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COMUNIDADES

1. Salado la
Quinta.

2. Tandahuan

3. Shacundo

4. Capito

5. Canalpamba

6. Conventillo

7. Ulagahua

8. Pachagron

9. Vaqueria

10. Gradas

11, Gradas
Chico

12. Tagma
“Rumifiahui®

13.Cachisagua

14. Potrerillo

15. Shulala

16Tagma “San
José

17. Nueva
Esperanza”

(Visote)

18. Surupotrero

19. Waytayuk

BARRIOS

1. La Merced

2, San Francisco

3, San Vicente

4, Tresde M

5. Jesus del
Gran Poder

GOBIERNO AUTONOMO, DESCENTRALIZADO
INTERCULTURAL, ALTERNATIVO, PARTICIPATIVO
DE LA PARROQUIA SAN SIMON
Diré: Angel Polibio Chavez y 5 de Junio
Registro oficial N2 193 del 27 octubre del 2000
Parroquia San Simén — Cantén Guaranda - Provincia Bolivar Telefax (2)220-042

EL SUSCRITO ING. NELSON RUMINAHUI CHELA NINABANDA, EN
CALIDAD DE PRESIDENTE DEL GOBIERNO  AUTONOMO
DESCENTRALIZADO INTERCULTURAL ALTERNATIVO PARTICIPATIVO
DE LA PARROUIA SAN SIMON.

CERTIFICA

Que los sefiores estudiantes detallados a continuacién, pertenecientes a la
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, ejecutaron un trabajo extraordinario en
beneficio de nuestra institucién al realizar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO PARA EL GADIAPSS, el cual permite dinamizar los
procesos tanto en la parte interna como externa, mismos que se ven reflejados
en el sector de atencién al usuario y en la aceptacién de la poblacion. Es
menester indicar que, pese a la pandemia desarrollada durante el afio 2020 y el
presente afio, los alumnos entregaron su maximo esfuerzo por finalizar el manual
de procedimientos administrativos.

El nimero de estudiantes que estuvieron activamente durante el proyecto
demostrando responsabilidad y compromiso son 5 y se detallan a continuacion:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS No. DE
CEDULA
MENDOZA SEGURA MORAIMA MAGDALENA 1207015593
RAMOS GUAJAN JOHNN ALEXANDER 1004633408
ROJAS MIGUEZ NIXON LIZANDRO 0202277778
TORO CAYAMBE MARJORIE SORAYA 1726669649
TUGLEMA RODRIGUEZ LUIS EDUARDO 0202051520

En calidad de presidente del GAD Parroquial San Simon, reitero mis sentimientos
de consideracion y estima hacia los estudiantes de la UNIVERSIDAD ESTATAL
DE BOLIVAR y a su vez mi cordial saludo al Sefor Vicerrector Académico de
Investigacion y Vinculacién Dr. Carlos Ribadeneira Zapata, para que con su
liderazgo contintie formando personas que brinden apoyo a la sociedad sin pedir
nada a cambio. RS
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UEB DIRECCION DE

FORMATO N2 1
UNIVERSIDAD lNVESTlGACIQN PROPUESTA DE PROGRAMA Y/O
ssmara oesouvar | Y VINCULACION PROYECTO DE VINCULACION

PROBLEMA:

Los procesos administrativos dentro del GAD parroquial “San Simén” no estan definidos por parte de las autoridades,
pese a la existencia del PDOT y demds documentos alternos, es notorio determinar la escases de planificacion,
organizacion, direccion y control por parte de las autoridades, por la cual ha generado algunas falencias dentro de la
organizacion entre ellos se puede determinar: Escaso conocimiento de funciones y responsabilidades que consigo trae
conflictos en la drea, disminuye la productividad individual y organizacional, a su vez la falta de una estructura medular
al GAD, lo cual es importante para observar su funcionamiento desde cada uno de sus pasos dando como efecto falta de
conocimiento de como se llevan a cabo los procesos de trabajo. Se puede notar una débil cultura organizacional, por lo
que la mayoria de los procesos son realizados empiricamente la cual da como resultado una comunicacion deficiente, una
pésima manera de tomar decisiones y por obvios resultados no esperados.

BIBLIOGRAFiA

Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de San Simén (2014) PLAN DE DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRRITORIAL “San Simén”

S. Arbol de Objetivos, Actividades y Resultados (Podrd ajustarlo @ su progrania y/o proyecto

awmentando o disminuyendo el nitmero de objetivos, actividades y resultados esperados)

OBJETIVO GENERAL:
Establecer procesos
administrativos operativos dentro
del GAD parroquial “San Simon™
Objetivo Especifico 1; Objetivo Especifico 2: Objetivo Especifico 3: Objetivo Especifico 4:
) Re°°P1]?~f Analizar la estructura Analizar procesos Sociabilizar el
informacion organizacional estratégicos proceso seleccionado|
necesaria sobre la empleando medios aprovechando los con los miembros de
estructura digitales. mcdips d_c la Junta Parroquial
organizacional. comunicacion
| existentes, |
AcGvidnall: Actividad 2
Abastecerse de Imp lan‘t:anrl 5‘:;‘”0"35 Actividad 3: Actividad 4:
informacién : d Trazar mapa de Proponer el manual a
actualizada mediante Estructurar un anual procesos. los Miembros de la
medios digitales. de funciones. R
1
| |
Resultado 3: Resu]tnd.o o
Resultado 1: Resultado 2: Mapa de procesos, Pers?nul cnpaft:;tado para
Informacién oportuna. Linea base de ; realizar sus funciones.
e funciones actuales. Pcrmsac::;c;g;c;g;lz:n
Manual de funciones. procesos.
Personal Capacitado
en estructural
organizacional.

6. Detalle de las Actividades previstas por Objetivo Especifico

Actividades a cumplir

OEIl A 1.1 Obtener informacién oportuna.
Recopilar informacion A 1.2 Procesamiento de la informacién.
necesaria sobre la S

estructura organizacional. A 1.3 Analisis de los resultados.
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CAPITULO 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL GAD
PARROQUIAL “SAN SIMON”
1.1 PRESENTACION
El Gobierno Auténomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la
Parroquia San Simon (GADIAPSS), por mucho tiempo ha venido enfrentando dificultades al
no contar con un manual de procedimientos administrativo que les permita identificar las

acciones a ejecutarse oportunamente dentro de la institucion.

El manual de procedimiento administrativo para el GADIAPSS permitird mejorar la
continuidad de los procesos, optimizando de esta forma los recursos enfocados a la reduccion
del tiempo empleado para la ejecucion de las diferentes acciones encomendadas, asi como

mejorar la calidad del servicio que se brinde a la ciudadania.
El manual de procedimiento administrativo propuesto para el GADIAPSS, esta
basado en identificar los procesos administrativos idoneos que sirva de base para los

servidores publicos de la institucion.

