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RESUMEN

La mejora continua es una de las metas mas importantes que se establecen en las organizaciones y
para poder cumplir dichas expectativas es primordial implementar herramientas y disefiar estrategias.
El presente estudio planteé como objetivo disefiar un manual de procedimientos para el protocolo
documental de los pagos en el Gobierno Auténomo Descentralizo Municipal de Atacames. En la
ejecucion de esta investigacion se aplicé una metodologia de tipo cualitativo, pues se aplicaron
entrevistas al personal que interfiere en el protocolo documental de pagos y en los departamentos se
empled la ficha de revision documental y la ficha de observacion. Gracias a la metodologia aplicada
se obtuvo informacion relevante la cual luego de ser analizada e interpretada generd resultados,
destacando que en el GADMA si aplican las normativas y leyes vigentes, se han presentado
inconvenientes o errores en la documentacion, en las fechas o informacion del proveedor y los
procesos se detienen debido a la falta de recursos para realizar el pago por lo cual al pasar el tiempo
se extravia la documentacién. Gracias a ello se pudo concluir con el planteamiento de una propuesta
encaminada al disefio de un manual de procedimientos completo donde se grafiquen los procesos a

través de flujogramas y se detalla las normas y leyes que se deben cumplir.

Palabras clave: Organizaciones, manual de procedimientos, estrategias, herramientas,

protocolo documenta



ABSTRACT

Continuous improvement is one of the most important goals established in organizations and in order
to meet these expectations, it is essential to implement tools and design strategies. The objective of
this study was to design a manual of procedures for the documentary protocol of payments in the
Autonomous Decentralized Municipal Government of Atacames. In the execution of this research, a
qualitative methodology was applied, since interviews were applied to personnel who interfere in the
documentary payment protocol and in the departments the document review file and the observation
file were used. Thanks to the applied methodology, relevant information was obtained which, after
being analyzed and interpreted, generated results, highlighting that in the GADMA if current
regulations and laws apply, there have been inconveniences or errors in the documentation, on the
dates or supplier information and the processes are stopped due to the lack of resources to make the
payment, for which as time passes the documentation is lost. Thanks to this, it was possible to
conclude with the proposal of a proposal aimed at the design of a complete procedures manual where
the processes are plotted through flowcharts and the rules and laws that must be complied with are
detailed.

Keywords: Organizations, procedures manual, strategies, tools, documentary protocol



INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones deben generar la capacidad de actuar de manera acertada,
pertinente y diligente a los cambios de la sociedad, y asi obtener la habilidad de reconocer
las exigencias sociales y desarrollar procesos que direccionen a la organizacién con

efectividad y calidad de sus funciones (Garbanzo, 2015).

Gracias a los procesos, se generan los movimientos comerciales de las empresas, por ello
nace la necesidad de que cada proceso que se realice en la organizacion sea controlado. Los
manuales de procedimientos son reconocidos como una herramienta de control eficaz
(Vivanco, 2017).

Actualmente las entidades y empresas publicas buscan mecanismos de control con el fin de
agilitar sus procesos y ofrecer una mejor atencién a sus usuarios. EI Gobierno Auténomo
Descentralizo Municipal de Atacames es una institucion enfocada en la mejora continua y

comprometida con el servicio a la comunidad.

Por lo antes expuesto, esta investigacion tiene como objetivo contribuir con un manual de
procedimientos para el protocolo documental de los pagos de tipo infima cuantia del
Gobierno Auténomo Descentralizo Municipal de Atacames, el cual sirva como una
herramienta de apoyo para erradicar la desorganizacion, el retraso de entrega de documentos,
la falta de comunicacion y coordinacion entre departamentos y sobre todo contribuya a la

eficacia y eficiencia de sus colaboradores.

Vivanco (2017) afirma que contar con un manual de procedimientos genera ventajas a la
institucion o unidad administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya
que le permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores

medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales.
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La presente investigacion presenta en su primer capitulo la introduccion donde se relata de
manera general la presentacion del tema, planteamiento del problema y su respectiva
justificacion. Mas adelante, se encuentra el capitulo Il correspondiente al marco teorico el
cual engloba las bases tedricas cientificas, antecedentes y marco legal. El capitulo 11l
comprende la metodologia aplicada en esta investigacion, especificando el tipo de estudio,
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos y el andlisis de datos. Adicionalmente el
capitulo IV refleja los resultados de la investigacion. Por consiguiente, el capitulo V plasma
la propuesta establecida en este estudio y finalmente en el capitulo VI se menciona las

conclusiones y recomendaciones generadas por el autor.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 BASES TEORICAS CIENTIFICAS
1.1.1 Entidades del sector publico

Las organizaciones en la actualidad funcionan como un sistema, en el cual se desarrollan
varios procedimientos que son realizados por el personal de la entidad y se ejecutan con el

fin de alcanzar los objetivos propuestos.

