijos

OBJETIVO Proporcionar una herramienta de trabajo que

permita facilitar a los encargados del inventario
de bienes del GAD Parroquial, el levantamiento
de bienes que posee, con el fin de optimizar los

recursos tanto materiales como humanos.

. La recepcion y verificacion de las compras realizadas mediante
procesos de adquisicion de bienes estaran a cargo de la Secretaria
Tesorera del GAD Parroquial, aqui se recibe las compras
verificando la cantidad, calidad y otras condiciones especificadas en
el periodo de compra y cotejadas con la factura.

. El ingreso de los materiales a los inventarios se debera realizar a
través de un formulario de ingreso de materiales. (Formato Nro. 8).

. El responsable debera etiquetar los bienes del GAD Parroquial
asignar ubicacion, codigo de identificacion nombre del Activo
identificando si es bien de control o de larga duracion y traslado.
(FORMATO Nro. 9).

. El responsable de los bienes deberA mantener registros
actualizados de los bienes y activos fijos del GAD Parroquial. el cual
estara conformado por la informacién legal de su propiedad,
informacion financiera de su valor nominal y depreciacion,
informacion administrativa y fecha de adquisiciéon. (FORMATO Nro.
10)
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5. El control de los bienes adquiridos lo realizar4 la Secretaria
Tesorera del GAD Parroquial de acuerdo al formulario establecido.
(Formato Nro. 11).

6. El responsable de los bienes debera mantener una hoja de vida util
del bien que detalle, agotamiento, deterioro y obsolescencia
econOmica reparaciones, mantenimiento, cobertura de seguro,
(FORMATO Nro. 12).

7. La salida de los materiales adquiridos para el consumo, se realizara
por medio de la Secretaria Tesorera del GAD Parroquial, con la
aprobacion del Presidente. (Formato Nro. 13).

8. La Secretaria-Tesorera asigna custodios para los bienes de larga
duracion segun se requiera en el GAD Parroquial.

9. El presidente del GAD Parroquial realizard la entrega de activos
fijos a la persona correspondiente.

10.Responsabilizar al custodio de los bienes y activos fijos, mediante la
suscripcion de un acta de recepcién segun formato establecido.
(FORMATO Nro.14).

11.Una vez que se culmine el contrato del funcionario a cargo de los
bienes, el mismo debera realizar la entrega correspondiente de los
bienes segun el formato establecido (FORMATO Nro. 15).

12.Una vez entregado los bienes al GAD Parroquial y verificando el
estado de los bienes, el presidente entregara una carta de no
adeudo de bienes al funcionario en el caso que los bienes estén en
buen estado, caso contrario el ex funcionario deber& cubrir el costo
del bien a valor de mercado. (FORMATO Nro. 16).

Nota: El deterioro, dafio, pérdida o destruccion del bien, por
negligencia comprobada o por mal uso del mismo, no imputable al
deterioro normal de las cosas; sera de responsabilidad del funcionario

del GAD Parroquial que tiene a su cargo.

Fuente: (Manual General de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector Publico, 1994).
Elaborado por: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el procedimiento de Control de Bienes y
Activos Fijos.

Formato N° 8 Ingreso a la Bodega

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA

INGRESO A LA BODEGA

ENTIDAD

FECHA

UNIDAD DE DESTINO
DOCUMENTO NRO.
CODIGO

FECHA FIRMA DEL
DIA MES ANO UNIDADES RESPONSIBLE

OBSERVACIONES:

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

SECRETARIA

Elaborado por: La Autora.

Formato N° 9 Formato de Etiquetas para la Asignaciéon de Cédigos
GAD PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

s T
‘& ~se-o1-
@w SILLON EJECUTIVO

Oficina Presidencia

2013

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 10 Formato para Inventario de Bienes y Activos Fijos

INVENTARIO DE BIENES Y ACTIVOS FIJOS

PERIODO:
RUC:
APELLIDOS Y NOMBRES, DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
DETALLE DEL ACTIVO FIJO
CcODIGO CUENTA VALOR
RELACIONADO | CONTABLE . SALDO RETIROS OTROS HISTORICO DEL
CON EL ACTIVO | DEL ACTIVO . MARCA DEL MODELO | NUMERO DE SERIE INICIAL ADQUISICIONES/ADI | MEJORAS Y/O BAJAS AJUSTES |ACTIVOFIJO AL
130 F30 DESCRIPCION | /0 o1 | DELACTIVO Y/O PLACA DEL CIONES 31-13
FIJO ACTIVO FIJO
TOTALES
OBSERVACIONES:

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 11 Control de Materiales Adquiridos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA

%) CONTROL DE MATERIALES

IE

NOMBRE DEL MATERIAL

CODIGO DE MATERIAL

FECHA DESCRIPCION CANTIDADES
INGRESO SALIDA SALDOS
OBSERVACIONES:
FIRMAS
RESPONSIBLE PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 12 Formato de hoja de vida Gtil para cada bien
HOJA DE VIDA UTIL DEL BIEN

NOMBRE DEL BIEN

SERIE

CODIGO DEL BIEN

DEPRECIACION
FECHADE VALOR DE METODO o PORCENTAJE DE RELACIONADACON | RELACIONAD
ADQUISICION COMPRA VALOR RESIDUAL DOCUMENTO DEPRECIACION | FECHADEEGRESO | RESPONSABLE LOS AJUSTES CON OTROS
APLICADO DE Y/BAJAS AJUSTES
AUTORIZACION

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 13 Solicitud de Materiales para Uso

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA

SOLICITUD DE MATERIALES PARA USO

ENTIDAD

FECHA

UNIDAD DE DESTINO

NO.

OBSERVACIONES:

Certifico que los materiales solicitados aqui son estrictamente necesarioas para llevar a
cabo las funciones del GAD Parroquial

FIRMAS

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL

SOl ICITANTE AUTORIZACION

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 14 Acta entrega recepcion de bienes al custodio
ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIENES AL CUSTODIO

En la Parroquia de Angochagua del Cantdn lbarra de la provincia de

Imbabura, alos....... dias del mes de.... Del ano...... , comparecen:

..................... en calidad de Presidente y como representante de la

Junta Parroquial de Angochagua segun el documento habilitante adjunto,

Quienes suscriben la presente ACTA DE ENTREGA —RECEPCION de los

siguientes bienes y servicios que serviran para

LISTADO DE BIENES Y/O SERVICIOS

. SERIAL O MODELO DESCRIPCION DEL
CODIGO ESTATUS
DEL BIEN BIEN

Se deja constancia que estos bienes y/o servicios han sido entregados y
se verifica que los bienes y /o servicios en mencidon se encuentran

conforme al listado.

Por: EL GAD PARROQUIAL Por: ...otra parte.......
ANGOCHAGUA

IMPORTANTE: Los bienes muebles entregados a los respectivos custodios seran
devueltos al GAD Parroquial en cuanto termine el objeto para el cual fueron entregados.

En caso de destruccidn o pérdida la reposicion se realizara a valor de mercado.
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Formato N° 15 Entrega de bienes al responsable del GAD parroquial

ACTA RECEPCION DE BIENES

A cargo de:

Clave empleado:

Lugar y fecha:
Localizacion:
SERIAL O ,
. DESCRIPCION DEL
CODIGO MODELO DEL ESTATUS
BIEN
BIEN
FIRMAS
CUSTODIO RESPONSABLE DE BIENES
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Formato N° 16 Q‘Qr‘ta de no adeudo

CARTA DE NO ADEUDO

Por medio de la presente me permito hacer constar, que a la fecha el (Ia)
funcionaria : con cédula de
identidad quién venia desempefiando las funciones de:
, bajo mis indicaciones.

No adeuda ningun bien o activos fijos a este GAD Parroquial.

Para los fines que haya lugar se expide la presente a los dias de
de

Atentamente,

Nombre del Presidente del GAD Parroquial

C.l
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Diagrama de flujo de Control de Bienes y Activos Fijos

Diagrama N° 12 Control de Bienes y Activos Fijos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BIENES Y ACTIVOS FIJOS

2-3
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL ANGOCHAGUA

Parroauial.

Realizara la entrega de activos

fijos a la persona
correspondiente

Recibe los bienes y verifica el
estado fisico de los mismos.
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Secretaria-Tesorera Custodio Presidente
\
NO
Asigna custodios para los .
bienes de larga duracion ¢Autoriza? FIN
segln se requiera en el GAD

Firma el acta de entrega-

con el GAD
Anaochaaua.

Finaliza relaciones laborales

Parroquial de

NO

Formulé:

¢Buen estado
de los bienes?

Firma el
acta de no
adeudo

J

Entrega los bienes a su cargo.

Vi

\

de mercado.
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e ——

Autorizo:

Fecha de elaboracion:
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3.6.3 Procedimiento Toma Fisica de Inventarios

Cuadro N° 34 Procedimiento toma Fisica de Inventarios

ASUNTO Descripcién de | Pags. 1-2

procedimientos

PROCEDIMIENTO | Toma fisica de inventarios Fecha:

OBJETIVO Proporcionar una herramienta de trabajo que
permita facilitar a los encargados del inventario
de bienes del GAD Parroquial, el levantamiento
de bienes que posee EI GAD, con el fin de
optimizar los recursos tanto materiales como

humanos.

