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RESUMEN EJECUTIVO.

El presente proyecto de investigacion es una propuesta para fortalecer el trabajo que
desarrolla el Comité de Barrios de la Ciudad de Macas, el mismo que busca generar
insumos para una gestion mas eficiente. Se ha desarrollo con el objetivo de mejorar la
gestion actual y cumplir con las funciones que tiene esta organizacion. La directiva de
esta organizacion contard con una herramienta que le permita instaurar una gestion por
procesos lo cual le llevaria a cumplir a cabalidad los objetivos para las cuales fue creada.
En una primera parte se efectuo el levantamiento de informacion vy se identificaron los
problemas que vive esta organizacion, asi se pudo definir el plan del proyecto, se
establecieron objetivos e hipdtesis a cumplirse.

Para el levantamiento de informacion de la situacion se utilizé como metodologia las
entrevistas personales a los miembros de la organizacion, dando como resultado la
descripcidn de la organizacién: como funciona, y como desarrolla su actividad.

Con esta informacion y en base a lo que se investigo en el marco tedrico del proyecto se
pudo establecer los lineamientos para sustentar la metodologia aplicada en la presente
investigacion.

El proyecto realizado se presenta en cuatro capitulos, el primero describe la problematica
de la Entidad barrial, en el segundo capitulo el marco teorico, el tercer capitulo la
metodologia utilizada, en el cuarto capitulo la propuesta del manual de procesos y las
conclusiones y recomendaciones obtenidas del proyecto, se finaliza con la bibliografia y

anexos.

Ing. Carlos Patricio Argiiello Mendoza



SUMMARY

This research proposes a working support for Comité de Barrios de la Ciudad de Macas
which tries to generate supplies for a more efficiency management. .It was conducted to
better current management and fulfill with all company functions. Directives will have a
tool that will allow having management for process, so objectives will be reached.

First data were collected and problems related to this company were identified, so project
plan was define objectives and hypothesis to be achieved were established.

Interviews applied to staff were used as part of the methodology,. The result was
determined how this company works and develops its activities.

Based on the information above and theoretical framework, parameters to support applied
methodology were determined.

This project has four chapter, the first one describes the problem statement of this
organization, the second one contains the theoretical framework, the third one deals with
the used methodology, the fourth one has the proposal that consist in a processes manual,
and has conclusions and recommendation obtained from the project, finally biography

and annexes.



INTRODUCCION

El presente documento es una propuesta que tiene como proposito ser una guia especifica
que le permita al Comité de Barrios de la Ciudad de Macas, el desarrollo y el
cumplimiento de cada una de sus funciones como ente organizado, lo que le permitira

ser mas eficiente en el cumplimiento de sus objetivos.

La propuesta comprende en forma ordenada y secuencial cada uno de los procedimientos
a seguir para cada funcion, buscando cumplir con la normativa legal y sobre todo para
plasmar con efectividad el compromiso adquirido por todos los integrantes de este gremio

para con los barrios a los cuales representan.

Contempla ademas la red de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo que

dan una panoramica clara, concisa y féacil de entender para quienes vayan a ejecutarlas

Este documento propuesto es flexible para modificaciones y actualizaciones en la medida
en que se produzcan cambios en la normativa legal, y para su cumplimiento el Comité
puede presentar la presente al Gobierno Auténomo respectivo para que mediante una
ordenanza se abalice la ejecucion efectiva del mismo, lo que le permitird a la

Organizacidn barrial contar con los recursos necesarios para cumplir con sus fines.



CAPITULO I: EL PROBLEMA.

1.1. PLANTEAMIENTO DELPROBLEMA.

Segun lo establece la ordenanza que aprueba la conformacion legal del Comité de Barrios
de la Ciudad de Macas estas nacen juridicamente a partir del 17 de septiembre del 2012,
pero el 4 de Mayo de 1998 se aprueba una ordenanza para la creacion de Barrios de
Macas, es decir que ya existe un marco legal que permite la existencia de organizaciones

barriales en la ciudad.

Cada Barrio de los 19 existentes hasta el momento han surgido debido al interés de los
moradores de cada sector por constituirse en organizaciones que sean reconocidas por los
diferentes organismos publicos, con el fin de que en sus territorios, y mediante una
comunicacion directa y franca, conseguir, contribuir, apoyar a la autogestion y cogestion
para mejorar las condiciones de vida de sus habitantes.

Lo interesante es que los Barrios de la Ciudad de Macas son legalmente reconocidos por
un nivel de gobierno este es el Gobierno Municipal del Cantén Morona, lo que le da el
aval legal para coordinar con otros niveles de Gobierno e incluso organizaciones Publicas

o Privadas la consecucion de Proyectos para su territorio.

Mediante observaciones realizadas es factible identificar algunos problemas que no
facilitan un adecuado desarrollo de esta organizacion y que se constituyen en limitantes

que se pueden agrupar en lo siguiente:

e Deficiente estructura organica del comité.

e Inadecuada formacion académica de los miembros.

e Falta de colaboracion en las actividades curriculares y extracurriculares que se
emprende.

e Inadecuado flujo de comunicacion

e Ausencia de mistica, dedicacion en el trabajo organizacional.



El funcionamiento legal y formal de las organizaciones reivindicativas barriales ha sido
poco difundido; su cobertura, su membresia, sus relacionados con agentes externos y
entre si, asi como otros aspectos relacionados con su funcionamiento y estructura en la
practica se establecen de hecho; ello hace que alcancen su legitimacion en funcion de la

dinamica de su propia existencia.

En los dltimos afios la problemética de la urbes ha concitado el interés de diversos
sectores y organismos de la sociedad que, de una u otra manera, han auspiciado la
presencia de nuevos agentes externos en los barrios; ello ha incidido tanto en la
potenciacion de las organizaciones como en el desarrollo de viejas contradicciones y en

la introduccion de nuevos tipos de conflictos.

Por otra parte, las organizaciones reivindicativas barriales son entidades abiertas,
voluntarias y ciclicas en su funcionamiento; en la mayoria de los casos su accionar se
basa en la iniciativa de sus directivos, lo que hace que la participacion masiva se presente

solo en ocasiones puntuales, hecho que resta fuerza y permanencia a la organizacion.

Pese a todos estos problemas, las organizaciones reivindicativas barriales han ido
alcanzando en los Gltimos tiempos, un importante desarrollo cuantitativo y cualitativo que

Se expresa:

a) En la apertura de un espacio de legitimacion vy,

b) En el desarrollo de unas lineas de centralizacion y coordinacion: uniones, federaciones

y coordinadoras.

Los problemas mencionados se identificaron por investigacion directa en el lugar de los
hechos, detectandose los mas relevantes que requieren una urgente atencién pues se
constituyen cuello de botella e impiden la buena marcha del Comité de Barrios de la
Ciudad de Macas Canton Morona Provincia de Morona Santiago.



1.1.1. Formulacion del Problema.

¢De qué manera incide un Manual de Procesos para el Comité de Barrios de la Ciudad de
Macas Canton Morona Provincia de Morona Santiago en el desarrollo armonico de esta

organizacion?
1.1.2. Delimitacién del Problema.

El Manual de Procesos para el fortalecimiento del Comité de Barrios de la Ciudad de
Macas Canton Morona Provincia de Morona Santiago que se realizara tiene la siguiente

delimitacion:

Delimitacion del Campo de Accién.- Administracion.
Delimitacion Espacial.- Comité de Barrios de la ciudad de Macas.

Delimitacion Temporal.- No aplica.

3.1.JUSTIFICACION.

El contar con un Manual de Procesos adecuado permitira al Comité Barrial en mencion
definir metodologias adecuadas para generar resultados sobre su gestion y por ende lograr
cumplir de manera eficiente con sus objetivos planteados, los problemas organizacionales
detectados mediante la observacion directa realizada, permiten que se tenga todos los
insumos necesarios para que se definan con claridad procesos y se generen sinergias en

beneficio de los miembros de la organizacion barrial.

El contar de manera detallada y por escrito permitira al comité realizar sus actividades
cumpliendo metodolégicamente sus procesos y sin evadir pasos légicos para el
cumplimiento de sus metas, de igual manera evitara duplicidad de funciones y realizar

actividades innecesarias e improductivas.

Con la formulacion de esta herramienta administrativa se podra contar con un adecuado
control de responsabilidades de cada uno de los miembros de la organizacion logrando
con esto un eficaz sistema de control de las acciones que se realicen, el manual ademas
permitird, conocer el funcionamiento con lo respecta a descripcion de tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.



Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos Yy personas responsables de su ejecucion.
Auxilia en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal que
labora en el Comite, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema. Ademés es una
fuente de consulta de todo el personal. Permite emprender tareas de simplificacion de
trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad en los casos que sean
necesarios, etc. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria sin un andlisis previo. Determina en forma maés sencilla las
responsabilidades por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria, evaluacién del
control interno y su evaluacion final. Aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacién de
actividades a fin de evitar duplicidades. Construye una base para el analisis posterior del

trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. Objetivo General.

Elaborar una propuesta de Manual de Procesos para la Gestion del Comité de Barrios de

la Ciudad de Macas, Cantén Morona Provincia de Morona Santiago.

1.3.2. Objetivos Especificos.

1- Diagnosticar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de
caracter general y especifico establecidos en relacion con la gestidn organizacional.

2. Evaluar procesos internos organizacionales para determinar acciones correctivas.

3. Verificar si las metas y objetivos organizacionales se logran en las condiciones

propuestas.
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CAPITULO I1: MARCO TEORICO.

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS.