Se proporciona los elementos orientadores, la identificacion de la estructura
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Organizacional y la definicion de las responsabilidades, por lo que las siguientes acciones
estan direccionadas a mejorar la planeacion, organizacion, direccion y control de la

institucion.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General
o Fortalecer los procesos administrativos con directrices procedimentales que
conducen a la mejora del desempefio laboral de los servidores publicos del
Gobieno Auténomo Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo

de la Parroquia San Simon.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Suministrar informacion u orientacion a los servidores pubicos mediante la
formulacion de los elementos orientadores fomentando el compromiso ante la
institucion.

e Especificar los diferentes niveles jerarquicos mediante la identificacion de una
estructura organica funcional idénea que facilite el cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores publicos.

e Facilitar la integridad entre cada uno de los integrantes mediante la enunciacion

de politicas que facilite la comunicacion dentro de la entidad.




El Gobierno Autonomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la
Parroquia San Simén (GADIAPSS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Pagina: 4

ADMINISTRATIVOS Version: 002

San Simon, fecha: 27/07/2021

PROCEDIMIENTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001

e Especificar la gestion de tiempo mediante la elaboracion de lineamientos que
permitan la medicion de productividad de las acciones que se ejecutan dentro

de la institucion.

1.3 ELEMENTOS ORIENTADORES DE LA INSTITUCION
1.3.2 Vision
Para el afio 2021 San Simon es una parroquia intercultural y plurinacional que se
beneficia de la conservacion de los ecosistemas; se proyecta como un territorio
agroecologico productivo, sustentado en el patrimonio milenario, ambiental,
cultural y turistico, promoviendo la participacion, ejecucion y rendicion de cuentas

con enfoque de derechos y obligaciones en la construccion del Sumak Kawsay.

1.3.4 Politicas

e Promover la proteccion de la naturaleza, tierras y territorios ancestrales para
garantizar el cuidado de la Pachamama, el auto sustento y la identidad cultural
de las nacionalidades y pueblos, evitando contaminaciones innecesarias y
desperdicio de sus productos. Regular las actividades de produccion
relacionadas con el aprovechamiento forestal.

e Promover practicas de vida saludable en niiias, nifios, adolescentes, jovenes,
adultos/as mayores y personas con discapacidad con énfasis en la poblacion
empobrecida rural comunitaria.

e Desarrollar la economia endogena, fomentado socio organizacion vy

emprendimientos alternativos de produccion agricola y pecuaria.



El Gobierno Autonomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la
Parroquia San Simén (GADIAPSS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Pagina: 5

ADMINISTRATIVOS Version: 002

San Simon, fecha: 27/07/2021

PROCEDIMIENTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001

e Fomentar la produccion y el consumo de productos ancestrales de alto
contenido nutritivo, para disminuir el problema de la desnutricion materno-
infantil de las familias, comunidades, pueblos y nacionalidades.

e Incorporar a los actores agroecologicos productivos locales en procesos de
contratacion publica.

e Fomentar la cultura de produccion organica en pro de una vida sana y saludable.

e Fomentar la implementacion de eco turismo comunitario.

e Promover el mantenimiento de la vialidad rural intercomunitaria.

e Promover y fomentar la asociatividad en la produccion y comercializacion en
el marco de la economia popular y solidaria, desde la conceptualizacion y vision
propia, para fortalecer la economia de las comunidades, pueblos vy
nacionalidades

e Desarrollar el sector productivo local fortaleciendo el pleno empleo y el trabajo
digno.

e Impulsar campaiias para fomentar el uso de pastos de mayor valor nutritivo para
el ganado.

e Controlar y regular el uso, ocupacion y manejo del paramo, vertientes de agua
y micro cuencas hidricas.

e Conservar, manejar y gestion sostenible el patrimonio natural y su biodiversidad

en zonas de paramo, areas protegidas, humedales y bosques.
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Regular el uso de suelo en quebrada, afluentes, riveras y lechos de rios, con
fines recreativos, turismo sustentable, forestal, sin detrimento del ambiente.
Promover la proteccion de ecosistemas fragiles mediante la forestacion y
reforestacion con especies nativas de preferencia.

Proveer y controlar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y
gestion de desechos solidos con estandares de calidad.

Generar modelos urbanisticos que promuevan asentamientos humanos
ecologicos, considerando zonas de riesgo y zonas protegidas.

Coordinar con gobiernos provinciales y municipales la construccion vy
mantenimiento de la infraestructura fisica de los equipamientos, espacios
publicos y servicios basicos de alcance parroquial.

Promover la participacion ejerciendo derechos y obligaciones en la
planificacion, ejecucion y rendicion de cuentas entre la ciudadana — comunidad

y las instituciones publicas y privadas que trabajan en el territorio parroquial.

1.3.5 Estrategias

Coordinar y articular acciones a nivel institucional, organizativo y comunitario.
Realizar encuentros o eventos académicos para compartir conocimientos e
intercambiar experiencias.

Concienciar y organizar la participacion o presentacion con identidad propia de

la zona.
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e Impulsar la participacion ejerciendo derechos y toma de decisiones

compartidas.

e Generar propuestas consensuadas para incidir en las politicas publicas.

o Fomentar la articulacion y coordinacion con instituciones corresponsables en la
aplicacion de politicas publicas competentes.

e Fortalecer procesos de produccion y comercializacion n en el marco de la
economia popular y solidaria, desde la vision propia para fortalecer la economia
de las comunidades.

e Generar incentivos para promover la produccion agroecologica o alternativa en
la parroquia.

e Orientar el sistema de produccion familiar o asociativa, encaminado a impulsar

la creacion de microempresas comunitarias.




El Gobierno Autonomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la
Parroquia San Simén (GADIAPSS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Pdgina: 8

ADMINISTRATIVOS Version: 002

San Simon, fecha: 27/07/2021

PROCEDIMIENTOS )
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001

1.4 ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

| [ ASAMBLEA PARROQUIAL CIUDADANA Y COMUNITARIA ]
[ CONSETO DE BLANIFICACION ]» -
[ ORGANO LEGISLATIVO DEL GADIAP S5 ]
[ ORGANO EJECUTIVO DEL GADIAPSS PRESIDENTE ]

UNIDAD ADMIMISTRATIVAY

FINANCIERA

fous [ PERSONAL DE APOYTO ]

- --| SECRETARIA/O TESORERAQ ]

L -[ DE LOS ASESORES ]

= _{ AUMILIAR DE SECRETARIA ]

- _[ AUNILIAR DE SERVICIOS ]

L _{ PLANIFICACION Y DESARROLLO ]

[ COMISIONES ESPECIALES ¥V PERMANENTES ]
G SOCIOCULTURAL, | ASENTAMIENTOS VIALIDAD POLITICO
ECONOMICO ¥ EDUCACICN, FUMANOS, | Y INSTITUCIONAL
. SALUD, DEPORTE || PLANIFICACIONY || sEmvictos v