1. El responsable del levantamiento del inventario de los bienes sera
la Secretaria Tesorera.

2. El personal que haya sido designado para llevar el control de
inventarios del GAD Parroquial, son responsables del registro y
control adecuado de los bienes en el inventario institucional, pero no
son responsables directos o custodios de los bienes del GAD
Parroquial.

3. El inventario se llevara a cabo una vez al afio conforme al
calendario establecido por la Comision de Veeduria y el Presidente
del GAD Parroquial.

4. El levantamiento de inventarios de los activos fijos del GAD
Parroquial consiste en:

¢ Revision fisica de todos los bienes asignados a cada funcionario del
GAD Parroquial.

e Revision documental de los expedientes de los bienes, segun los
formularios indicados en el procedimiento de control de bienes y

activos fijos.
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e Elaboracion de formatos de transferencia para regularizar traspasos
no aplicados. (FORMATO Nro. 17)

e Elaboracion de las Tarjetas de resguardo de los bienes que no
cuenten con las mismas. (FORMATO Nro. 18)

e Verificar que todos los bienes en general, cuenten con la
identificacion de las etiquetas y cédigos asignados por el GAD
Parroquial.

e El responsable del inventario debe llenar el formato establecido.
(FORMATO Nro.19).

5. El responsable del inventario debe entregar la informacion dentro de

los 15 dias siguientes a la conclusién del inventario.

Elaborado por: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el procedimiento de Toma Fisica de

Inventarios.

Formato N° 17 Formato de resguardo de bienes del GAD parroquial

TRANSFERENCIA DE BIENES

CUSTODIO ANTERIOR

A cargo de:

Clave empleado:

Localizacion:

CUSTODIO ACTUAL

A cargo de:

Clave empleado:

Lugar y fecha:
Localizacion:
SERIAL O )
CODIGO MODELO DEL | PESCRIPCION ESTATUS
DEL BIEN
BIEN
FIRMAS
RESPONSABLE DE BIENES CUSTODIO

IMPORTANTE: Los bienes muebles entregados a los respectivos custodios seran

devueltos al GAD Parroquial en cuanto termine el objeto para el cual fueron entregados.

En caso de destruccion o pérdida la reposicion se realizara a valor de mercado
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Formato N° 18 Formato de resguardo de bienes del GAD parroquial

FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES

Nombre del Custodio:
Cargo que desempefia:
Fecha de Inventario:
Nombre del bien:

%

DENOMINACION DEL BIEN:

MEDIDAS DEL BIEN:

MARCA:
MODELO:

Nro. De SERIE:
CODIGO:

LOCALIZACION DEL BIEN:
ESTATUS:
Nro. De INVENTARIO:

FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL INVENTARIO

FIRMA DEL CUSTODIO DEL
BIEN

NOMBRE:
Cl:

NOMBRE:
Cl:

Fuente: (Manual General de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector Publico, 1994).

Elaborado por: La Autora.
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Formato N° 19 Procedimiento para toma Fisica del Inventario.

TOMA FiSICA DEL INVENTARIO

DESCRIPCION )
INVENTARIO cODIGO
DEL BIEN

MARCA | SERIE | UBICACION

ESTATUS

RESPONSABLE DEL CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS

NOMBRE:
Cl:

PARROQUIAL

PRESIDENTE DEL GAD

NOMBRE:
Cl:

Fuente: (Manual General de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector Publico, 1994).

Elaborado por: La Autora.
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Diagrama N° 13 Procedimiento de toma fisica del inventario

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL

RURAL ANGOCHAGUA

1-1
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FIN
Formulo: Autorizo: Fecha de

elaboracién:
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3.6.4 Procedimiento de Tratamiento de Tributos

Cuadro N° 35 Tratamiento de Tributos

ASUNTO Descripcion de | Pags. 1-1

procedimientos

PROCEDIMIENTO | Control de Tratamiento de | Fecha:

Tributos.

OBJETIVO Establecer una guia metodologica para el

procedimiento de tratamiento de tributos.

. El presidente del GAD Parroquial dispone a la Secretaria-Tesorera
realizar los pagos correspondientes del mes tomando en cuenta las
actividades inherentes del GAD Parroquial.

. La Secretaria-Tesorera del GAD Parroquial al momento de realizar
los pagos autorizados por el presidente, procede con las
retenciones de acuerdo a la Ley.