La investigacion que se presenta, necesita tener sustento tedrico solido, que sean la base
del proceso de recopilacién de informacion, en este criterio el marco tedrico desempefia
un rol fundamental en la consecucién de los resultados esperados, es por esto que luego
de una amplia revision bibliogréafica que incluyen trabajos investigativos similares se
puede comenzar a redactar la base tedrica fundamental y necesaria para el fin propuesto,
y es de esta manera se debe entender primero varios conceptos propios que se plantean a
continuacion y, son el resultado del andlisis individual, asi tenemos, que un proceso se
puede definir como una serie de actividades, acciones 0 eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en
las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su

estructura orgénica.

De la misma manera, se puede entender como procedimiento a los modulos uniformes
que definen y puntualizan un proceso, los cuales conforman un conjunto de operaciones
metodico o actividades ordenadas secuencialmente en relacion con los responsables de
su ejecucion, quienes deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracién y el flujo de documentos. Puedo citar ejemplos: es comin un procedimiento

para pago de sueldos, procedimientos para la adquisicién de materiales y equipo de

oficina, entonces se hace necesario plantearnos diferencias entre lo uno y lo otro, por
tanto, al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran algunas
similitudes y muchos autores utilizan indistintamente dichos términos, de acuerdo a la
realidad de cada organizacion y cuando se trata de manuales que orienten la ejecucion
del trabajo, se dice por lo tanto que es mas generalizado el uso de procedimientos, por
razones de orden juridico, confirmado por las normas actuales. Para esta investigacion y

para una mejor ilustracién didactica los términos "proceso y procedimiento™ se emplean



en forma analoga, especialmente porque se esta describiendo el trabajo de una persona
responsable y de alli se origina la descripcién del Manual en mencion.

Los Manuales Administrativos son medios e instrumentos valiosos para la comunicacion,
porque permiten registrar y transmitir la informacion, de la organizacion con respecto al
funcionamiento de la Dependencia; es decir que, entenderemos por manual, “el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion,
que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. (SRE, 2004). Para el
presente documento, concebiremos por procedimiento “la sucesion cronolédgica o
secuencial de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de
realizar una funcién o un aspecto de ella”. (SRE, 2004) Por lo tanto el Manual de
Procedimientos es un valioso instrumento de apoyo administrativo, que agrupa en si
procedimientos puntuales que tienen un objetivo comun, Yy en el que se describen bajo
una secuencia logica las diferentes actividades de que conforman cada uno de los
procedimientos que lo integran, y con la cual se nos sefiala por lo general quién, cémo,

dénde, cuando y para qué han de realizarse cada uno de los procedimientos.

Los manuales de procedimientos deberan elaborarse en los formatos incluidos en este
Manual y el Comité de Barrios se encargara de integrar la informacion procesada y
someterlo a una revision final, a efecto de verificar que la informacion contenida en el
mismo sea la necesaria, esté completa y corresponda a la realidad de la organizacion,
ademas de proceder a comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias.
Después de efectuar esta revision, debera someter el proyecto de manual a la aprobacién
de las autoridades correspondientes. EIl numero de ejemplares que se reproduzcan, asi
como la difusion del mismo dependerd del nimero de funcionarios y empleados que
deben contar con este instrumento Administrativo. Toda vez que el manual de
procedimientos ha sido elaborado, autorizado y aprobado e impreso, debe ser difundido

entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

El proceso de implantacién o ejecucién de procedimientos requiere, en la mayoria de

los casos, por no decirlo siempre el considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento



del personal responsable de realizar las actividades para conocer su forma de aplicacion

y los resultados que esperan obtener.

Es importante que las personas directamente implicadas en el uso de los manuales
conozcan a detalle su contenido, con la finalidad de que obtengan un conocimiento
general de la accion institucional y puedan consultar dichos documentos siempre que se
requieran y que sea necesario. La utilidad de los manuales de procedimientos en la
organizacion radica en la veracidad de la informacion que contienen, por lo que es

necesario mantenerlos constantemente actualizados, a través de revisiones periodicas.

2.1.1 Bases Teodricas sobre el Manual de Procesos.

A través de la comprension y el conocimiento de los procedimientos se puede tener un
concepto claro y sistematico de las operaciones que se realizan en la organizacién o
entidad; es importante para ello que al promover un estudio de esta naturaleza, se busque
aplicar una metodologia que permita una descripcion de los procedimientos, de acuerdo
con la realidad operativa y con las normas juridico-administrativas ya establecidas para
tal efecto. En tal virtud es necesario se presenten a detalle las fases necesarias para
desarrollar 'y ampliar de requerirse la identificacion, el analisis y el disefio de los

procedimientos.

Se recomienda como primer paso a considerarse cuando se investigan uno o varios
procedimientos, sean estos para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es

definir con la mayor exactitud viable los siguientes aspectos:

1.- Delimitacidn del procedimiento.

Para delimitar el procedimiento se recomienda formular las siguientes preguntas ¢Cual
es el procedimiento que se va a analizar? ¢Ddnde se inicia la accion? ¢Ddnde termina?
Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste
servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o

procedimientos en estudio.



2.- Recoleccién de la Informacion.

Consiste en recopilar documentos y mas datos en referencia al tema a investigarse y una
vez que estos hansido organizados, analizados y sistematizados, nos permitiran conocer
los procesos tal y como operan en el momento, y subsiguientemente proponer los ajustes
que se consideren convenientes. En el proceso de busqueda de la informacion, es
necesario considerar diversas fuentes, entre las que destacan los archivos documentales,
en los que se localizan las bases juridico-administrativas que rigen el funcionamiento y
actividades; los mismos funcionarios y empleados de la organizacion aportaran con
informaciéon adicional y valiosa para el andlisis, disefio e implantacion de
procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la vision real de las
condiciones, medios y personal que operan los procedimientos. Las técnicas mas

comunmente utilizadas segun varios autores para obtener informacién son:

a) Investigacion documental.
b) Entrevista directa.

c) Observacion de campo.

a) Investigacion Documental:

No es mas que la seleccidon y analisis de todos aquellos escritos que contienen datos e
informacidn de interés y que estan relacionados con los procedimientos; pudiendo ser

Documentos juridico-administrativos, datos y registros estadisticos, actas de reuniones,
circulares, oficios, y todos aquellos documentos que contienen informacion relevante

para el estudio.

Es importante recolectar todos o la mayor cantidad de documentos que intervienen en el
procedimiento que se esta analizando y que permiten determinar una hoja de ruta o seguir
el flujo de las mismas, estableciendo siempre donde se originan cual es la diligencia que
sigue y donde y cuando se archivan o si al final se destruyen.

b) La Entrevista Directa:

Consiste basicamente en una reunion con varias personas gque saben y conocen del tema



para cuestionarlas direccionando el tema, para obtener informacién. Esto permite
adquirir informacién més completa, puesto que el entrevistador, puede, ademas de recibir
respuestas, percibir actitudes, al tener una relacion directa con el entrevistado Para que

lograr una buena entrevista es conveniente observar lo siguiente:

e Objetivo de la misma. Tener muy claro el objetivo, que queremos conseguir.

e Agendar previamente la cita con el entrevistado.

e Buscar informacion adicional a traves de otras fuentes.

e Al momento de la entrevista, aclarar todas las dudas que existan y las que puedan
surgir al momento.

e Saber escuchar.

e Sugerir cambios o aconsejar durante ella. Evitar criticar.

c¢) La Observacion de Campo:

Se lo realiza en el lugar de los hechos, es decir acudir al lugar u oficina en donde se
desarrollan las actividades de la organizacion es decir a las areas donde se ejecutan los
procedimientos y observar cuidadosamente todo lo que sucede alrededor; utilizar un
apuntador en el que registraran todo lo que se considere relevante; con esto es posible
verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas. La observacion de campo
es muy importante, enriquecedora, ya que a través de ella se permite definir y detectar
con mayor precision los problemas, asi como descubrir o aclarar datos valiosos que

pudieron haberse pasado por alto ¢ se hayan omitido durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de

todos los 6rganos o personas que en él intervienen.
3.- El Analisis de la Informacion y Disefio del Procedimiento.
Constituye o es una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, su valor

radica fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos

de datos que se integraron durante la recoleccion de informacion, con el proposito de
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obtener un diagnostico que refleje la realidad operativa actual. Es analizar a fondo toda
la informacion obtenida, es conveniente para una mejor comprension responder a las

siguientes preguntas:

¢ Qué trabajo se hace?

Implica cuestionar el tipo de actividades que se realiza en la unidad administrativa y los
resultados que se obtienen al final, de éstas.

¢Quién lo hace?

Que unidades intervienen en el procedimiento y el factor humano requerido, ya sea como

individuos o como grupos, para la ejecucion del trabajo.

¢ COmo se hace?

Se refiere a la secuencia de las actividades con la que se realiza el trabajo, asi como los

horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos

requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢Donde se hace?

Se describe al lugar, ubicacién geografica y al domicilio de las oficinas de la entidad U

organizacion.

¢Por qué se hace?

Busca justificar la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; se busca conocer los

objetivos de las actividades que integran el procedimiento.
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La delineacién de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin dejar a un lado
U obviar elementos que pudieran trascender en el anlisis de la informacion e implique la
realizacion de nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en funcion. La
respuesta a estas interrogantes, si bien implica disponibilidad de tiempo es necesaria para
conseguir buenos resultados, por ello, es indispensable dirigir principalmente la

investigacion a:

e Ladistribucion que se hace de la documentacion.

e Qué tipo de registros se emplean.

e Lostipos de archivos si estos son permanentes o provisionales.

e Las probables causas de demora.

e Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o partes
de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

e Las claves de los formatos.

e Ladeterminacidn que se requiere.

e Las firmas o autorizaciones necesarias. Estas recomendaciones permiten una
vision mas clara del conjunto de las actividades. En muchos de los casos es

necesario conocer quienes firman y legalizan la documentacion.