PRODUCTIVO

Y RECREACION ORDENAMIENTO BASICOS PARTICIPACION
CIUDADANA
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1.4.1 Procedimientos Administrativos del G.A.D.LLA.P SS

Objetivo:

Gestionar la implementacion y concrecion de las politicas, normas, lineamientos y

directrices de la Asamblea Parroquial Gobierno Parroquial, de adecuado cumplimiento de las

competencias constitucionales.

a)

b)

c)

d)

e)

Atribuciones y responsabilidades:
El ejercicio de la representacion legal, y judicial del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural;
Ejercer la facultad ejecutiva del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural;
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 tendra voto
dirimente en caso de empate en las votaciones del oOrgano legislativo y de
fiscalizacion;
Presentar al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural proyectos de
acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria, de acuerdo a las materias que son
de 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
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Constitucion y la ley;
f) Elaborar participativamente el plan operativo anual y la correspondiente proforma
presupuestaria institucional conforme al plan parroquial rural de desarrollo y de
ordenamiento territorial, observando los procedimientos participativos;
g) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
parroquial rural de desarrollo y de ordenamiento territorial;
h) Expedir el organico funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial

Rural;

i) Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del Gobierno Autéonomo

Descentralizado Parroquial Rural y sefalar el plazo en que deben ser presentados los

informes correspondientes;

j) Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el

funcionamiento del Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural;

k) Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos

colegiados donde tenga participacion el Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial Rural; asi como delegar atribuciones y deberes a los vocales y funcionarios,

dentro del ambito de sus competencias;

1) Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al Gobierno Autonomo

Descentralizado Parroquial Rural, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o

aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacion del

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural;

m) En caso de emergencia declarada requerir la cooperacion de la Policia Nacional.

Fuerzas Armadas y servicios de auxilio y emergencias, siguiendo los canales legales

establecidos;

n) 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 Auténomo Descentralizado Parroquial Rural, el Gobierno

Central a través del organismo correspondiente, la ciudadania y la Policia Nacional,
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0)

p)

qQ)

)

s)

t)

)

V)

Designar a los funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural,
mediante procesos de seleccion por méritos y oposicion, 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,

En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar medidas transitorias, sobre las que
generalmente se requiere autorizacion de la junta parroquial, que tendran un caracter
emergente, sobre las que debera informar a la Asamblea Local y Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural,;

Delegar funciones y representaciones a los vocales del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural;

La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales
originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras publicas ni la

prestacion de servicios publicos;

Conceder permisos y autorizaciones para el uso eventual de espacios publicos, de
acuerdo a las ordenanzas metropolitanas o municipales, y a las resoluciones que el

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural dicte para el efecto;

Suscribir las actas de las sesiones del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial

Rural;

Dirigir y supervisar las actividades del Gobiermno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural, coordinando y controlando el trabajo de los funcionarios del gobierno parroquial

rural;

Presentar al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural y a la ciudadania en

general un informe anual escrito, para su evaluacion a través del sistema de rendicion
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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; y,

w) Las demas que prevea la ley.

Gestion administrativa
Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, financieros,

tecnologicos y la documentacion institucional.

1. Designar a los funcionarios del gobierno autonomo descentralizado parroquial
rural, mediante proceso de seleccion por mérito y oposicion.

2. Designar a un secretario y a un tesorero, o a un secretario- tesorero dependiendo de
la capacidad financiera y la exigencia de trabajo de conformidad con el Art. 339
y 357 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion (COOTAD).

3. Estructura ocupacional institucional.

4. Plan de evaluacion, que sera presentado en los dos primeros meses de cada afio.
S. Informe de ejecucion del plan de evaluacion del desempefio, que se presentara
minimo dos veces al afio.

6. Movimiento de personal.

7. Reglamento interno de administracion de la unidad de talento humano.
8. Informe de sanciones disciplinarias.

9. Informe de supresion de puestos.

10. Informes técnicos de estructuracion y reestructuracion de los procesos

institucionales, unidades o areas.
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11. Plan anual de vacaciones, que se presentara en el primer mes del afio.

12. Informe de estudios de clima laboral y satisfaccion institucional.

Archivo y documentacion

1. Actas del Pleno de la Asamblea y del Gobierno Parroquial.
2. Documentacion certificada.
3. Sistema de administracion de archivo, informacion y documentacion interna y

externa.

Informe de notificaciones.
Informe de documentos despachados.
Informe de atencion a clientes internos y externos.

Informes y actas de bajas de documentacion y archivo.

ColE -

Los productos descritos seran ejecutados por el o la auxiliar administrativo o a

su vez por la secretaria- Tesorera del Gobierno Parroquial de San Simon.

De los vocales
Gestion de la implementacion y concrecion de las politicas, normas, lineamientos y
directrices del Pleno de la Asamblea Parroquial y del Pleno del Gobierno Parroquial, en procura

de adecuado cumplimiento de las competencias constitucionales.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Intercultural Alternativo Participativo de San
Simon;

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

competencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural;
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c) La intervencion en la Asamblea Local y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe el del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Intercultural Alternativo Participativo de San Simon, y en todas las instancias
de participacion;

d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Intercultural Altemativo Participativo de San Simoén

e) Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por el del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Intercultural Alternativo Participativo de

San Simon;

1.4.2 Principios

Los principios que rigen y orientan la Administracién Parroquial son los siguientes:

1. La gestion Compartida.

1. Corresponsabilidad en los que aceres comunes.
Un Gobierno innovador, promotor del Desarrollo y sensible a cambios.
Un Gobierno Transparente y honesto.
La Equidad Social.

Un desarrollo con calidad.

2

3

4

5

6. Desterrar la impunidad.
7. Fortalecer y enriquecer su capital social.

8. Lograr la sostenibilidad del Desarrollo Integral.
9. Aprovechar la globalizacion y competitividad.

10. Respeto a los recursos naturales.
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1.4.3 Niveles jerarquicos

La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el status o rango que posee
una persona dentro de una Institucion para lograr el proceso de creacion de una estructura
solida, a través de la implantacion de funciones, que facilite la ejecucion de sus planes y

objetivos.

1.4.4 Nivel Directivo

a) Organo ejecutivo del GADIAPSS. (presidente)
b) Unidad Administrativa Financiera.

— Personal de apoyo:

— Secretari@ / Tesorer@

— De los asesores.

— Auxiliar de secretaria

— Auxiliar de servicios

— Planificacion y desarrollo

¢) Comisiones.