. La Secretaria-Tesorera del GAD Parroquial realiza un resumen de
los pagos, bases de retencion y retenciones efectuadas (Formato
Nro.20 y Formato Nro.21).

. La Secretaria-Tesorera del GAD Parroquial procede a la
autorizacion del documento por parte del presidente del GAD
Parroquial.

. El Presidente del GAD Parroquial emite la certificacion del egreso
presupuestario.

. La Secretaria-Tesorera del GAD Parroquial realiza la declaracion de
los impuestos por medio del DIIM.

. Una vez realizado el anterior proceso, el Presidente del GAD

Parroquial autoriza la transferencia respectiva.

FUENTE: (Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, 2010).
ELABORADO POR: La Autora.
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Formularios a utilizarse en el procedimiento de tratamiento de tributos

Formato N° 20 Procedimiento de tratamiento de tributos (Retenciones en la Fuente)

Nro.

FECHA

Nro.

DETALLE | ADJUDICADO COMPROBANTE

FACTURA

Nro.

DE RETENCION

| RETENCIONES EN LA FUENTE

BASE DE o o o o. | TOTALA
RETENCION 1% | 2% | 8% | 10% PAGAR

Fuente: (Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, 2010)
Elaborado por: La Autora

Formato N° 21 Procedimiento de tratamiento de tributos (Impuesto al Valor Agregado)

Nro.

FECHA

Nro.

DETALLE | ADJUDICADO FACTURA

Nro.

COMPROBANTE | BASE DE
DE RETENCION | RETENCION

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

TOTAL
30% | 70% | 100% A
PAGAR

Fuente: (Cddigo de Planificacién y Finanzas Publicas, 2010)
Elaborado por: La Autora.

REALIZADO POR
SECRETARIA DEL GAD PARROQUIAL

FIRMAS

AUTORIZADO POR

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL
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Diagrama N° 14 Procedimiento de tratamiento de tributos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
ANGOCHAGUA

PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE TRIBUTOS

1-1

Presidente Secretaria-Tesorera
INICIO y——> Dispone los pagos Realiza las  retenciones
correspondientes

V!

Autoriza el resumen de Realiza el resumen de los
impuestos para su pago impuestos y retenciones.
correspondiente

Emite la certificacion de Ingresa los datos en el DIMM
egreso presupuestario.

J

Realiza La transferencia
correspondiente

FIN

Formulo: | | Autorizo: | | Fecha de elaboracion:
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CAPITULO IV
IMPACTOS

4.1 PRINCIPALES IMPACTOS
4.1.1 Conceptualizacién de Impactos

Los Impactos son consecuencias que pueden aparecer en el momento de la
implantacion o ejecucion del proyecto. Se deben evaluar de manera

cualificada y cuantificada.

La ejecucidbn de un nuevo proyecto cualquiera que este sea generara
impactos que pueden ser de tipo Social, Econdmico, Educativo, empresarial,
ambiental entre otros que influirdn de manera positiva 0 negativa, también
pueden ser considerados directos e indirectos; Directos aquellos que pueden
generar al interior de quienes participen en el proyecto, mientras que los
indirectos seran los que estan relacionados con la causa y efectos que se
pueden ocasionar fuera de él. Para su analisis partiremos de lo cualitativo y

cuantitativo, considerando a los impactos mas relevantes.

La valoraciéon que se utilizara para el analisis de los diferentes impactos
dentro del proyecto sera mediante la siguiente escala tomando en cuenta

todos sus componentes:

Cuadro N° 36 Analisis de Impactos

VALORACION VALORACION CUANTITATIVA
CUALITATIVA POSITIVO NEGATIVO
ALTO 3 -3
MEDIO 2 -2
BAJO 1 -1
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4.1.2 ldentificacion de Impactos

Impacto Social
Impacto Econémico
Impacto Institucional.

Impacto Educativo

ok~ 0N R

Impacto Ambiental.
4.1.3 Analisis de Impactos
» Impacto Social

Con la implementacion del Modelo Administrativo Financiero sugerido, Se
busca lograr el mejoramiento del servicio que brinda actualmente el GAD
Parroquial de Angochagua, lo que permitira agilizar todo tipo de tramite
solicitado, alcanzando un alto grado de eficiencia, eficacia y efectividad,
también se pretende elevar la imagen institucional gracias al mejor
desempefio y gestidn realizada por sus directivos lo cual seréa el indicador

principal del logro de los resultados esperados.

Cuadro N° 37 Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
INDICADORES -3 -2 -1 1 2 3

Participacion

ciudadana X 2

Calidad del servicio X 3

Sueldos y salarios X 3

Efecto Multiplicador X 3
TOTAL 2 9 11

Para realizar su célculo utilizaremos una formula, la misma que nos

proporcionara el indice que corresponde a cada impacto.