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con
los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas

sefialando la duracion y el flujo de documentos. (Vivanco, 2017, p.249)

Se puede decir que los procedimientos son una manera determinada de ejecutar una actividad,
los cuales deben estar establecidos en documentos aprobados que especifiquen que se debe

hacer, como, cuando y donde con el fin de evitar errores al momento de realizarlos.

Ejecutar de manera correcta los procedimientos en empresas publicas permitira el buen
desarrollo y cumplimiento de las obligaciones que tiene el estado con los ciudadanos. La
Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 315 establece que: “El Estado
constituird empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos
y el desarrollo de otras actividades econdémicas”. Por lo tanto, con el fin de cumplir su
proposito, las empresas publicas determinan procedimientos que les permitan coordinar sus

actividades y realizarlas de la manera correcta.

Las entidades del sector publico se enfocan en servir y producir para los ciudadanos, buscar
la mejora continua es una tarea diaria, por ello deben establecer procedimientos claros y
precisos para que sus colaboradores logren desarrollar sus actividades y contribuyan a la

productividad de la institucion.
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1.1.2 Importancia de las actividades de control en organizaciones estatales

Del Toro, Fonteboa, Armada y Santos (2005) definen el control interno como: “el proceso
integrado a las operaciones efectuado por la direccion y el resto del personal de una entidad

para proporcionar una seguridad razonable al logro de los objetivos” (p. 3).

En la actualidad el control interno se ha posicionado como uno de los pilares fundamentales
en las entidades empresariales, debido a que otorga la facilidad de observar de manera clara
en qué medida las operaciones poseen eficacia y eficiencia, a su vez genera confianza en los
registros contables y confirma si las leyes, regulaciones y normas son aplicadas en la

organizacion (Ramon, 2001).

De igual manera, Carrasco (2011) expresa que para evitar desviaciones en el proceso de
cumplimiento de los objetivos es efectivo aplicar el control interno, realizando
comparaciones de manera regular donde se detecten errores y se implementen estrategias

para corregirlos.

“Las actividades de control son las normas y procedimientos que se constituyen en las
acciones necesarias en la implementacion de las politicas que pretenden asegurar el

cumplimiento de las actividades que pretenden evitar los riesgos” (Castafieda, 2014, p.137).

Estas actividades se pueden efectuar en todos los niveles y en las multiples funciones que se
desarrollan en la organizacion, debe abarcar aspectos importantes que en caso de tener errores

podrian afectar o detener los procesos.

Por lo general las actividades de control se aplican con mayor frecuencia a la administracion
financiera, con el fin de precautelar el uso correcto de los recursos. Implementar estrategias
es fundamental en el sector privado y esa es una de las principales tareas de la administracién
financiera pues gracias a la informacion que otorga existe la toma de decisiones. Por el
contrario, en el sector publico la administracion financiera ain se mantiene encaminada a

verificar el cumplimiento de leyes y reglamentos (Guerrero, 2008).

En el sector publico es fundamental establecer actividades de control especificas, las cuales

requieren de un seguimiento continuo para constatar el cumplimiento de dichas actividades
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por parte de los colaboradores de la empresa. Castafieda menciona en (2014) que las
actividades de control deben estar acordes con el tipo de empresa, y ademas el personal debe
realizar cada dia una o varias actividades especificas para asegurarse de que la organizacion

se adhiera a los planes de accion y al seguimiento de la consecucion de objetivos.

En concordancia con los anterior y con el fin de verificar el correcto manejo de los recursos
y cumplir sus obligaciones, el estado aplica mecanismos de control en instituciones publicas
y en aquellas de derecho privado que administran recursos publicos. Estos mecanismos
corresponden a lo que se conoce como control gubernamental, el cual es ejercido por
organismos constitucionales, autdnomos e independientes (Contraloria General del Estado,
2016).

Es de ahi donde parte el Control Gubernamental el cual es un sistema de seguimiento que se
realiza a las instituciones publicas donde se evalta la gestidn, procesos, actividades y
operaciones que impliquen el uso de los recursos del estado (Contraloria General del Estado,
2016).