4. EIl Analisis del Procedimiento.

Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y se
considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la

técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a) Eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier
paso, cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser eliminado.

b) Combinar. Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin
paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina,
generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

¢) Cambiar. En este punto debe revisarse si algun cambio que pueda hacerse en el orden,
el lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los

procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones,

12



modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada
actividad.

d) Mejorar. Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar el procedimiento;
en estas circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el mismo;
redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor. Por ejemplo: un
sistema de archivo puede ser mejorado, no solamente si se eliminan, combinan o
cambian actividades de los procesos actuales, sino al sustituir el sistema actual de
archivo de documentos originales por un archivo de microfilmes, cuando el problema
béasico es el espacio requerido o la seguridad de los originales.

e) Mantener. Consiste en conservar las actividades que como resultado del andlisis, no
fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta
técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el

procedimiento.

5. Compendios que integran el manual.

Hoy existen una gran variedad de formas de presentar un manual de procedimientos, en
cuanto a su contenido no existen coincidencias, ya que éste varia segun los objetivos y
propdsitos de cada organizacion, asi como con su ambito de aplicacion; Cada entidad
puede adoptar normas generales que nivelen y consideren tanto el contenido de los
manuales, como su forma de presentacion. A continuacién se mencionan algunos
elementos que se consideran, deben integrar un manual de procedimientos, por ser los

mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su elaboracién:

e Identificacion.

e Indice.

e Introduccién

e Objetivo(s) del Manual

e Desarrollo de los procedimientos.

e Anexos.
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5.1. Identificacién.

Es la primera pagina o portada del manual, en ella se anotar los siguientes datos:

1. Logotipo que identifica a la Organizacion.

2. Nombre de la Entidad U organizacion.

3. Nombre o siglas de la unidad respectiva y que es la responsable de su elaboracion y/o
actualizacion.

4. Titulo del "Manual de Procedimientos”

5. Fecha de elaboracién o de actualizacion segun sea el caso.

A continuacion se presenta un formato de portada del manual que contendria los

elementos descritos.

Cuadro 1. Portada de un manual

1 2
3
Comité de Barrios de Macas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOQOS
MACAS - 2015 5

Fuente: SRE 2004.
Elaborado por: la Autora

5.2. Indice.

En él se presentan de manera sintética y ordenada, los temas que forman parte del
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manual. Y a efecto de estandarizar es importante seguir el orden que se describe a

continuacion:

a) Introduccion
b) Objetivo del Manual
¢) Nombre de los Procedimientos Desarrollados.

De ser el caso de que los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de
operacion comunes, éstas deben incluirse inmediatamente después del objetivo del
manual. Igualmente debe contener el nombre de los formatos y el de sus instructivos de

Ilenado para la compaginacion.

5.3. Introduccién.

Es la explicacion que se dirige al usuario donde se presenta en forma general el contenido
del manual, de su utilidad y de los fines y propositos. Ademas se incluye informacién de
como se usard, quién, como y cuando hara las revisiones y actualizaciones, asi como la

autorizacion del titular de la Dependencia.

La introduccion debe estar redactada con un vocabulario sencillo, con el fin de facilitar

su entendimiento y comprension; En resumen, en la introduccion se debera:

e Sefialar el objetivo del documento en este caso del manual.
e Incluir informacion sobre el &mbito de aplicacién.

e Ser breve y de facil entendimiento.
5.4. Objetivo(s) del manual
El objetivo no es mas que la explicacion del propdsito que se procura plasmar o
conseguir con el manual de procedimientos; Por tanto su elaboracion se ajustaria a los

siguientes lineamientos que a continuacion se describen:

e Detallar con claridad la intencion que pretende el manual.
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e Laredaccion seré clara, lo més concreta y directa.
e Ladescripcion se inicia con un verbo en infinitivo.
e Se puntualizard en una extension méxima de doce renglones.

e Se debe evitar el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo debe ser o mas preciso en lo posible, de redaccion clara y en parrafos cortos;
en la primera parte de su contenido se debe expresar QUE SE HACE; vy la segunda,
PARA QUE SE HACE. Por ejemplo: “Contar con un instrumento de apoyo
administrativo que permita inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se

desarrollan en la Dependencia 0 Unidad Administrativa”.

5.5. Procedimientos.

Es la parte medular o sustancial del Manual de Procedimientos, se compone de los

siguientes elementos:

e El nombre del procedimiento, da una idea clara del contenido.
e Ladescripcién del procedimiento, redactada en forma clara y sencilla.

e Evitar incluir dos procedimientos diferentes en uno.

a) Proposito del Procedimiento. Relata la finalidad del procedimiento, o que es lo que
se busca con su implantacion.

b) Alcance. Describe el ambito de aplicacion del procedimiento, es decir, a que areas
involucra, debe explicar detenidamente que personas y/o departamentos de la entidad
se involucran y quienes son los responsables de cada accion a realizarse, como
también especifica puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

c) Referencias. Citar la documentacion o base legal de apoyo que se utiliza para
elaborar el procedimiento: Manuales internos, Normatividad, etc.

d) Responsabilidades. Se especifica claramente quien es el responsable de la
elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; asi como, quien es el

responsable de la revisién y aprobacion.
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e) Definiciones. Claramente se citan los términos de uso frecuente que se emplean con
sentido especifico al manual y en comparacion al conjunto de definiciones del
diccionario.

f) Meétodo de Trabajo. Se toma en cuenta los siguientes apartados:

). Politicas y lineamientos.
I1). Descripcion de actividades.
I11). Formatos e instructivos.

IV). Diagrama de flujo.

)] Politicas y lineamientos.

Se refiere a los limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.
Es conveniente que las politicas y lineamientos se precisen y prevengan todas o la mayor
parte de las situaciones supuestas que pueden presentarse al ejecutar el procedimiento;
es decir, definir claramente y expresamente qué hacer o a qué criterios se deben ajustar
para actuar ante casos excepcionales y que no se presentan cotidianamente, 0 que no estan
n previstos en el procedimiento. Una Politica para el procedimiento de “Autorizaciones
de viajes al exterior en representacion a la organizacion” seria: para el desempefio de
comisiones en el extranjero, es necesario la autorizacion por escrito de la Asamblea de

General de Barrios.

Para la elaboracion de las politicas se deben considerar los siguientes puntos:

e Las politicas son lineamientos generales que orientan la toma de decisiones en
cuanto a las actividades que habran de realizar los funcionarios de la entidad y que
rigen a la misma en las areas de trabajo. Seran claras y concisas, a para que sean
comprendidas, incluso, por personas no familiarizadas con el procedimiento, deben
ser especificas de laaccion, lo que permite que se regule el curso de las actividades
en determinadas situaciones, son de observancia obligatoria en su interpretacién y
aplicacion.

e Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante la

operacion del procedimiento.
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e Las politicas seran definidas por los responsables de la operacion de los
procedimientos y seran autorizadas por la maxima autoridad de la entidad.

e Se debe prever la eventualidad de incumplimiento de las situaciones normales y sus
consecuencias o responsabilidades, sea porgue no se dan las condiciones supuestas,
o0 las mismas se violen o alteren intencionadamente.

e Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias logicas de operacion,

e Las politicas consideran disposiciones oficiales sobre los requisitos que se deben
cumplir, asi como de los responsables, recursos y usuarios que actlen de manera

precisa en la operacion del procedimiento.

1)) Descripcion de Actividades.

Se refiere a la narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades
concatenadas, que precisan de manera sistémica él como realizan una funciéon o un

aspecto de ella.

Si la descripcion del procedimiento es general, y compren de varias areas, debe revelar
para cada actividad que unidad es la responsable de su ejecucion; si se trata de una
descripcion detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cada una de las

actividades, por lo tanto es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

En el procedimiento se debe definir en forma clara y breve, quien, como, cuando, y
donde se ejecutan cada una de las acciones, iniciando con un verbo conjugado en tercera

persona del singular y en presente de indicativo, ejemplo: Verifica, Corrige, Envia, etc.

Ademéas se describiran detalladamente las actividades normales y generales que se

desarrollan.

En las “Observaciones” se registraran las actividades adicionales adecuadas o cualquier
otra informacion que facilite la comprension de cada etapa en forma individual, particular
y del procedimiento en forma general.

Debera especificarse los miembros o entes que intervienen en la ejecucion de los mismos,

es decir identificarlos claramente.

18



Si un mismo ente es el responsable de realizar una serie de actividades de manera
continua, debe ir el nombre en la primera de estas actividades, mientras no se efectue

un cambio de responsable.

Se deberd ordenar las actividades en forma paulatina y secuencial aun en el caso de que

existan varias alternativas de decision.

Sienel inicio de un procedimiento se indica la recepcion de documentos, sefiale de quien

los recibe.

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando su redaccion sea

comprensible.

Si la situacion amerita hacer alguna aclaracion o mostrar algo que no es posible

mencionar como actividad, puede citarse de la manera siguiente:

En base en las atribuciones conferidas por la Ordenanza de Creacion del Comité Barrial
de la ciudad de Macas.

Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, haga referencia a ellas con la
leyenda: “Conecta con actividad N°...”

Indique el nimero de tantos en que se elabore, se envie o0 se reciba cada documento.
Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, se
debe anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podria mencionar
su nombre genérico y/o su clave de identificacion.