1.4.5 Procedimientos administrativos

Los procedimientos administrativos se refieren a planear y organizar la estructura de
organos y cargos que componen el Gobierno Autéonomo Descentralizado Intercultural
Alternativo Participativo de San Simén y dirigir y controlar sus actividades. Por tanto, cabe
decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de los miembros de la organizacion a continuacion tenemos los siguientes:
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CUADRO 1: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Gobierno Autonomo Descentralizado Intercultural Alternativo

Participativo de San Simén

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

a) Seleccion y contratacion del personal
b) Capacitacion del personal

¢) Evaluacion del personal.

d) Elaboracion del Plan Operativo Anual
¢) Coordinacion

f) Formulacion del Presupuesto Participativo
¢) Modificacion Presupuestaria

h) Liquidacion Presupuestaria

i) Estados Financieros

i) Plan Anual de Contrataciones

k) Pago de Servicios Basicos

1) Pago de Remuneraciones

m) Obligaciones con el SRI
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Seleccion y Contratacion de Personal

Seccion 1: Descripcion del puesto GADIAPSS.

Secretaria Presidente
dnicio Identificar los conocimientos
requeridos
Enlistar las
actividades del
s ik Identificar las destrezas
analizar

\/r,_\

Identificar las
actividades
esenciales._

i

Calificar las

actividades
descritas

basicas

Identifica destrezas
especificas del cargo

il

Determinar otras
competencias

l

I

Validar la

Identificar los conocimientos ¥
destrezas a evaluarse en
seleccion v capacitacion

informacion del
cargo

4

Solicita cambios

Realiza
cambios

Elaborado por: Equipo Técnico
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Tabla 1: Seleccion y contratacion del personal Seccion 1.

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL.

Seccion 1: Descripcion del puesto GADIAPSS.

TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas y
minutos)
. o Especificacion para mejor
) Enlistar las actividades del B )
Secretario (a) ) comprension  de  los 10 min
cargo a analizar
postulantes
. . Ayuda a detectar con
) Identificar las actividades . )
Secretario (a) ) claridad el perfil S min
esenciales )
profesional
) Calificar las actividades | Actividades con mayor )
Secretario (a) : . . 5 min
descritas importancia
. Identificar los . . .
Presidente e . Reunién con el presidente. 10 min
conocimientos requeridos
) Identificar las destrezas|Destrezas que poseen los )
Presidente . 10 min
basicas postulados
Destrezas especificas del
) Identifica destrezas | perfil profesional de los )
Presidente . 5 min
especificas del cargo postulantes en la hoja de
vida
) ; Cargos o funciones que ha .
Presidente Determinar otras 10 min
competencias desempefiado
Formulacion de ronda de
Identificar los
o preguntas a los postulantes
Presidente conocimientos y destrezas 10 min
a evaluarse en seleccion y
capacitacion
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Validar la informacion del

Registro de las actividades

Secretaria (0) . 5 min
cargo que se ejecutaran.
) Modificacion  de  los )
Presidente Solicita cambios procedimientos para el 15 min
reclutamiento
Secretaria (o) Realiza:cambios Legaliza los cambios 5 min
Secretaria (o) Tngresar datos de perfiles | Publicar datos de perfiles S min
TOTAL 1h: 30min

Elaborado por: Equipo Técnico
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Seleccion y Contratacion de Personal.

Seccion 2: Reclutamiento, Seleccion v Contratacion de GADIAPSS

Llenar
Solicitud de

®
2
o
4
7]

Entregar ala

Personal

comision evaliadora

Anglisis de Revisar
participantes Solicitud
17 Seleccionar
Comunicar a candidate | |
aspirantes
Elab.ora [ fechayhora T
ituicidice de entrevista
radio Analizar
al l resultados
Z Publicar socio Realizar
g empleo entrevistas
& iniciales Hacer
l I entrevista
estructurada
Receptar hojas D z |
de vida candidatos [
l potenciales |
Realizar
Analizar hojas pruebas
de vida
Definir Investigar
cronograma de antecedentes
seleccion
= Decidir y autorizar Realizar
=1 O e
= forma de contratacion contrato

Elaborado por: Equipo Técnico
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Tabla 2: Seleccion y contratacion del personal, Seccion 2.

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Seccion 2: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de GADIAPSS

TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas
y minutos)
) Llenar Solicitud de . ) ;
Secretario (a) Datos informativos 5 min
Personal
. Entregar a la comision ) ) ] )
Secretario (a) Registro de datos informativos 2 min
evaluadora
Comisidn Revisar Solicitud Validar requisitos 5 min
Comision (Esta Completa? Cumplimiento de requisitos 5 min
. ) o Candidatos que deseen )
Comision Analizar de participantes 10 min
postular
o ) ) Contiene informacion del )
Comision Elabora anuncio de radio 10 min
perfil especifico
Comision Publicar socio empleo Espacio publicitario 1 min
Comision Receptar hojas de vida Informacion de los candidatos 1 min
. . . ) Cumplimiento de los .
Comision Analizar hojas de vida . 2 min
requisitos
. Definir cronograma de ) i
Comision B Establecer tiempos 15 min
seleccion
. Comunicar a aspirantes L . .
Comision ) Descripcion de actividades 1 min
fecha y hora de entrevista
. Realizar entrevistas . 5 min
Comision Preguntas a realizar

iniciales
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o Determinar candidatos Desenvolvimiento de los .
Comision ) ) 10 min
potenciales candidatos
. Hacer entrevista Preguntas concernientes al .
Comision 5 min
estructurada perfil laboral
. ) Llevar a los candidatos a la )
Comision Realizar pruebas o 10 min
practica
. ) Determinar el tipo de despido )
Comision Investigar antecedentes. . 10 min
laboral de los candidatos
Comision Analizar resultados Mejores candidatos 10 min
. ) ) Candidato que cumple con lo )
Comision Seleccionar candidato . 5 min
requerido por el GADIAP SS
) Decidir y autorizar forma |Informa a la secretaria para .
Presidente ) ) 2 min
de contratacion que autorice el contrato
) ) Autoriza al candidato )
Secretaria Realizar contrato . 5 min
continuar con el proceso
TOTAL 2 h: 06min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Seleccion y Contratacion de Personal.

Seccion 3: Induccion en el GADIAP SS

Secretaria Presidente

Inicio

Elaborar y dar a conocer el
programa de induccion

Explicar sobre relacion laboral, Explica sobre estructura del area,
disposiciones sobre leyes procesos y funciones del
laborales. contrato departamento

Explica sobre estructura del
area, procesos administrativos ¥
financieros

Recibe de empleado nuevo
programa de induccion
concluido y revisa que esté
completo

Legalizacion
del contrato

Elaborado por: Equipo Técnico
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Tabla 3: Seleccion y contratacion de personal. Seccion 3.