Y DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS = NUMERO DE IMPACTOS
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11
NIVEL DE IMPACTOS = T

NIVEL DE IMPACTOS = 2.75 » Impacto alto positivo
Analisis

La Implementacion del Manual Administrativo-Financiero conlleva a
desarrollar algunas actividades que se analizan, partiendo por su orden de

valor:

a) Efecto multiplicador: El implementar el presente manual generara
ademas de beneficios institucionales, beneficios de la comunidad y ello da
lugar a que la satisfaccién generada en la misma, sea el incentivo que
permita trabajar en nuevos proyectos, programas o0 planes de manera

coordinada que generara trabajo e ingreso a las familias.

b) Sueldos y salarios: La puesta en marcha de un nuevo proyecto
requiere de fuerza laboral; fisica e intelectual. Como retribuciéon a la
prestacion del servicio, el trabajador recibe un sueldo, esta remuneracion
se convierte en fuente de ingresos, motivados por el incentivo del pago de

Sus remuneraciones y salarios, genera un impacto positivo.

c) Calidad del servicio: El proyecto contribuye al mejor desempefio de
sus empleados, lo que a su vez genera eficiencia, eficacia, en la
prestacion de sus servicios gracias a que su estructura organizativa se

encuentra plenamente definida.

d) Participacion ciudadana: El proyecto esta basado en parametros
legales, incluyentes, es decir que permiten que los miembros de la
comunidad trabajen de manera coadyuvada junto con los miembros del
GAD debido a que los intereses son a nivel Parroquial, siempre en

beneficio de la comunidad.
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» Impacto Econémico

El GAD Parroquial trabaja en beneficio de las necesidades de los

habitantes de la parroquia de Angochagua, la misma cuenta con diversas

oportunidades de crecimiento mediante actividades como Turismo,

Agricultura, Artesania, Bordado a Mano entre otras que son fuente de

ingreso de sus familias, el proyecto lo que busca generar es que las

necesidades existentes sean debatidas y analizadas en funcion de su

prioridad, mediante los procedimientos que se describen en el presente

manual, dichas actividades beneficiaran de manera directa tanto a la

comunidad como también a la gestion institucional del GAD Parroquial.

Cuadro N° 38 Impacto Econémico

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
INDICADORES -3 -2 -1 1 2 3

Crecimiento

Institucional X 3

Mayor cobertura X 1

Crecimiento

Comunitario X 2

Rendimiento

presupuestario X 3
TOTAL 1 2 6 9

Para realizar su célculo utilizaremos una férmula, la misma que nos

proporcionara el indice que corresponde a cada impacto.

Y DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

9
NIVEL DE IMPACTOS = 7

NIVEL DE IMPACTOS = 2.25 » Impacto alto positivo
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Analisis

a)

b)

d)

Rendimiento presupuestario: Mediante las acciones que se
describen en el presente manual se establecen parametros que
muestran la manera adecuada de la gestion del GAD Parroquial, La
correcta administracion influye directamente en el mejor desempefio y
utilizacion de los recursos los mismos que deben ser utilizados en lo
que la comunidad necesite y sea prioritario, con la correcta
administracion de los recursos se lograra el cumplimiento de los
objetivos.

Crecimiento Comunitario: El trabajo del GAD Parroquial esta
dirigido hacia los habitantes de la comunidad, la gestion institucional
busca que la comunidad obtenga calidad de vida o buen vivir con
indicadores de educacion, salud, tecnologia para que todos sus
habitantes tengas mas oportunidades de superacion.

Crecimiento Institucional: el GAD Parroquial mediante un adecuado
manejo de sus recursos obtiene mayor rendimiento lo que a su vez
permite que su imagen y su gestién sea idénea ante la sociedad
dando lugar al incremento de la motivacion y el trabajo institucional.
Mayor cobertura: Cada sector del GAD parroquial necesita atencion
oportuna de los directivos, en cuanto a sus requerimientos para llegar

a cada lugar de la parroquia en el cual exista una prioridad.
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» Impacto Institucional

El modelo pretende mejorar la estructura organizacional que actualmente

posee el GAD Parroquial de Angochagua, especialmente en asignaciones

de puestos segun el perfil profesional y el grado de preparacion de cada

uno de los colaboradores de la Institucion, ya que ello contribuye a una

nueva imagen del personal con talentos humanos por competencias, en

donde la institucion cuente con personal altamente capacitado y puedan

realizar los debidos controles de su gestion administrativa.