En la distribucion de documentos debe indicarse a qué puestos o areas se envian.
Indique si el archivo es temporal o definitivo.

Para lograr mayor fluidez en el procedimiento, debera representar primero la alternativa
mas corta, ejemplo: si la decision negativa implica 10 actividades y la afirmativa solo 2,
represente primero la afirmativa y posteriormente la negativa.

Indique el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA PROCEDIMIENTO”.
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Instructivo de llenado.

1. Nombre: Anotar el nombre del procedimiento.

2. Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa
procedimiento, DO significa Direccion de Organizacion (las siglas varian
dependiendo de la unidad administrativa solicitante) y 00 que es el numero
consecutivo del procedimiento.

3. Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se implanta el procedimiento.

4. Version: Anotar el nimero de documento que existe con el mismo titulo, inicia
conel 1.0

5. Pagina: Anotar el nimero de pagina consecutivo con el total de paginas del
procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc.

6. Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la direccién general responsable,
ejemplo: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

7. Area Responsable: Escribir el nombre del area responsable del procedimiento,
ejemplo: Direccién de Organizacion.

8. Paso: Anotar el nimero de la actividad.

9. Responsable: Escribir el nombre del area responsable de la actividad, ejemplo:
Departamento de Procedimientos.

10. Actividad: Escribir en forma narrativa la actividad la cual debera empezar en
tercera persona del singular. Ejemplo: Recibe, envia o autoriza

11. Documento de Trabajo: Registrar el nombre o las siglas del documento al que se

hace referencia en la actividad.

I11). Diagrama de Flujo.

El diagrama de flujo es un instrumento basico en la elaboracion de un procedimiento, ya
que a través de él podemos ver graficamente y en forma consecutiva el proceso de una
actividad establecida. Es la representacion grafica que permite apreciar la secuencia
I6gica o que desglosa un proceso en cualquier tipo de actividad en que se realiza la
actividad y que es necesaria para ejecutar un trabajo determinado. Para describir la
actividad se deberé iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo: Recibir, enviar, procesar,

etc.
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El diagrama de flujo es una herramienta muy 0til para poder entender las fases y
funcionamiento de un proceso “X" correctamente. En toda organizacion son importantes
los diagramas de flujo ya que nos permiten visualizar las actividades innecesarias y

verifica que la distribucion del trabajo esté bien dirigida.

Para una facil comprension por cualquier entidad en la que se aplique se utilizan
diferentes formas de interpretacion a través de dibujos, simbolos de ingenieria, figuras

geométricas, que trasmitan una indicacién de lo que se quiere representar.

Los diagramas permiten a las personas que trabajan en el proceso a entenderlo y podran
dar a conocer las mejoras que se necesiten o deficiencias del mismo. Ademas admite que
cada persona de la organizacion se site dentro del proceso lo que conlleva a identificar
claramente las relaciones del proceso permitiendo una mejora en las relaciones internas

de la organizacion.

Para establecer el diagrama de los procedimientos es necesario elaborar una tabla de
simbolos estandar o algoritmos, simbologia simple y conocida para la construccion de un
diagrama de flujo.

A continuacion se describe la simbologia a utilizarse en el diagrama de flujo, me he
basado en las normas UNE (Una Norma Espafiola), para este tipo de representacion lo
cuales se utilizan en procesos industriales como las normas UNE — EN- 1SO10628:2001
0 la norma UNE 1096 -3:1991, (Beltran Sanz , Carrasco Pérez, & Rivas Zapata,
84)quienes dejan entrever que no existe una representacion especifica por ello he utilizado
para el presente proyecto la siguiente simbologia la que he adaptado a la realidad que

implica el presente Manual de Procesos para el Comité de Barrios:
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Cuadro 2. Representacion de diagramas.

SIMBOLO DETALLE.

[ ] Inicio/fin, indica el origen o el fin de un
conjunto de actividades.

Representa una Decision, las salidas
pueden tener al menos dos flechas
(opciones)

Representa una actividad o un conjunto

de actividades

Serie de Documentos (copias )

Representa un Documento indica la

existencia de un documento relevante

Representa el flujo de la actividad,

informacién secuencia en la que se

realizan las actividades.

—r == === Adopcion de Resoluciones

Fuente: Normas UNE
Elaborado por: la Autora

V). Formatos e instructivos.

Cuando se habla de formatos hablamos de un papel impreso, en el que constan datos e

informacién fijos y lo complementan espacios en blanco para ser llenados con
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informacién variable, es muy comun usarlos en los procedimientos de oficina; pueden
elaborarse uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos varios. Es
recomendable que, después de terminada la descripcion del procedimiento, se incluyan

los formatos y documentos que en €l se utilizan, asi como sus respectivas guias de llenado.
Anexos.

Como anexos se conocen Y se refieren a los documentos de apoyo o adicionales de
consulta, que deber&n tomarse en consideracion para llevar a cabo y cumplir con una

actividad, o tramite dentro del procedimiento: Resoluciones, Libros de actas, Oficios,

Circulares, Reglamentos, Manuales, Leyes y mas normas aplicables.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO.

3.2. METODOLOGIA.

La investigacion cientifica se puede definir como una serie de etapas a través de las
cuales se busca el conocimiento mediante la aplicacion de ciertos métodos y principios
(Garza y Alfredo).

Obijetivos de la investigacion cientifica: Su objetivo esencial es la busqueda y produccion
de nuevos conocimientos. La investigacion, a su vez, puede cubrir otros objetivos entre

los que se encuentran:

a) Ampliary desarrollar los conocimientos acerca de un tema.

b) Profundizar y precisar acerca de tesis o argumentos cientificos.

c) Llevar a la préctica los conocimientos adquiridos en el disefio de una investigacion.

d) Encontrar el sentido Gltimo de los fendmenos de la naturaleza y de la sociedad
mediante la integracion de teorias ya existentes.

e) Instaurar principios frecuentes para dar solucion a problemas préacticos.

f)  Encontrar los factores centrales en relacion con un problema.

En el proceso de la Investigacion Cientifica se intenta encontrar respuestas a los
problemas trascendentes que el hombre se plantea y con €l, lograr hallazgos significativos
que aumentan el conocimiento humano y enriquezcan la ciencia; sin embargo, como ya
se dijo, para que los hallazgos sean conscientes y confiables deben de obtenerse mediante
un proceso de la actividad cientifica, que implica la concatenacion l6gica y rigurosa de una

serie de etapas o tareas de dicho proceso. (http://www.eumed.net, 2007)

3.3. TIPOS DE INVESTIGACION.

Investigacion descriptiva: La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de
un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en un nivel
intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere. (Arias, 2006, p.
24).
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La investigacion permite narrar hechos y fendmenos histdricos que se encontraran
dentro del contexto institucional del Comité de Barrios, lo que luego del anélisis lleva

a establecer las conclusiones y recomendaciones acordes a la realidad de la institucion.

3.4. METODOS.

Método deductivo.

En el desarrollo de la presente investigacion se aplicard el método deductivo, es el mejor
se adapta al problema observado y con ello se lograra emitir un informe lo mas objetivo

posible de los hechos analizados.

Método Inductivo.

Es el método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de ideas especificas.
Este establece un principio general, realiza el estudio, los analisis de hechos y fenémenos
en particular. Este método permite la formacién de hipétesis, investigacion de leyes

cientificas, y las demostraciones.

Se aplicaran los métodos inductivo y deductivo donde se parte del conocimiento tedrico
para aplicarlo en la practica; es decir, en el capitulo propositivo del presente tema de

tesis.

3.5. TECNICAS DE INVESTIGACION.

La Observacion

Esta técnica consiste en observar el fendmeno, hecho o caso, tomar informacion y
registrarla para su analisis, esta técnica es un apoyo para el investigador porque permite
obtener el mayor numero de datos, existen dos clases: la observacion no cientifica y la
observacién cientifica, entre una y otra esta la casualidad, observar cientificamente
significa observar con un objetivo claro , definido y preciso; observar no cientificamente

significa observar sin intencion, sin objetivo definido y por tanto, sin preparacion previa.
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La Entrevista

Esta técnica consiste en un dialogo entre dos personas, se realiza con el fin de obtener
informacidn de parte de este, que es, por lo general, una persona entendida en la materia
de la investigacion. Es una técnica antigua que es utilizada desde hace mucho en
psicologia, la entrevista constituye una técnica indispensable porque permite obtener
datos que de otro modo serian muy dificiles conseguir.

La Encuesta.

La encuesta es una técnica en la que se utiliza un listado de preguntas escritas que se
entregan a los sujetos, a fin de que las contesten igualmente por escrito. Ese listado se
denomina cuestionario. Es una técnica que se puede aplicar a sectores mas amplios del
universo, de manera mucho mas econémica que mediante entrevistas. (Técnicas de

investigacion, 2011).

3.6. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

1. Guia de entrevistas

Se crea un banco de preguntas sobre un tema, con la finalidad de obtener informacién,
que se aplicara en la guia, en la entrevistas a ejecutarse en la planificacion.

La entrevista es un dialogo intencional, una conversacion personal que el entrevistador

establece con el sujeto investigado, con el propdésito de obtener informacion.

3. Cuestionarios.

El cuestionario es un conjunto de preguntas, preparado cuidadosamente, sobre los hechos
y aspectos que interesan en una investigacion, para que sea contestado por la poblacién o

Su muestra.

3.6. POBLACION Y MUESTRA

Al tratarse de una muestra finita se considera a todos los miembros activos del comité y
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personal administrativo y de servicios.