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Seccion 3: Induccion en el GADIAPSS

TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas
y minutos)
. Elaborar y dar a conocer el | Programa de induccion de todas
Secretario (a) . ) 4d
programa de induccion las areas del GADIAP SS
Explicar sobre relacion Dar a conocer las leyes internas
Secretario (a) laboral, disposiciones sobre |y externas que rigen al 1d
leyes laborales y contrato | GADIAP SS
) Breve explicacion de las
Explica sobre estructura del . .
) . funciones, responsabilidades y )
Presidente area, procesos y funciones o 40 min
obligaciones del puesto de
del departamento )
trabajo
Explica sobre estructura del ) .
Funciones y responsabilidades
. area, procesos
Secretario (a) o con los procesos 1h
administrativos y L )
) administrativos y financieros
financieros
Recibe de empleado nuevo
) programa de induccion Finalizacion del programa de
Secretario (a) . ) . ) 2d
concluido y revisa que esté |induccion
completo
) o Registro en el Codigo de )
Secretario (a) Legalizacion del contrato ) 30 min
Trabajo
7d:1h: 10
TOTAL :
min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Capacitacion del Personal
Presidente Secretaria(o) Capacitador
( Inicio |

Identifica las
necesidades de

T CJ
capacitacion e
v Realiza una

matriz de
capacitacion

Realiza la
capacitacion

Selecciona el
capacitador
experto en el
tema de interes

gz\-?/

=~
Existe necesidad
de recapacitar 0

actualizar

finaliza la
capacitacion

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 4: Capacitacion del Personal.

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL

TIEMPOS (dias,

RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION )
horas y min)
. Mediante recopilacion de
Identifica las ) )
] ) informacion del personal
Presidente necesidades de o . 1d
o se identifica la necesidad
capacitacion del personal o
de capacitacion
) . Realiza una matriz con la
. Realiza la matriz de . o
Secretaria (0) o necesidad de capacitacion 3h
capacitacion
del personal
Ingresa a la pagina web de
Ingresa a la web .
) conagopare donde verifica
Secretaria (0) http://www.conagopare. | ) . 2h
si hay alguna notificacion
gob.ec/ o
de capacitacion.
Siguiendo la matriz de la
Capacitador Realiza la capacitacion | secretaria toca los puntos 2h
encomendados
El capacitador pregunta a
. Es necesario recapacitar |la secretaria si es .
Capacitador ) ) 5min
o actualizar necesario volver a
capacitar.
) Notifica q no es La secretaria investiga si )
Secretario (a) . . . 10 min
necesario capacitar es necesario o no
De no ser necesario
Capacitador Finaliza la capacitacion |volver a capacitar finaliza 10 min

la capacitacion

TOTAL

1d7h:25 min

Elaborado por: Equipo Técnico
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Evaluacion del Personal

Comision de Evaluacion Servidor Publico

Presidente
Diseiia los formatos de prucba los formatos
evaluacion y el respectivo evaluaciony el
cronograma cronograma propuesto
Si
v
Difunde a todo el personal
informacion detallada sobre
la evaluacion
l Asiste a la evaluacion segiin
; 5 clcronogramay los
Realiza las entrevistasde | | et sk
valoracion
Analiza los resultados
"] obtenidos en la evaluacion
Elabora un informe con los
principales hallazgos l
\_/l/_\ Establece planes de accion y
de mejora
Entrega el informe final para
la respectiva revision
Fin

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 5: Evaluacion del personal
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PERSONAL
TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas y
minutos)
La Comision de Evaluacion sirviéndose
de datos obtenidos preliminarmente
Disciia los formatos | como: informacion detallada de cada una
Comision de de evaluacion y el | de las funciones que realizan los i6d
Evaluacion respectivo colaboradores, disciia los respectivos
cronograma formatos de evaluacion junto con el
respectivo cronograma para cfectos del
presente procedimicnto
El sciior presidente, después de un
Aprueba los o o
minucioso analisis procede a aprobar los
formatos de )
) ) formatos de evaluacion y el cronograma
Presidente cvaluacion y el ) o 2d
propuesto (si aprueba pasa al siguiente
cronograma .
proceso caso contrario regresa al
propucsto .
anterior)
Difunde La Comision de Evaluacion se encarga
B informacion de difundir informacion detallada sobre
Comision de ) o
) detallada sobre la | la cvaluacion (objctivos, basc legal, 3h
Evaluacion
evaluacion a todo el | procedimientos, cronograma, y demas) a
personal todo el personal del GADIAPSS
o Realiza las La Comision de Evaluacion procede a
Comision de ) ) ) )
entrevistas de realizar las respectivas entrevistas de 15d
Evaluacion ) )
valoracion valoracién
Asiste a la
cvaluacion scgun ¢l | El servidor publico asiste a la evaluacion
Servidor Publico cronogramay los  |segun el cronograma y los parametros 3h
parametros cstablecidos con anticipacion
establecidos
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Elabora un informe

Luego de haberse realizado las

entrevistas de valoracion, la Comision de

Comisién de - )
) con los principales | Evaluacion se encarga de elaborar un 2d
Evaluacion .
hallazgos informe cn cl cual sc detallan los
diversos hallazgos
. Entrega ¢l informe | La Comision de Evaluacion le hace
Comision de ] ] ’
) final para la llegar el informe final al sefior presidente 10 min
Evaluacion . .
respectiva revision | del GADIAPSS
Analiza los . .
El sciior presidentc analiza los resultados
) resultados ) ) )
Presidente ) obtenidos en la evaluacion aplicada al 1d
obtenidos en la
) personal
evaluacion
El seiior presidente establece planes de
Establece planes de |accion v mejora que permitan alcanzar
Presidente ) ) o . 1d
accion v de mejora | los objctivos cstablecidos de forma mas
eficiente
31d: 6h: 10
TOTAL .
min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Flaboracién del Plan Operativo Anual
Secretaria Tesorera Legislativo Asamblea local Cudadana
Inicio
Elaboracién de
convocatorias
Revisién del presupuesto
designado al GADIAP §§
v
Revision de proyectos a
ejecutar
}
Elaboracién del POA Realizacion del
’—’ informe favorable
[
Recepceion del informe
favorable
| Anilisis del POA ‘—‘
No
Iv
J, Si Aprueban el POA en do
sesiones
Sube el POA al SERCOP
Emite una copia a cada
Sector
I Fin

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 6: Elaboracion del Plan Operativo Anual

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas y
minutos)
Sccretaria (0) Elaboracion de La sccrctaria rcaliza las 20 min
convocatorias convocatorias
Revision del La sccrctaria revisa cl
Tesorera (0) Presupuesto asignado | presupuesto asignado al 10 min
al GADIAPSS GADIAPSS
Tesorera (0) Revision de Realiza la respectiva 20 min
Proyectos revision de proyectos
La secretaria procede con
Tesorera (0) Elabora el POA la elaboracion del POA 4d
La Asamblca Local
Rcalizacion del Ciudadana rcaliza un
Asamblca Local Ciudadana | informe favorable informe favorable y lo 1d
remite a la tesorera del
GADIAPSS
La tesorera recibe el
Recepcion del informe favorable
Tesorera (o) informe favorable elaborado por la 5 min
Asamblea Local
Ciudadana.
Legislativo Andlisis dcl POA El Legislativo analiza cl Id
POA vy PAC
Legislativo Aprucban cl POA El Legislativo aprucba cl 2h
POA en dos sesiones
Sube el POA al La secretaria sube este
Secretaria (0) SERCOP documento a la 5 min
plataforma del SERCOP
Se entrega una Copia | La secretaria emite una
Secretaria (0) a cada sector copia a cada sector 2h
involucrado involucrado
TOTAL 6 dias, 3 horas,