Cuadro N° 39 Impacto Institucional

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
INDICADORES -3 -2 -1 1 2 3

Manejo de recursos X 3

Clima Organizacional X 3

Sistemas

Informéticos X 2

Personal capacitado X 3
TOTAL 2 9 11

Para realizar su célculo utilizaremos una férmula, la misma que nos

proporcionara el indice que corresponde a cada impacto.

Y. DE IMPACTOS

NIVEL DETMPACTOS = N5AERO DE IMPACTOS

11
NIVEL DE IMPACTOS = e

NIVEL DE IMPACTOS = 2.75 » Impacto alto positivo
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Analisis

a)

b)

d)

Manejo de recursos: los recursos han sido manejados de una
manera adecuada, pero deben elaborarse procedimientos para que
no exista confusion o duplicidad de funciones, los procedimientos
actualmente manejados han sido basados en la experiencia y la
iniciativa personal que no son considerados Técnicos.

Personal Capacitado: la capacitacion dentro de una organizacion
publica o privada es indispensable ya que de esta manera cada uno
de los funcionarios puede contribuir de una excelente y adecuada
manera con su labor, dando lugar al crecimiento y mejoramiento de la
gestion institucional.

Sistema informatico: Esta variable se la considera ya que en la
organizacién si bien se trabaja de manera normal y de acuerdo a
cada actividad de los empleados el sistema utilizado no permite la
optimizacién del factor tiempo que es de gran importancia y se puede
medir de forma cuantitativa y cualitativa.

Clima organizacional: este factor es de gran importancia ya que
mediante observacion directa se pudo evidenciar un excelente
ambiente de trabajo y colaboracién, lo que podria mejorar mucho con

la aplicacion del manual y los procedimientos sugeridos en el mismo.
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» Impacto Educativo

Con el Modelo sugerido, se pretende lograr que los colaboradores del
GAD Parroquial Angochagua logren desarrollarse no solo a nivel
personal, sino también intelectualmente, a fin de ampliar su campo
profesional, en aquellos que tienen ya varios afios en la institucion como
también en los nuevos aspirantes. Lo que se pretende lograr con el
presente Modelo Administrativo Financiero es implantar en sus filas
profesionales con formacion financiera y sobre todo técnica y de alta

competencia en el desempefio de sus funciones.

Cuadro N° 40 Impacto Educativo

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
INDICADORES -3 -2 -1 1 2 3

Generacion de

conocimientos X 3

Nuevos Aprendizajes X 2

Preservacion de

Valores X 3

Tradiciones X 2
TOTAL 0 4 6 10

Para realizar su célculo utilizaremos una férmula, la misma que nos

proporcionara el indice que corresponde a cada impacto.

Y DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS = NUMERO DE IMPACTOS

10
NIVEL DE IMPACTOS = e

NIVEL DE IMPACTOS = 2.5 » Impacto alto positivo
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Anélisis

a) Generaciéon de conocimientos: El generar nuevos conocimientos en
la organizacion es evidente y necesario ya que a medida que la institucion
adquiere una mejor imagen ante la sociedad sus miembros del GAD

Parroquial van crecido junto a la misma.

b) Nuevos aprendizajes: Al implementar un nuevo modelo de gestion se
da la posibilidad de aprender cosas nuevas a todo el personal, lo que

contribuye al mejor desempefio en todos sus niveles.

c) Preservacion de valores: con respecto a este indicador toda
organizacién bien establecida debe trabajar en base a principios y valores
para que asi se cuente con personal capacitado y con altos niveles de

ética y compromiso en sus funciones.

d) Tradiciones: el trabajar en actividades positivas para la gestion
institucional pueden llegar a convertirse en tradicion institucional lo que
debe mantenerse en el tiempo y ser un referente ante otras instituciones

publicas.
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» Impacto Ambiental

En la actualidad todo proyecto debe estar encaminado hacia la
disminucién del impacto ambiental y preservacion del medio ambiente, el
presente proyecto contribuye de excelente manera dentro de la institucion
y la comunidad mediante la optimizacion de recursos, tales como
suministros de oficina que pueden ser manejados de mejor manera sin

gue exista desperdicio o mal uso.

Cuadro N° 41 Impacto Ambiental

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
INDICADORES -3 -2 -1 1 2 3
Manejo de desechos X -1
Aguas residuales X -1
TOTAL -2 0 0 -2

Para realizar su célculo utilizaremos una férmula, la misma que nos

proporcionara el indice que corresponde a cada impacto.

2. DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

NIVEL DE IMPACTOS = -

NIVEL DE IMPACTOS = —1 » Impacto bajo-negativo

Analisis

a) Manejo de desechos Los procesos contribuyen a que exista un
adecuado manejo y control de los recursos existentes, evitando

desperdicio y mal uso de los mismos.

b) Aguas residuales Los proyectos institucionales deben estar orientados
a contribuir con el buen manejo de los desechos generados en la
comunidad, el presente manual servird para mejorar la gestion, es decir

que la comunidad obtenga calidad de vida y salubridad.
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4.2 MATRIZ GENERAL DE IMPACTOS

Cuadro N° 42 Matriz General de Impactos

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL | PORCENTAJE

IMPACTOS -3 -2 -1 1 2 3

SOCIAL 0 2 9 11 2.75

ECONOMICO 1 2 6 9 2.25

INSTITUCIONAL 0 2 9 11 2.75

EDUCATIVO 0 4 6 10 2.5

AMBIENTAL -2 0 0 -2 -1

TOTAL -2 1 10 30 39 9.25
Y. DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

NUMERO DE IMPACTOS

9.25
NIVEL DE IMPACTOS = =

NIVEL DE IMPACTOS = 1.85 » Impacto medio-alto positivo
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4.2.1 Andlisis

Mediante la implementacion y utilizacion cabal del presente Manual
Administrativo-Financiero se puede evidenciar un impacto medio-alto
positivo, esto se debe a que todo lo expuesto en el mismo, esta orientado
hacia el buen manejo y gestion Institucional, lo que a su vez genera
eficiencia en el desempefio de sus empleados, partiendo siempre de
valores y ética profesional con que se ha venido trabajando hasta la

actualidad

También Influye directamente, en el mejor desempefio y utilizacion de los
recursos los mismos que deben ser invertidos en lo que la comunidad
necesite y sea prioritario, de manera que la gestion institucional busque
siempre que la comunidad obtenga calidad de vida o buen vivir con
indicadores de educacion, salud, tecnologia de manera oportuna y

prioritaria

El presente Manual, cumple con las caracteristicas necesarias para que

los usuarios del mismo alcancen los objetivos del GAD Parroquial.
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CONCLUSIONES

Del diagnostico situacional general efectuado se pudo describir la realidad
administrativa y financiera del GAD Parroquial Rural de Angochagua,
permitiendo proyectar la presente investigacién hacia el planteamiento de
un Modelo administrativo-financiero con el fin de mejorar los diversos

procedimientos existentes.

La propuesta realizada se sustenta en una base teorica y cientifica, marco
de referencia que fue de mucha ayuda y soporte para la elaboracion y

analisis del mismo.

Al realizar el trabajo de campo, esto es, la aplicacion de encuestas y
entrevista, tanto a directivos como a empleados de la Institucién, se logré
determinar la necesidad de normar todos los procedimientos, funciones y

responsabilidades a través de un Manual Administrativo-Financiero.

Del analisis de datos recopilados se desprende que, para mejorar los
niveles de calidad en la atencion, es indispensable la implementacion de
un manual administrativo-financiero, que corrigiendo falencias internas,
pueda mejorar sus niveles de atencion externa. Las falencias internas
provienen de varios aspectos detectados por la investigacion como:
duplicidad de tareas, falta de claridad de responsabilidades,

procedimientos incorrectos, demora de tramites.

Para lograr una organizacion eficiente y eficaz del GAD Parroquial se
requiere, la aplicacibn de un Manual Administrativo-Financiero
seguidamente de su socializacidon o puesta en conocimiento de todos

guienes conforman el GAD Parroquial.

La practica del manual administrativo-financiero, genera impactos
positivos tanto internos como externos a nivel institucional, no existen
impactos negativos puesto que el presente modelo esta disefiado para
contribuir al mejoramiento institucional con la aplicacibn de normas y

politicas claras para cada area, funcién o responsabilidad.
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RECOMENDACIONES

El presente manual y todos los procedimientos aqui propuestos, deberian
ser difundidos y aprobados adecuadamente en consenso por todos los
estamentos del GAD Parroquial, para lograr la colaboracion de todos sus

miembros en el proceso de implementacion.

El éxito del manual esta basado en su correcta y responsable aplicacion,
afirmada en una soélida base de principios y valores que siempre estaran
orientados de manera positiva a la gestion global que se desarrolla en la

institucion.