3.7. HIPOTESIS Y VARIABLES.

3.7.1. Hipdtesis General

El Manual de Procesos para el Comité de Barrios de la Ciudad de Macas Canton Morona

Provincia de Morona Santiago permitira fortalecer su gestion.

3.7.2. Hipotesis Especificas.

1. Eldiagnostico sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de
caracter general y especifico nos genera informacion sobre la gestion institucional de
la Organizacion Barrial.

2. Laevaluacion delos procesos permitira determinar acciones correctivas.

3. La verificacion de las metas y objetivos institucionales permiten determinar si se

lograron en base a las condiciones propuestas.

3.8.  VARIABLES DE ESTUDIO.

3.8.1. Variable Independiente

La ejecucion del Manual de Procesos.

3.8.2. Variable Dependiente

Desempefio de la Gestion del Comité.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCESOS.

4.1. INTRODUCCION.

El presente manual pretende estandarizar la Gestion del Comité de Barrios de la Ciudad
de Macas con el fin de buscar eficiencia y eficacia en las actividades administrativas que

realiza este organismo.

El documento que se presenta sera usado por el personal directivo y administrativo
tomando en cuenta de manera obligatoria todos los pasos de manera logica y secuencial

para realizar una actividad.

El manual de procesos del Comité de Barrios de la Ciudad de Macas cuenta con las

siguientes partes:

1. Antecedentes.- Aqui se describe con claridad generalidades de la ciudad de Macas,
su poblacion y las razones juridico-politicas por la cual se crea el Comité de Barrios
de esta ciudad.

2. Objetivos del Manual.-en esta parte se presenta de manera directa el proposito que

se pretende cumplir con el manual de procesos.

3. Procedimientos.- Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procesos, se

integra por los siguientes apartados:

* El nombre del procedimiento se da una idea clara de su contenido.
* La descripcion del procedimiento redactado en forma clara y sencilla.

4.2 ANTECEDENTES.

Macas es la capital de la provincia de Morona Santiago y capital del Cantén Morona,
tiene una extension territorial de 56.9 km2., es la ciudad de mayor poblacion en referencia
alaprovinciacon 19.176 habitantes, de ellos 9.637 son varones y representan el 50.26%

y 9.539 son mujeres y representan el 49.74%, ademas es la ciudad con maés alta densidad
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en relacion a la provincia, con 358.63 habitantes por km? segtin el censo de poblacion y
vivienda, (INEC, 2010)

De las organizaciones sociales de mayor trascendencia en la ciudad se encuentra el
Comité de Barrios es la de mayor presencia la misma que fue creada mediante
Ordenanza Municipal y aprobada en reuniones del Concejo de fechas 20 de abril y 4 de
mayo del 2013, donde se conocid, discutid y aprob6 esta entidad.

Este gremio lo conforman los 19 barrios existentes en la ciudad es decir en la parte urbana,
no existen barrios que no estén reconocidos ya que al momento de conformarse un
asentamiento humano dentro de los limites de la ciudad estos al organizarse pueden

solicitar al municipio el formar parte de este gremio e inmediatamente son aceptados.

En virtud de lo dispuesto en las normas juridicas de nuestro pais y tomando en cuenta
que la Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 1 establece que:, (ASAMBLEA
CONSTITUYENTE DEL ECUADOR, 2008) “El Ecuador es un estado constitucional de
derechos vy justicia, social, democratico, soberano, independiente, unitario, intercultural,
plurinacional y laico. Se organiza en forma de Republica y se gobierna de manera
descentralizada. La soberania radica en el pueblo, y se ejerce a través de los 6rganos del
poder publico y de las formas de participacion directa previstas en la Constitucion”;
ademas que los Art. 61, 95, 96 , 102, 248 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador consagran el derecho ala participacion en los asuntos de interés publico,
para lo cual los ciudadanos, incluidos aquellos domiciliados en el exterior en forma
individual y colectiva, con el nuevo marco legal constitucional vigente permite la
participacion de manera protagonica en la toma de decisiones, planificacion y gestion
de los asuntos publicos; en el control popular de las instituciones del Estado, la
sociedad, y de sus representantes; en un proceso permanente de construccion del poder
ciudadano. Dicha participacion se ejercera a

través de los mecanismos de la democracia representativa, directa y comunitaria.

La Constitucion de la Republica del Ecuador en el Art. 96 sefala:, (ASAMBLEA
CONSTITUYENTE , 2008) “Se reconocen todas las formas de organizacion de la
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sociedad, como expresion de la soberania popular para desarrollar procesos de
autodeterminacion e incidir en las decisiones y politicas publicas y en el control social
de todos los niveles de gobierno, asi como de las entidades publicas y de las privadas
que presten servicios publicos. Que las organizaciones podran articularse en diferentes
niveles para fortalecer el poder ciudadano y sus formas de expresion; deberan
garantizar la democracia interna, la alternabilidad de sus dirigentes y la rendicion

de cuentas”.

La misma norma juridica en el Art. 100 establece que: (ASAMBLEA
CONSTITUYENTE, 2008).

“En todos los niveles de gobierno se conformaran instancias de participacion
integradas por autoridades electas, representantes del régimen dependiente y
representantes de la sociedad del &mbito territorial de cada nivel de gobierno,
regidas por principios democréticos para:

1. Elaborar planes y politicas nacionales, locales y sectoriales entre los gobiernos y la

ciudadania.
2. Mejorar la calidad de la inversion publica y definir agendas de desarrollo;
3. Elaborar presupuestos participativos de los gobiernos;

4. Fortalecer la democracia con mecanismos permanentes de transparencia,

rendicién de cuentas y control social ;

5. Promover la formacion ciudadana e impulsar procesos de comunicacion”.

Por otro lado La Ley Organica de Participacion Ciudadana en el Art. 1 sefiala como su
objeto: (ASAMBLEA NACIONAL DEL ECUADOR, 2010) .

“Propiciar, fomentar y garantizar el ejercicio de los derechos de participacion
de las ciudadanas y ciudadanos, colectivos comunas, comunidades, pueblos y
nacionalidades indigenas, pueblos afro ecuatoriano y montubio, y demas formas de

organizacion licitas, de manera protagonica, en la toma de decisiones que
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corresponda, la organizacion colectiva autonoma y la vigencia de las formas de
gestion publica con el concurso de la ciudadania; instituir instancias, mecanismos,
instrumentos y procedimientos de deliberacion publica entre el Estado, en sus
diferentes niveles de gobierno, y la sociedad para el seguimiento de las politicas y la
prestacion de servicios publicos; fortalecer el poder ciudadano y sus formas de
expresion; y sentar las bases para el funcionamiento de la democracia

participativa, asi como de las iniciativas de rendicion de cuentas y control social .

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD por sus siglas) en el Art.2, literal f) sefiala como uno de los objetivos la
democratizacion de la gestion del gobierno central y de los gobiernos auténomos
descentralizados, mediante el impulso de la participacion ciudadana, este mismo
Caodigo en el Art.3 literal g) sefiala que unos de sus principios es la participacion
ciudadana, Yy lo atribuye como un derecho cuya titularidad y ejercicio corresponde a la
ciudadania. Y ademés garantiza que el ejercicio de este derecho debe ser respetado,
promovido y facilitado por todos los 6rganos del Estado de manera obligatoria, asi se
garantiza la elaboracion y adopcidén de decisiones, que deben asumir los diferentes
niveles de gobierno como también la ciudadania, por ende se puede atribuir a una
gestion compartida para el control social de los planes, las politicas, como de los
programas y mas proyectos publicos, donde el disefio y ejecucion de presupuestos
participativos de los gobiernos es reconocido. En base a este principio, se garantizan la
transparencia como también la rendicion de cuentas, de acuerdo a lo que establecen la
Constitucion y la ley. Es importante reconocer que la norma nacional establece que se
deben aplicar los principios de interculturalidad y plurinacionalidad, como también la
equidad de género, generacional, garantizando de esta manera los  derechos colectivos
de las comunidades, pueblos y nacionalidades, en concordancia a lo que establecen aparte

de la Constitucion, los instrumentos internacionales y la ley.

EI COOTAD, en el Art. 53, ratifica lo dispuesto por la Constitucién de la Republica
y sefiala que los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales son, “personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estardn  integrados por las funciones de participacion ciudadana; legislacion,

fiscalizacion; y, ejecutiva” y que estan previstas en el Codigo en mencién, y para el
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gjercicio de las funciones y competencias correspondientes, este cuerpo legal ademas
indica en su Art. 54 " que dentro de las funciones del gobierno auténomo
descentralizado municipal, estda la de implementar un Sistema de Participacién
Ciudadana para el ejercicio de los derechos y la gestion democréatica de la accion

municipal.

En la busqueda de una comunicacion directa y franca entre los diferentes actores
sociales: Municipio, Comunidad o Barrio; es necesario el apoyo a las diferentes formas
de autogestion, cogestion social y el fortalecimiento de formas de organizacion social las
cuales son indispensables para desarrollar el Gobierno local, y en consideracion de que
la organizacion social-barrial de la ciudad de Macas ha venido desenvolviéndose de
manera muy peculiar a través de dos niveles de participacion ciudadana, esto es Comité
Barrial, y Federacion de Barrios, sobre la base de estos argumentos con fecha 20 de abril
y 4 de mayo de 1998, conocid, discutié y aprobd en sesion ordinaria, la ordenanza de la
creacion de barrios de la ciudad de macas, afios mas tarde el llustre Concejo del
Gobierno Municipal del canton Morona, de la ciudad de Macas el dia miércoles 26 de
Septiembre del 2012 aprueba la Ordenanza para el Fortalecimiento de los Comités
Barriales y de la Representacion de los barrios de Macas, estructurando de esta manera el

Comité de Barrios de la Ciudad de Macas.