Elaborado por: Equipo Técnico
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Coordinacion
Presidente Secretaria Diferentes instituciones
Inicio
Firman el
convenio
o juntamente con el
. Presidente
acciones con ofras
instituciones l
Elabora el
convenio v los
documentos

necesarios para la

ejecucion Se lleva a cabo

dicha accion

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 7: Coordinacion

PROCEDIMIENTO: COORDINACION

s TIEMPOS (dias,
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION
horas y minutos)
Coordinacion Coordina proyectos o
Presidente acciones con otras requerimientos con otras 1d
instituciones instituciones
) Elaboralos Elabora los documentos
Secretaria(0) necesarios para el convenio 2h
documentos S
con otras 1nstituciones
Revisan y firman el
Otras instituciones | Firman el convenio | convenio juntamente con el 1h
presidente del GADIAPSS
o Trabajan para el Se reune el equipo para
Otras instituciones ) ) )
) cumplimento de dicha | poder realizar sus 2h
y el presidente ) o o
accion o actividad actividades
TOTAL 1d: 4h

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Formulacion del Presupuesto Participativo

GADIAPSS

Secretatio (a)

Tesorero (a)

Inicio

Convocatoria a los
moradores de la
Parroquia

Recepcion de
oficios o proyectos

¥

Oficios y proyectos
solicitados

Archivo

|

Ingresar proyectos a
estimacion de gastos

Aprobacion y firmas
del presupuesto

Dar a conocer el
presupuesto a la
asamblea parroquial

v

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 8: Formulacion de presupuesto participativo.

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

TIEMPOS (dias,
horas y minutos)

Convocatoria a los
moradores de la

Se realiza una convocatoria

Secretario (a) : general a los moradores de la 1d
Parroquia San ;
G Parroquia
Simon
Se recibe oficios y proyectos
) Recepcion de por parte de los moradores con
Seretann (W) oficios y proyectos | el fin del desarrollo de la Tod
parroquia
Analiza oficios y | Se analiza minuciosamente los
GADIAPSS proyectos oficios y proyectos recibidos 4h
solicitados en secretaria
GADIAPSS Aprueba (Si/No) Se proc_ede a dar respuesta a 5,
los oficios y proyectos
Se archiva los documentos que
Secretario (a) Archiva sean aprobados por la 30m
Asamblea Parroquial
Se procede a evaluar la
Ingresa proyectos a | magnitud del proyecto para
Tesorero (a) estimacion de poder asignar recursos que 5h
gastos cubran la totalidad de dicho
proyecto
Se da a conocer el valor que
Tesorero (a) Presupuesto con el que se va cubrir el 30 min
proyecto
- Las autoridades competentes
5 roceden a estampar sus
GADIAPSS firmas del pooens p 1h
respectivas firmas con las que
presupuesto
aprueban el presupuesto
Eiecucion del Se procede a ejecutar los
GADIAPSS : proyectos previamente 1d
presupuesto
aprobados
TOTAL 11d:15h

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Modificacién Presupuestaria
Presidente Tesorero Organo Legislativo Secretaria
Inicio
Determinacion de
mevas necesidades
Revicion de
l estados financieros
Convocatoria de
Teunion
T
Aprobacién No
l Archivo
Reforma
presupuestaria

I

)
Documentacié
Bjecucién de la S
cef necesaria de la
; eft
presupuestaria e 5
presupuestaria

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 9: Modificacion presupuestaria.

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

TIEMPOS (dias,
horas y minutos)

Priorizan proyectos y
modifican los

presupuestaria

pertinentes para el
respaldo

Srgano Legislativo Deter'mmacton de nuevas presupuestos 34
necesidades anteriormente
asignados de acuerdo
al POA
Revision de estados Revision de POA,
T x 4h
esorera. (0) financieros Presupuestos y PAC
Llama a reunio6n a las
autoridades del
. . - ADIAP |
Presidente Convocatoria de reunion - SHYD ant'ean 1h
el orden en que seran
atendidas las
necesidades
) Encargado de aprobar
Organo Legislativo | Aprobacion o no la reforma 2h
presupuestaria
: : Ordena que se ejecuten
Presidente Reforma presupuestaria : 1h
los cambios
Ejecucion de la reforma | Actualizacion de
Tesorera (0) : : % 2h
presupuestaria informacion
: 5 Se encarga de archivar
Documentacion [T
Secretaria (0) necesaria de la reforma 50 min

TOTAL

6 d: 15 h: 50 min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Liquidacion Presupucstaria

Tesorero (a)

Organo Legislativo Secretario (a)

Corrobora ¢l cierre
anual dcl periodo
presupuestario

Detalla ingresos y
egresos

Genera estados
financicros

Consulta el
modelo

Revision general de
documentos de
respaldo

l

Valoracion del
cumplimiento de
metas y objetivos

|

Firmas respectivas del
presidente y contador

l

electronico de
liquidacion
presupuestaria

Presentacion del
informe final a los
micmbros l
Archiva la
documentacion
obtenida

A

( Fin )

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 10: Liquidacion presupuestaria.

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

TIEMPOS
RESPONSABLES | ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas
y minutos)
El sefior tesorero (a) analiza
Corrobora el o
) minuciosamente todos los
cierre anual del )
Tesorero (a) ) documentos en lo concerniente al 2d
periodo .
) cierre anual del periodo
presupuestario )
presupuestario
Detalla los El sefior tesorero (a) detalla los
Tesorero (a) ingresos y ingresos y egresos segiin su 2d
egresos naturaleza
Genera estados | El sefior tesorero (a) genera los
Tesorero (a) financieros estados financieros respectivos al 2d
generados periodo
Consulta el
El sefior tesorero (a) consulta el
modelo ) o
. modelo electronico de liquidacion
Tesorero (a) electronico de L . 1d
o presupuestaria vigente y realiza su
liquidacion . .
) respectiva actividad
presupuestaria
Revision ; o )
, El Organo Legislativo revisa todos
Organo general de
L los documentos de respaldo 1d
Legislativo documentos de
generados
respaldo
Valoracion del | El Organo Legislativo valora el
Organo cumplimiento cumplimiento de las metas y i d
Legislativo de metas y objetivos establecidos a través de los
objetivos indicadores respectivos
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Firmas , o
, . El Organo Legislativo firma las
Organo respectivas del .