El presente manual esta disefiado en base a normas y reglamentos
legales, flexible a modificaciones y actualizaciones necesarias que asi lo
amerite con el transcurso de los afios, al surgir nuevas necesidades y
requerimientos institucionales. Mediante la ejecucion inmediata del
presente Manual Administrativo-Financiero, las falencias podrian ser

identificadas y corregidas

La Institucion debe estar preparada a las diferentes disposiciones y
cambios en las leyes gubernamentales, Por lo cual, la administracién
debe ser lo méas dinamica posible para con certeza poder afrontar
decididamente y mediante altos conocimientos proponer las soluciones

inmediatas a los cambios y adaptarse eficientemente.

Es indispensable que el personal reciba una constante capacitacion en
relacion al cargo que desempefia asi como también en otras areas con las
gue interactla, de esta manera trabajar acorde con las normas modernas
de la administracion financiera, pues no se puede estar alejado o

indiferente con los procedimientos que la época moderna exige.

Los impactos que se generaran mediante la implementacion del Modelo
Administrativo-Financiero, tendran niveles en sus indicadores aun mas
altos si la administracion asume con responsabilidad y alto grado de

compromiso todo lo que se plantea en el mismo.
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ANEXOS



ANEXO |
—ecNic,

T

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECO!\IOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PRESIDENTE DE LA JUNTA
PARROQUIAL

1.- ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural, cuenta con
una guia que describa las funciones y responsabilidades de cada

empleado?
2.- ¢ Cudles son las deficiencias de la parte administrativa financiera?

3.- ¢Mantiene registros de los documentos utilizados en la parte

financiera?

4.- ¢Realizan periodicamente reuniones, con dirigentes de la comunidad

para trabajar en nuevas propuestas?

5.- ¢Existe la tecnologia suficiente para llevar un sistema adecuado de

contabilidad?

6.- ¢Cuales cree usted que son los beneficios de tener un manual

administrativo-financiero?

7.- ¢Existe el apoyo permanente de otras instituciones Publica o privadas

en la gestion de los Proyectos?

8.- ¢,Cudles son los procesos que se utilizan para la mejor optimizacion de

los recursos?

233



ANEXO I
;?f“f«c'i’{{f%
2 Al |
R\ & F /

woN

~J1uoN

~

8/
o<

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE” )
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL
Objetivo.-

Obtener informacién que permita ampliar los conocimientos, sobre el
manejo Administrativo-Financiero del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural Angochagua.
Instruccion.-

Favor de marcar su respuesta con una (x)

1.- ¢ Conoce usted si existe un organico funcional dentro del gobierno parroquial?

Si No

2.- ¢ Cémo es el ambiente de trabajo en la Junta Parroquial?

MUY BUENO
BUENO
REGULAR
MALO

3.- ¢ Recibe algun tipo de capacitacion para el desempefio de su trabajo?

Si No

4.- ¢ Conoce usted especificamente las funciones que tiene que realizar?

Si No
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5.- ¢ Cree usted que la Institucion tiene una buena organizacién administrativa y laboral?

Si No

6.- ¢Los resultados alcanzados por el gobierno parroquial durante el afio son sometidos

a evaluaciones?

Si No

7.- ¢ Existe un proceso para el reclutamiento, selecciéon y contratacion del personal?

Si No

8.- ¢Qué inconvenientes detecta usted, al no trabajar en base a un Manual
Administrativo-Financiero?

Duplicidad de funciones

Bajo rendimiento

Mal servicio

Mal ambiente laboral

Otros ,Cudl?

9.- ¢ Qué tipo de servicio es requerido por la comunidad de manera usual?

1.-Asesoria de Problemas Legales ()
2.- Requerimiento de documentos de identidad ()
3.- Problemas Intrafamiliares ()
4.- Solicitudes de tramite ()
8.- Gestién Publica (obras e inversiones) ()

10.- ¢ Estaria de acuerdo con la elaboraciéon e implantacion de un Manual Administrativo-
Financiero?

Si No

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE ANGOCHAGUA

Ibarra- Imbabura- Ecuador

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE ANGOCHAGUA

Ibarra- Imbabura- Ecuador

ANEXO 1

CERTIFICADO

Ante la peticion verbal de la sefiorita Janina Zulay Charro Granda
portadora de la cedula 100329525-8 estudiante de la Universidad Técnica
Del Norte de la Facultad de Ciencias Adminsitrativas y Econdmicas.-
CERTIFICO QUE; se ha realizado la revision de la Propuesta: MANUAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE ANGOCHAGUA
CANTON IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA, y se aprueba la
propuesta elaborada por la estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Angochagua, 12 de noviembre del 2013

Atentamente.
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f. Hérnan Sandova'l\;,q. e .
PRESIDENTE DEL GOBIERNO PARRQQUIAI
RURAL DE ANGOCHAGUA
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