4.3 OBJETIVO DEL MANUAL.

Describir la metodologia que se utilizara en la identificacion y diagramacion de todos los
procesos que se realizan en el Comité de Barrios de la Ciudad de Macas Cantén Morona

Provincia de Morona Santiago.

4.4 ALCANCE.

El presente Manual contiene todos los procesos que se realizan en el Comité de Barrios
de la Ciudad de Macas, Cantén Morona Provincia de Morona Santiago, el mismo que
constituye una guia fundamental que regula el funcionamiento del Comité, y en tal virtud
no es, ni debe ser considerado como un elemento rigido e invariable; por lo contrario la
naturaleza dindmica del Comité obliga a que este instrumento experimente permanentes

y necesarias reformulaciones y ajustes. Sin embargo sera de aplicacion obligatoria.
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Para la aplicacién de un sistema de gestion de la calidad se han identificado ocho
principios basicos para la conduccion de la organizacion hacia una mejora en el

desempefio:

Enfoque al usuario.

Liderazgo.

Participacion del personal.
Enfoque basado en procesos.
Enfoque de sistema para la gestion.

Mejora Continua.

N g bk~ w D e

Enfoque basado en hechos para la toma de decision.

4.5 PROCEDIMIENTOS.

A continuacion se describiran todos los procesos que se realizan en el Comité de Barrios
de la Ciudad de Macas Canton Morona Provincia de Morona Santiago, clasificAndolos
por los niveles jerarquicos de gestion que se mantienen en la misma, de acuerdo con el
Organigrama Yy la estructura descrita en la Ordenanza (Gobierno Auténomo

Descentralizado del Canton Morona, 2012) respectiva y que en su articulado se dice:

EL COMITE GENERAL DE BARRIOS.

Art. 11. ElI Comité General de los Barrios de Macas, es el maximo organismo de
participacion comunitaria dentro de la ciudad de Macas. La Municipalidad sera informada
sobre su organizacion y aceptara la participacion de su Presidente o quien lo subrogue
legalmente.

Art. 13. EI Comité General de Barrios de Macas estara integrada por:

a. Los Presidente de los Barrios existentes en la ciudad de Macas; y,
b. Los que a futuro se constituyan conforme a los lineamientos del plan de desarrollo y

ordenamiento territorial.

33



Art. 14. Son organismos del Comité General de los Barrios de Macas:

a. La Asamblea.

b. El Directorio.

LA ASAMBLEA.

Art. 15. La Asamblea estara integrada por el Presidente y un delegado de cada Barrio
nombrado por la asamblea barrial, debidamente acreditado por la municipalidad.

La Asamblea sera presidida por el Presidente del Comité General de Barrios y a falta de

éste por el Vicepresidente.

Art. 16. Las sesiones se realizaran cada mes ordinariamente; y, extraordinariamente
cuando las necesidades asi lo requieran, a iniciativa del Presidente o el pedido de la mitad
mas uno de sus integrantes.

Art. 17. Sus funciones de la Asamblea General de Barrios son las siguientes:

a. Elegir a los miembros del Directorio, quienes duraran dos afios y podran ser
reelegidos por una sola vez.

c. Aprobary reformar el Reglamento Interno del Comité General de Barrios.

d. Conocer y aprobar los planes propuestos por el Directorio del Comité General de
los Barrios para la buena marcha de la Organizacion.

e. Elegir a sus delegados a las instancias de participacion existentes y las que se
crearen.

f.  Las demas contempladas en la presente ordenanza y sus reglamentos.

DIRECTORIO DEL COMITE GENERAL DE BARRIOS.

Art. 18. El Directorio estara conformado por un Presidente(a), Vicepresidente(a),
Secretario(a) y Tesorero(a), creadas y elegidas por la Asamblea General de los barrios de
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la ciudad de Macas. El presidente del Comité General de Barrios sera elegido de entre los

presidentes electos en cada uno de los barrios™.

La Directiva actual del comité de Barrios estad conformada de la siguiente manera:

Cuadro 3: Directorio actual del comité

NOMBRE CARGO
Arg. John Erazo Presidente
Sra. Maria Duchitanga Vicepresidente
Lcda. Martha Viracucha Secretario
Maria Carchipulla. Tesorero

Fuente: Comité General de Barrios

Elaborado por: Rebeca Manosalvas

Es importante conocer las atribuciones que tiene el Comité segun la norma legal que la

rige en la actualidad. (Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Morona, 2012)

Art. 19 Son atribuciones del Comité General de Barrios Macas:

a.

Coordinar con el Gobierno Local y Organismos pertinentes las obras prioritarias a
ejecutarse anualmente en los barrios de la ciudad de Macas.

Velar por la ejecucion de las obras solicitadas por los Comités Barriales, ante los
organismos respectivos.

Promover la organizacion barrial y participacion ciudadana en todos los &mbitos que
hacer comunitario.

Conocer y Resolver los conflictos que se presentaren entre sus miembros.
Administrar los bienes y recursos internos del comité general de barrios.

Tomar resoluciones que tengan que ver con la buena marcha de la Ciudad y el
desarrollo social de los diferentes sectores que lo conforman.

Conocer, coadyuvar y vigilar el cumplimiento de las obras insertadas en el plan de
desarrollo estratégico para cada barrio.

Las demas contempladas en la presente ordenanza y sus reglamentos’.
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Al conocer el marco legal que rige al Comité de Barrios podemos establecer los
procedimientos que de la norma se desprende.

Dentro de las principales actividades que realizan se encuentran las sesiones ordinarias,
que segun el reglamento establecido para el efecto se las realiza una vez al mes; y las
extraordinarias que son aquellas que se convoca adicionalmente a las ordinarias en un

mismo mes, Yy para el efecto se ha establecido un proceso principal:

4.6 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

4.6.1 Proceso para sesiones ordinarias y extraordinarias.

El resultado de este proceso son las actas de las sesiones de Directorio, se han establecido

los siguientes subprocesos:

Elaborar el orden del dia.
Convocar a la sesion.

Sesionar y emitir resoluciones.

N

Elaborar el Acta de la Sesion.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos.

Elaborar el orden del dia.

El proceso inicia con la elaboracion del orden del dia para la Sesion de Directorio, la

misma que se la hace en base a los requerimientos de los miembros del Directorio.

Convocar a la sesion.

Se convoca a los miembros del Directorio, con por lo menos 48 horas de anticipacion y

se lo hace por medio de Secretaria.
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Sesionar y emitir resoluciones.

Se lleva a cabo la sesion presidida por su Presidente, en la cual se emiten las resoluciones

sobre los temas tratados.

Elaborar el Acta de la Sesién.

Finalmente se elabora el Acta de la Sesion de Directorio por parte de Secretaria
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Gréfico 1. Sesiones ordinarias y extraordinarias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA SESIONAR ORDINARIA

Y EXTRAORDINARIAMENTE

[ Inicio

I
Elaborar el orden del dia J

Convocar a Sesién

Sesionar

I
Elaborar el acta de J

L
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4.6.2 Proceso de planificacion general.

Este proceso se realiza anualmente y sirve para la elaboracion del plan de desarrollo
estratégico con las obras que requiera cada barrio, esta planificacion se debe presentar
con e el visto bueno del Presidente del Directorio al GAD Municipal hasta el 30 de
septiembre de cada afio, es decir que, hasta el 30 de septiembre del 2015 se debe presentar
la planificacion para el 2016, por ejemplo.

Los subprocesos de la planificacion general se consideran los siguientes:

Identificar los requerimientos de los barrios.
Priorizacion de requerimientos.

Evaluar recursos disponibles.

Eal A

Formular la planificacion anual.

A base de esta informacion, la unidad de presupuesto del GAD Municipal analiza y
determina los recursos disponibles para obras a efectuarse en el siguiente afio y su alcance,
considerando el presupuesto disponible para su ejecucion, estimando tiempos, tanto para

la planificacion especifica como para la ejecucion y tramite de resultados.

A continuacién se describiran brevemente cada uno de los subprocesos para la

planificacion general anual.

Identificar los requerimientos.

Se efectia considerando los pedidos de los barrios legalmente constituidos, sus
principales requerimientos, analizando factores tales como necesidades basicas

insatisfechas, cobertura de servicios basicos, seguridad, entre otros.
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Priorizacion de requerimientos.

En base a los requerimientos, se determina la importancia y el alcance de cada uno de
ellos, es decir analizando la cobertura de beneficiarios considerando el tiempo y recursos

necesarios para su ejecucion.

Evaluar los recursos disponibles.

Una vez que se ha establecido el alcance de los requerimientos y con el recurso humano
disponible, se determina el niUmero de obras a ejecutarse previa consulta del presupuesto

para la ciudad.

Formular la Planificacién anual.

Una vez identificadas las obras prioritarias a realizarse, se elabora el plan de control con

el respectivo cronograma de ejecucion.
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Gréfico 2. Planificacion general
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4.6.3 Proceso de Generacién de Proyectos.

En este proceso se recibe las demandas de obra publica de las organizaciones barriales y
de la ciudadania, se orienta en determinados proyectos para la comunidad sobre los que
se podrian realizar en coordinacién con los moradores de los barrios, se han establecido

los siguientes subprocesos:

Receptar pedido de los barrios.

Recopilar y procesar informacion técnica.
Buscar fuentes de financiamiento.

Elaborar programas de obras.

Establecer acuerdos para la firma del convenio.

Realizar los tramites para la consecucion de presupuestos.

© N o 0o w Do

Elaborar y firmar convenio.