L ) documentaciones generadas para lh
Legislativo presidente )
validarlas legalmente

contador
, Presentacion del | Bl Organo Legislativo presenta el
Organo . ) )

o informe final a | informe final a los miembros para su 1d

Legislativo ) ) ) )

los miembros respectiva verificacion

Archiva la Finalmente, el sefior secretario (a)
Secretario (a) documentacion | archiva la documentacion obtenida S min

obtenida como evidencia de respaldo

10d:1h:5
TOTAL
min

Elaborado por: Equipo Técnico,
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Finanzas

l

Enviar a Planffica
Ecuador

v
Archibar los

documentos

Enviar al Ministerio de Ll

Elaborado por: Equipo Técnico. '

Registro de cuentas por cobrar y
pagar
]

Registro de costos v gastos

i

Registro del asiento de ajuste

]

Declaracion de pago de impuestos

¥

Conciliacion bancaria

)

Revision de mayores en general

rerell]
Emision de Estados Fiancieros

ADMINISTRATIVOS Version: 002
San Simén, fecha: 27/07/2021
PROCEDIMIENTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001
Elaboracion de Estados Financieros
Secretaria Tesorera Presidente
Inicio

[P

Legalizacion de Estados Financieros

[
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Tabla 11: Elaboracion de estados financieros

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

) TIEMPOS
RESPONSABLES | ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas y
minutos)

Registro de cuentas | La secretaria realiza el registro

Tesorera (0) por cobrar y por | de las cuentas por Cobrar y 1d
pagar pagar

Tesorera (0) Registro de Costos | Se realiza el registro de costos y 10 min
y Gastos gastos

Tesorera (0) Registro de asiento | Se procede a realizar el registro 2h
de ajuste de asiento de ajuste

Tesorera (0) Declaracion de | Se realiza la declaracion de 1d
impuestos impuestos

Tesorera (0) Conciliacion Luego se hace la conciliacion 2h
Bancaria bancaria

Tesorera (0) Revision de | Después se realiza la revision 2 min
mayores en general | de mayores en general

Tesorera (o) Emision de estados | Por consiguiente, se realiza la 1 min
Financieros Emision de estados Financieros

Presidente Legalizacion  de | El presidente legaliza los
Estados financieros | estados financieros lh
Enviar al | La secretaria procede a enviar el

Secretaria (0) Ministerio de | documento al Ministerio de 4h
Finanzas Finanzas

Secretario (0) Enviar a Planifica | Luego la secretaria envia el
Ecuador documento a Planifica Ecuador 4h

Secretario (0) Archivo de Estados | Se archiva los documentos de
Financieros los estados financieros 3 min

TOTAL 3d,5hy 16
min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Plan Anual de Contratacién
Tesorero Consejo de planificacion Legislativo
Inicio —{ Aprueba el PAC
Estudia el
presupuesto
recoilando todas Fin

las necesidades

1

l

Revisa la
elaboracion del

Elabora un
borrador en exel

presupuesto en
exel

i esta correcto

Elaborado por:

Equipo Técnico.




El Gobierno Autonomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la

Parroquia San Simén (GADIAPSS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Pégina: 45
ADMINISTRATIVOS Version: 002
San Simén, fecha: 27/07/2021
PROCEDIMIENTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001
Tabla 12: Elaboracion de Plan Anual de Contrataciones.

PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

TIEMPOS
RESPONSABLES | ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas y
minutos)
) Estudia el presupuesto recopilando
Estudia el ' 2
Tesorero todas las necesidades que tiene el 2h
presupuesto
GADIAP SS
Elabora un borrador en Excel con .
Tesorero Elabora un Excel . 30min
todo lo recopilado
Consejo de Revisa el | Revisa si esta correcto con todos los i
planificacion borrador requerimientos
. . Si esta correcto aprueba el PAC para
Revisa si esta
Legislativo enviarle al presidente del GADIAP lh
correcto
SS
TOTAL 3 h 30 min

Elaborado por: Equipo Técnico
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Pago de Servicios Basicos

Secretario (a) Presidente Empresa deservicio

( Inicio )

Recibe la factura

Verifica los datos de
la factura

Ingresa los datos de
la factura al sistema

Registra el pago
|—b Efectia el pago

Impr;n el Sella la factura

acreditado

l, Archiva la factura y
Acreditado p
la copia de

\h'_//—\“ -
acreditado
]
v
Archiva el acreditado
sellado

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 13: Pago de servicios basicos.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS BASICOS
RESPONSABLES | ACTIVIDADES DESCRIPCION TIEMPOS (dias,
horas y minutos)
Se recibe la factura que emite
Secretario (a) Recibe la factura la empresa que presta los 10 min
diferentes servicios basicos
3 Verifica los datos de | Se analiza los datos y valores ,
Secretario (a) .. 30 min
la factura emitidos en la factura
S deai l
" Ingresa los datos de R 1ng.resar = 3
Secretario (a) 5 valores que contiene la factura 30 min
la factura al sistema . g
al sistema correspondiente
Secretario (a) Registra el pago Se procede a registrar el pago 15 min
Se realiza a un ultimo analisis
Presidente Efectua el pago de la factura y se efectua el 30 min
pago
Se procede a imprimir el
Secretario (a) Imprime el acreditado | acreditado que aprueba el 10 min
presidente
El documento acreditado es
Secreratio ) Reradiads trasladado hasta el lugar fisico 3h
de las empresas que prestan
los servicios
. Se realiza un breve estudio de
F 5 .. Sella la factura los datos y se procede a sellar 15 min
presta el servicio
la factura
Empresa que Archiva la facturay | Se archiva la factura y la copia .
Z 5 : . ; 15 min
presta el servicio |la copia del acreditad | del acreditado
Se archiva la factura y la copia
. Archiva el acreditado |del acreditado para a futuro .
Secretario (a) 15 min
sellado tener respaldo de los pagos
realizados
TOTAL 5 h: 50 min

Elaborado por: Equipo Técnico.




El Gobierno Autonomo, Descentralizado Intercultural, Alternativo, Participativo de la
Parroquia San Simon (GADIAPSS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Pdgina: 48
ADMINISTRATIVOS Version: 002
San Simon, fecha: 27/07/2021
PROCEDIMIENTOS )
ADMINISTRATIVOS CODIGO: 00001

Pago de remmuneraciones

Tesorero

Presidente

Servidor Publico

S

( Imico )

Elabora rol de
pagos

I

Rol de pagos

1

Registra la
transaccion en
el sistema

[

l

Autoriza el
pago
[

)

Firma el rol de

Archiva la
copia como
respaldo

Fin
\\—//

pagos

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 14: Pago de remuneraciones.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE REMUNERACIONES

TIEMPOS
RESPONSABLES ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas
y minutos)
Revision de cuentas por
pagar del servidor
Tesorero (a) Elabora rol de pagos publico (planillas de lh
pagos del TESS,
préstamos Q o H, otros)
Elaboracion del rol de
pago con las
Tesorero (a) Rol de pagos deducciones 10 min
correspondientes de cada
mes
Tesoreiola) Reg?ristra la transaccion en | Asignacion del valor a 3 min
el sistema pagar
Presidente Autoriza el pago Legaliza roles de pago 1 min
Servidor publico Firma el rol de pagos siGeplaciGn 4 sukido 5 min
por el mes
Adjuntar copia al folder
Tesorenli) Archiva la copia de de pago de_ 2 min
respaldo remuneraciones del
GADIAPSS
TOTAL 1 h:21 min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Obligaciones con ¢l S.R.I.