A continuacién se describiran brevemente cada uno de los subprocesos para la generacién

de proyectos.

Receptar pedido de los barrios.

Receptar los pedidos de lacomunidad que se lo realizara por medio de cada comité barrial
quienes canalizaran é informara sobre las caracteristicas de los programas existentes y de
las necesidades prioritarias.

Recopilar y procesar informacion técnica.

Realizar inspecciones fisicas en los sitios, a fin de recabar la informacion técnica, asi
como informacion de costos, necesarias para la elaboracion de los presupuestos
respectivos.

Buscar fuentes de financiamiento.

Elaborar los perfiles de cada proyecto, los programas de obras con los estudios de pre
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factibilidad y factibilidad, dependiendo del caso y realizar los trdmites en los organismos

de financiamiento y control respectivos.

Elaborar Programas de Obras.

Establecidas las fuentes de financiamiento se procede a la elaboracion de los Programas
de Obras.

Establecer acuerdos para la firma de convenios para proyectos especificos.

Una vez elaborados los programas, se preparan los insumos para los estudios y se
establecen los acuerdos que sean viables con organismos tanto publicos o privados que
pudiesen aportaron que estén interesados en ser parte de los convenios.

Realizar los tramites para la consecucion de presupuestos.

Con la documentacion pertinente, se tramita ante el GAD municipal los presupuestos

necesarios.

Elaborar y firmar convenio.

En coordinacion con Asesoria Juridica del GAD y otras Unidades, de ser necesario, se

elaboran los respectivos convenios y se presentan para su firma.
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Gréfico 3. Generacion de proyectos
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4.6.4 Proceso de participacion en mingas barriales.

Se han establecido los siguientes subprocesos:
1. Elaborar los programas de mingas.

2. Realizar inspeccion previa.

3. Aprobar programa de mingas.

4. Intervenir en la minga.

5. Informar semanalmente a la Unidad de Desechos solidos del GAD municipal.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos.

Elaborar el programa de mingas.

En base a requerimientos presentados por cada barrio y de las necesidades planteadas a
la Unidad de Ejecucién Obras del GAD municipal, se estructura un programa de mingas

que es sometido a la aprobacién de la Alcaldia.

Realizar Inspeccion previa.

Para reconocer los trabajos a efectuarse en la minga, con el objeto de definir el equipo a
utilizarse. La inspeccion la efectta el Jefe de la Unidad con la ayuda de los Supervisores,
el comité barrial y las directivas barriales a través de sus delegados.

Aprobar programa de mingas.

A traveés del Jefe de la Unidad, quien autoriza ademas el uso de maquinaria municipal y

personal.

Intervencion en la minga.
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Que se efectla por lo general los dias sabados y eventualmente los dias domingos. Lo que

queda pendiente se concluye durante el transcurso de la semana siguiente.
Informar semanalmente a la Jefatura de la Unidad.

Cumplidas las actividades diarias programadas, los directivos barriales presentaran un

informe semanal al Jefe de unidad sobre el avance de obras.

Gréfico 4. Participacion de mingas
PROCESO DE PARTICIPACION EN MINGAS BARRIALES
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4.6.5 Proceso de Supervision y Fiscalizacion del Comité Barrial en la Construccion
de Obras Municipales.

Este proceso inicia una vez que Asesoria Juridica municipal remite los contratos de obra
en los barrios y seré el comité barrial en cumplimiento de sus funciones determinadas en
el Art. 9 de la ordenanza respectiva quien fiscalice el desarrollo de las obras en los

respectivos barrios, estableciéndose los siguientes subprocesos:

Designar al fiscalizador por parte del comité.

Ubicar y verificar el proyecto.

Controlar diariamente el proyecto y registro en el libro de obra.
Solicitar apoyo a Laboratorio y Topografia.

Control y verificacién de cantidades de obra realizada.

Elaborar el informe mensual de avance de obra o cuando se solicite.

Elaborar el informe sobre Orden de Cambio (Incremento o prorroga de plazo).
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Elaborar informe sobre Orden de Trabajo.
10. Elaborar informe sobre contrato complementario.
11. Revisar el informe de Reajuste de Precios.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos:

Designar al fiscalizador por parte del Comite.

Recibido el contrato por parte del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control de Obras,
el Directorio en pleno del Comité Barrial, designa al fiscalizador de la obra previo un
analisis de perfiles de los postulantes y de cuyo pago se encargara el GAD municipal de

acuerdo a la partida presupuestaria respectiva.

Ubicar y verificar el proyecto.

Se realiza la primera visita del fiscalizador a la obra, en lo posible con la presencia del
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contratista, donde se procede a verificar si todos los rubros contratados y sus cantidades
son los necesarios para cumplir con el objeto del contrato.

Controlar diariamente el proyecto y registro en el libro de obra.

Una vez emitida la orden de inicio, el fiscalizador designado y el supervisor, realizan
visitas diarias y periddicas a la obra, dejando constancia en el libro de obra todas y cada

una de las disposiciones.

Adicionalmente, se registrara informacion diaria relacionada con maquinaria y equipos

existentes, personal y condiciones climaticas.

Solicitar apoyo a Laboratorio y Topografia Municipal.

El fiscalizador tiene la obligacién de llevar un estricto control de calidad con el fin de
cumplir con las especificaciones técnicas vigentes, para lo cual solicitara el apoyo del
Area de Laboratorio. Ademas, para la cuantificacion de volimenes de obra requerira la
intervencion del Equipo de Topografia del GAD del canton Morona

Controlar y verificar cantidades de obra realizada.

Mensualmente el contratista remite al fiscalizador de obras del Comité Barrial la planilla
de avance de obra, la misma que debe ser revisada y verificada por este, para luego del
calculo del reajuste de precios provisional, es suscrita y remitida al Jefe de la Unidad de

Fiscalizacion y Control de Obras Municipal para su aprobacion.

Elaborar el informe mensual de avance de obra o cuando se solicite.

Revisada y verificada la planilla de avance de obra, el fiscalizador elabora el informe

respectivo, en el que debe constar el analisis y evaluacion del cumplimiento del

48



cronograma vigente y determinard la sancion que estipule el contrato, de haberla, de

acuerdo al formulario respectivo.

Elaborar el informe sobre Orden de Cambio (Incremento o prorroga de plazo).

Cuando solicite el contratista (prorroga de plazo y/o incrementos), el fiscalizador del
Comité emitira su informe al respecto, basado en lo que establece el contrato,
especificaciones y Ley de Contratacion Publica, que sera revisado por el Supervisor, para
que con el visto bueno del Jefe de la Unidad de Fiscalizacién y Control de Obras del

Municipio, se remita a las autoridades municipales, para su aprobacion.

Elaborar informe sobre Orden de Trabajo.

Cuando se requiera la creacion de rubros que no constan en el contrato y su monto no
supere el 10 % del monto contractual reajustado, como lo establece la Ley de Contratacion
Publica, el Fiscalizador emitira el informe respectivo, que luego de la revision por parte
del Supervisor y el visto bueno del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control de Obras
municipal, solicitara la autorizacion a la Direccion de Obras Publicas Municipales, para
proceder a solicitar la partida presupuestaria a la Direccién Financiera y aprobacion final

por parte del Alcalde.

Elaborar informe sobre contrato complementario.

El Fiscalizador emitira el informe respectivo, que revisado por el Supervisor y con el visto
bueno del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control de Obras, solicitara la autorizacion
de la Direccion de obras publicas municipales, para proceder a solicitar la partida
presupuestaria a la Direccion Financiera y por Gltimo la aprobacion final por parte del
Alcalde.
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Revisar el informe de reajuste de precios.

Con el informe de aprobacion de la planilla, presentado por el Fiscalizador y revisado por
el Supervisor, se remite al Area de Reajuste de Precios de la direccion de obras piblicas

municipales, para su célculo.

Suscribir la orden de pago para aprobacion de la Jefatura.

Una vez realizados estos subprocesos, el supervisor luego de la revision de la planilla de
pago y el célculo del reajuste, remite la documentacion al Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y Control de Obras para su aprobacion de la planilla y su reajuste de precios,

que es remitida a la Direccién Financiera.

Es necesario indicar que el Fiscalizador debe presentar los informes respectivos con copia

al Comité Barrial para su archivo.
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Grafico 5. Supervision y fiscalizacion.
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4.6.6 Proceso para la suscripcién de convenios.

Como producto de este proceso se obtienen convenios para la capacitacion,
emprendimientos, seguridad ciudadana en los barrios de la ciudad, se han establecido los

siguientes subprocesos:

Definir si se trata de capacitacion, emprendimiento o seguridad ciudadana.
Realizar contactos iniciales y luego emitir un informe.

Coordinar con los Comités Barriales.

Ejecutar y supervisar el disefio del proyecto.

Elaborar un borrador del Convenio.

Solicitar aprobacion al Directorio.

Suscribir el convenio.
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Aplicar el convenio.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos.

Definir si se trata de capacitacion, emprendimiento o seguridad ciudadana.

El proceso inicia definiéndose si se trata de un auspicio para capacitacion,

emprendimiento o seguridad ciudadana.

Realizar contactos iniciales y emitir un informe.

El Presidente del Directorio del Comité, realiza los contactos iniciales con organizaciones
publicas, privadas, ONG’s, organismos gubernamentales fundaciones etc., a fin de

establecer posibilidades de apoyo a la gestion y emite un informe.
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Coordinar con los Comités Barriales.

Se debe mantener una coordinacion permanente con los comités barriales a fin de evitar

la duplicidad de trabajos.

Ejecutar y supervisar el disefio del proyecto.

Una vez realizada la coordinacion con los comités barriales, se ejecuta y supervisa el

disefio del proyecto.

Elaborar un borrador del Convenio.

Realizado el disefio, se elabora un borrador del convenio que se presenta a la

organizacion.

Solicitar aprobacion al Directorio.

Se solicita aprobacion del convenio al Directorio.

Suscribir y aplicar el convenio.

Finalmente se procede a suscribir y aplicar el convenio.
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Gréfico 6. Suscripcion de Convenios.
PROCESO PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS
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4.6.7 Proceso de ejecucion contable.

Se realiza el proceso de ejecucion contable en su totalidad, desde el control previo de los
documentos fuente, hasta la emision de los respectivos estados e indicadores financieros,

y para ello se han establecido los siguientes subprocesos:

Realizar el Control Previo.

Realizar el analisis y registro contable.
Mayorizar.

Preparar los respectivos Estados Financieros.

Aprobar los Estados Financieros.

N o g w e

Elaborar Indicadores Financieros.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos.

Realizar el Control Previo.

En este subproceso se realiza el control previo de los documentos fuente, que generan
hechos econdémicos para garantizar la legalidad, veracidad y exactitud de las

transacciones considerando siempre las normas contables vigentes.

Realizar el analisis y registro contable.

Luego del control previo, se realiza un analisis de la transaccion y se procede al registro

en el sistema contable.

Mayorizar.

Este es un subproceso que se ejecuta ya sea de forma automatica en el sistema informatico

0 de forma manual en los libros respectivos y que permite mantener actualizados los
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saldos contables, sirve y es un gran insumo para la elaboracion de los Estados

Financieros.

Preparar Estados Financieros.

Con la informacion proporcionada por la mayorizacion, se procede preparar los Estados

Financieros, los mismos que tienen una periodicidad anual.

Aprobar Estados Financieros.

Una vez elaboraos los estados financieros, se procede a la aprobacion de los mismos y a

su presentacion en el pleno del Comité.

Elaborar Indicadores Financieros.

Con la informacion proporcionada por los estados financieros, se procede a elaborar los
indicadores financieros del Comité, lo que permitird a sus directivos analizar la gestion

econdémica para la toma de decisiones oportunas.
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Gréfico 7. Ejecucion contable.
PROCESO DE EJECUCION CONTABLE
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4.6.8 Proceso para Administrar y Controlar los Activos Fijos y Bienes Sujetos de
Control.

En este proceso se administra y controla los activos fijos y los bienes sujetos de control
que se adquieren y aquellos que se reciben por donacidon o transferencia para el Comité
Barrial.

Cabe indicar que como Bien Sujeto de Control se entiende aquellos cuyo valor de
adquisiciéon llega hasta los 100 dolares; y los Activos Fijos son aquellos cuyo valor de
adquisicién va desde los 100 ddélares en adelante, para el efecto se han establecido los

siguientes subprocesos:

Verificar las especificaciones del activo fijo o bien sujeto de control.
Recibir el activo fijo o bien sujeto de control.

Asignar un nimero de inventario.

Registrar en el sistema informatico.

Generar y legalizar el acta entrega recepcion.

A A

Entregar el bien sujeto de control o activo fijo al custodio.

Verificar las especificaciones del activo fijo o bien sujeto de control.

Se constata que los bienes solicitados se ajusten o cumplan con las especificaciones

requeridas y ofrezcan las garantias técnicas para su uso.

Recibir el bien sujeto de control o el activo fijo.

Se reciben los bienes sujetos de control o activos fijos.
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Asignar un namero de inventario.

Recibidos los bienes sujetos de control o activos fijos, se les asigna un nimero de

inventario, por medio del cual se llevara el control posterior.

Registrar en el sistema informético.

Una vez asignado un ndmero de inventario, se procede a registrar en el sistema
informatico la informacion del bien sujeto de control o activo fijo y de quien sera el

custodio.

Generar y legalizar el acta entrega recepcion.

Registrada la informacion necesaria en el sistema, se genera y legaliza el acta entrega

recepcion del bien sujeto de control o el activo fijo.

Entregar el bien sujeto de control o activo fijo al custodio.

Una vez suscrita el acta entrega recepcion respectiva, y la verificacion del bien se procede

a entregar del mismo al custodio.
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Grafico 8. Control de activos fijos.
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4.6.9 Proceso para la Realizacion de Inventarios.

El personal encargado del Control de Bienes realiza anualmente dos inventarios de los
bienes de consumo interno y uno de los activos fijos, se han establecido los siguientes

subprocesos.

Notificar y preparar la documentacion necesaria para los inventarios.
Solicitar cooperacion para la realizacion del inventario.

Elaborar instructivos para la realizacion del inventario.

Elaborar formularios para la realizacion del inventario.

Realizar el inventario.

Analizar las diferencias.

Determinar el estado de los bienes.

Realizar bajas y donaciones.

© 0o N o g B~ w DN PE

Emitir reportes de saldos por Lineas Contables.

10. Elaborar el informe del inventario.

A continuacion se describiran brevemente cada uno de los subprocesos.

Notificar y preparar la documentacion necesaria para los inventarios.

El proceso inicia con la notificaciébn y preparacion de formularios, tarjetas de

identificacion de los bienes y actas de inventario.

Solicitar cooperacion para la realizacion del inventario

Una vez lista la logistica se solicita la cooperacién de personal para realizar el inventario.

Elaborar instructivos para la realizacion del inventario.

Se elaboran los instructivos para la realizacién del inventario.
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Elaborar formularios para la realizacion del inventario.

Se elaboran los formularios para la realizacion del inventario.

Realizar el inventario.

Se lleva a cabo el inventario en las fechas establecidas y se supervisa la correcta

realizacién del mismo.

Analizar las diferencias.

Asi mismo, luego de realizado el inventario se determina las diferencias y se concilia la

informacion.

Determinar el estado de los bienes de consumo interno.

Se determina el estado en que se encuentran los bienes de consumo interno.

Realizar bajas y donaciones.

Una vez determinado el estado de los bienes de consumo interno y de ser necesario se

realiza el tramite legal respectivo para la baja o donacidn, segin sea el caso.

Emitir reportes de saldos por Lineas Contables.

Se emite reportes por Lineas Contables y por bodega para remitir al Tesorero del Comité.

Elaborar el informe del inventario.

Finalmente y una vez recopilada toda la informacion necesaria se elabora el informe del
inventario, el mismo que es remitido a la Presidencia del Comité para conocimiento y

presentacion a la Asamblea.
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A través del diagrama se puede apreciar y entender el proceso y las actividades que se
deben cumplir.

De esta manera se explica cada uno de los procesos que cumplira el Comité para cumplir

con las atribuciones que le han sido dadas en la ordenanza Municipal de creacion

Gréafico 9. Realizacion de Inventarios.
PROCESO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIOS
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Estos han sido los procesos que se desprenden de la normativa legal del Comité de Barrios
de la Ciudad de Macas es decir de las funciones que tiene esta organizacion y que le

permitiran a la misma cumplir con la ordenanza que rige su funcionamiento.
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CONCLUSIONES.

Para concluir con este trabajo de investigacion puedo decir:

1. La situaciéon del Comité de Barrios en la actualidad precisa de cambios y mejoras

urgentes para cumplir con el marco legal que la rige.

2. El Comité en sus pocos afos de existencia ha carecido de una gestion adecuada y
moderna, por la falta de un conocimiento de administracion moderna lo que se ha

evidenciado en la falta de cumplimiento de sus objetivos.

3. Se nota la falta de decisién politica de las autoridades del momento en el Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Morona, para convertir a esta organizacion
en un aliado estratégico para mejorar su relacion con los diferentes sectores de la
ciudad, sin miramientos de indole politico sino como un referente social para acercar
la gestion a la comunidad, lo que esta dejando a un lado un soporte de gestion
municipal que permitira a la misma cumplir con los mandatos legales segun lo
establece el COOTAD.

4. Hay disposicion de los miembros actuales del Comité de Barrios para que esta
organizacion se convierta en un referente de gestion ante el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Morona para el cumplimiento de la planificacion y

cumplimiento de obras en la ciudad.
5. Se ha podido notar atn una gran deficiencia en el cabildeo del ente Barrial con otros

organismos publicos y privados, que permitiran a esta lograr acuerdos para cumplir

con los planificacion y objetivos del comité
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RECOMENDACIONES:

1. La ejecucion del presente Manual en el Comité le permitira a esta organizacion
mejorar y hacer més efectiva su gestion por lo tanto se recomienda su aplicacion.

2. Concienciar a los miembros del Comité en general acerca de la ejecucion de los
procesos aqui planteados con el fin de dar cumplimiento a los objetivos que tiene la

organizacion.

3. Que el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Morona permita a la
organizacion Barrial ser el medio de enlace eficaz entre el Ente Ejecutivo y la
comunidad a través de la representacion Barrial, entregandole a esta Gltima mayores
atribuciones para acercar su gestion y que permitan dar solucion a las reales

necesidades de la poblacion.

4. EIl Gobierno Auténomo del Cantén Morona deberia permitir que el Comité de Barrios
sea el ente que socialice con la comunidad los grandes proyectos que beneficien a la

ciudad, mediante la entrega de recursos tanto econémicos como humanos.
5. ElI Comité con una gestion y aplicacion de un proceso claro podria buscar el

patrocinio de otros niveles de gobierno como también de las Entidades privadas para

cumplir con sus fines.
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ANEXOS.

Anexo 1 .FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION.

NUMERO

ACTIVIDAD

FRECUENCIA

TIEMPO

ORSERVACIONES
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