Secretario (a) Tesorero (a)

Recopila los documentos
pertinentes a sus
disposicion
Entrega la l
documentacion Revisa los documentos
recopilada recibidos
Recopila mas

documentacion requerida,
importante y necesaria

Llena los formularios
respectivos

|

Envia los formularios via
Internet

l

Realiza el registro en el
sistema

l

Genera documentos de
respaldo

Archiva los documentos
de respaldo

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Tabla 15: Obligaciones con el SR.I.

PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES CON EL SR.L

TIEMPOS
RESPONSABLES | ACTIVIDADES DESCRIPCION (dias, horas
y minutos)
Recopila los . 2 ;
P El sefior secretario (a) revisa cada
- documentos
Secretario (a) . uno de los documentos como 1h
pertinentes a su ;
: 5 facturas y demas
disposicion
Entrega la El sefior secretario (a) entrega la
Secretario (a) documentacion documentacion recopilada al 5 min
recopilada sefior contador (a)
Revisa los El sefior tesorero (a) revisa la
Tesorero (a) documentos documentacion proporcionada 20 min
recibidos por el sefior secretario (a)
Recopila mas " s
P o El sefior tesorero (a) recopila mas
documentacion .
. documentacion de otras fuentes
Tesorero (a) requerida, 1h
: para poder llevar a cabo esta
importante y s g
; actividad
necesaria
Llena los
; El seflor tesorero (a) llena los
Tesorero (a) formularios : 4 3h
5 formularios correspondientes
respectivos
Envia los El sefior tesorero (a) envia los
Tesorero (a) formularios via formularios llenados a través del 10 min
Internet Internet
Realiza el registro en | El sefior tesorero (a) realiza el
Tesorero (a) ; B : : @ 5 lh
linea respectivo registro en el sistema
El sefior tesorero (a) genera
Genera documentos @g :
Tesorero (a) documentos que respalden la 10 min
de respaldo : ; :
actividad realizada anteriormente
. El sefior tesorero (a) archiva los
Archiva los @
documentos de respaldo :
Tesorero (a) documentos de . 5 min
generados que serviran como
respaldo . . .
evidencia a posteriori
TOTAL 6 h: 50 min

Elaborado por: Equipo Técnico.
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Grdfico 1. - Mapa de procesos
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Elaborado por: Equipo Téenico,
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Debilidades de la cultura organizacional
«+ Ausencia de departamentos y lideres de los mismos. — En el GADIAPSS no
existen departamentos, unicamente la secretaria se encarga de la mayoria de los
procesos motivo por el cual se puede evidenciar procesos con demasiado tiempo
para su ejecucion.

< El GADIAPSS no cuenta actualmente con un manual de procedimientos. -
Al no contar con dicho manual, que es una herramienta idonea para plasmar el
procedimiento de las actividades dentro del GADIAPSS repercute
negativamente ya que imposibilita a sus colaboradores realizar actividades de

manera eficaz y eficiente.

KD
£X3

Falta de capacitaciones al personal. - EI| GADIAPSS no cuenta con recursos

suficientes para capacitar al personal, motivo por el cual sus funcionarios

buscan capacitarse por medios propios.

< Inexistencia de una infraestructura adecuada. - La infraestructura que
actualmente posee el GADIAPSS, no es adecuada por ende el trabajador no
puede desempeilarse correctamente en su puesto de trabajo.

< Escases de conocimiento acerca de procedimientos del GADIAPSS por
parte de los empleados. - Se denot6 que algunos de los empleados desconocen
de los distintos procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion por lo
que se necesita una capacitacion para que todo el personal conozca cada uno de
los procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion.

.

< Inexistencia de un seguimiento hacia los proyectos implementados. - No

existe un adecuado seguimiento hacia los proyectos implementados por el
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< No existen comisiones para proyectos en el GADIAPSS. - No existe
coordinacion con comisiones para el desarrollo de proyectos en la parroquia, es

decir personas destinadas para un solo departamento.
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CONCLUSIONES

®,
3

®
o

Alo largo de esta investigacion se logro identificar la inexistencia de un manual
de procedimientos, tomando en cuenta que en la actualidad resultan
indispensables para el GADIAPSS, gracias a ellos se logra la mayor eficiencia
de los recursos tanto humanos como financieros, facilitando la estandarizacion
de los procesos y la preservacion del conocimiento adquirido por la misma
organizacion.

En el GADIAPSS se efectiian diversos procedimientos administrativos, estos
principalmente estan relacionados al Talento Humano y al tema econémico-
financiero de la institucion; resulta inquietante mencionar que, actualmente
estos procedimientos se los estan desarrollando de una manera ineficiente, esto
debido a su inadecuada definicion y estructuracion, un claro ejemplo que lo
sustenta es la ausencia de un modelo de procedimiento apropiado en lo
concerniente a la evaluacion del personal, esto evidencia de una manera
clarificada la urgente necesidad de implementar un manual de procedimientos
administrativo en la organizacion que ayude a garantizar el correcto
desenvolvimiento de dicha entidad.

El GADIAPSS de la parroquia San Simoén mantiene una comunicacion
interdepartamental deficiente, por lo que las actividades y procesos que se
coordinan dentro de la organizacidn no son socializadas a todos sus miembros,
por ende, cada empleado en si desconoce acerca de los objetivos
organizacionales que este debe alcanzar en beneficio del GADIAPSS; en

definitiva, un departamento no envia al otro un mensaje claro y comprensivo
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que se entienda completamente, por esto existe una deficiencia de

comunicacion entre departamentos.

RECOMENDACIONES
« El GADIAPSS de la parroquia San Simon tiene que tomar en consideracion el
manual de procesos propuesto y darle cumplimiento ya que esta elaborado con
el fin de estandarizar procesos y optimizar tiempos de los mismos, con esto se

estara garantizando efectividad en la totalidad de sus actividades o procesos.

®,

s Para el correcto funcionamiento y desarrollo del GADIAPSS se tiene que
analizar y tomar en cuenta los inconvenientes que se presentan en el
departamento de TTHH debido al inadecuado procedimiento al contratar el
personal por otro lado también se encuentra el tema econoémico financiero para
lo cual sera factible implementar de manera urgente un manual de
procedimientos administrativos con el fin de mitigar dichos inconvenientes que
le ayuden a la organizacion a tener un desarrollo productivo.

< El GADIAPSS de la parroquia San Simén tiene que implementar estrategias o

canales adecuados de comunicacion entre departamentos, para que todos sus

empleados o miembros conozcan con exactitud los objetivos organizacionales

y asi todos en conjunto trabajen en la misma direccion encaminados para la

consecucion de dichos objetivos que seran en beneficio de la comunidad.