Las auditorias son el examen por el cual se aplica el control gubernamental. La Ley Orgéanica
de la Contraloria General del Estado (2002), en su articulo 14 menciona que las instituciones
publicas contaran, cuando se justifique, con una Unidad de Auditoria Interna, que dependera
técnicamente de la Contraloria General del Estado, que para su creacion o supresion emitira

informe previo.

El acuerdo No. 033 de la Contraloria General del Estado (2016) menciona que las Unidades
de Auditoria Interna por disposicion expresa del Contralor General del Estado o de la méaxima
autoridad que ejerza la representacion legal de la institucion, realizaran el control posterior
de las operaciones y actividades de la entidad u organismo del que formen parte, con sujecion
a las disposiciones legales y normas nacionales e internacionales de auditoria aplicables al
sector publico; ademas, ejercera el control en las entidades adscritas o dependientes de ellas,

que no cuenten con una Unidad propia de Auditoria Interna.

Es de gran importancia aplicar mecanismos de control interno en las organizaciones estatales

y este es el deber principal de la Contraloria General del Estado que trabaja constantemente
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con el objetivo de garantizar que los bienes y recursos de los ciudadanos estén resguardados

y utilizandose con transparencia.

1.1.3 Definicidn, tipos e importancia de los manuales de procedimientos, flujogramas
en el control interno de los gobiernos autdnomos descentralizados municipales
Los manuales de procedimientos son la herramienta de organizacion de una entidad. Con la

finalidad de ampliar conocimientos e informacion, se citan definiciones de diferentes autores.

DuhatKizatus (como se citd en Vivanco, 2017, p.249) describe a los manuales de
procedimientos como “un documento escrito que comprende, de manera organizada y
secuencial, datos, informacion y/o instrucciones de la organizacion en la cual se esta
desarrollando, estos datos pueden ser: su historia, sus politicas, procedimientos y todo dato

necesario para la menor ejecucion y optimizacién del trabajo.

Linares (como se cito en Torres, 2018) piensa que uno de los elementos primordiales que
conforman el control interno son los manuales de procedimientos, el cual es un escrito donde
se redacta de forma detalla, de manera ordenada y secuencial todas las funciones,
instrucciones, obligaciones, informacion, responsabilidades y reglamentos que competen en
cada una de las actividades que se desarrollan en los distintos departamentos o areas de la

institucion.

Los manuales de procesos y procedimientos son fundamentales en toda organizacion, gracias
a que, este integra de manera sencilla la informacién y facilita la comunicacion dentro de
cada uno de los departamentos de las organizaciones publicas, ademas de sefialar todos los
pasos a seguir para el desarrollo de las operaciones, describiendo de forma clara y ldgica la

secuencia de las actividades (Toro, 2011).

Rodriguez (2002) en su libro “Coémo elaborar y usar los manuales administrativos” menciona
que para desarrollar el manual adecuado se debe responder a la interrogante: ¢Cual es el
propdsito que se desea lograr? Y describe de manera concisa 2 grandes tipos de manuales,

por su contenido y por su funcién especifica.

El autor en la clasificacién por su contenido recopila a los manuales de: historia del
organismo, politicas, organizacion, procedimientos, de contenido multiple, de adiestramiento

15



y técnicos. Por otra parte, los manuales por funcion especifica engloban a: el manual de
produccion, ventas, compras, finanzas, contabilidad, crédito y cobranzas, personal y

generales.

El manual de procedimientos mencionado en esta investigacion se encuentra en la
clasificacion por su contenido, Vivanco (2017) alude que existen dos tipos de manual de

procedimiento los cuales son: manual de Procedimiento Administrativos y el contable.

Berrinkutza (2011) precisa que un manual de procedimientos administrativo es un
documento que de forma ordenada y sistematica recoge informacion de cada uno de los
procedimientos administrativos que se realicen en las empresas, favoreciendo a la
estandarizacion y convirtiéndose en un método de trabajo que aumenta la eficiencia de toda

la organizacion. (p.7)

Por otra parte, Illescas y Pillajo (2013) mencionan que un manual de procedimientos
contable es una guia que contiene informacion sobre el desarrollo de las actividades de una
empresa, especificamente de las operaciones contables, que es de mucho provecho para sus
trabajadores. También hacen énfasis en que un manual debe ajustarse al tipo de organizacion

donde se desarrolla, siendo flexible y moderno con su contenido.

Uno de los elementos mas importantes que conforman los manuales de procedimientos son
los flujogramas, los cuales son una herramienta grafica que permite ordenar las actividades

que se van a realizar.

Para Leon (2004), “un flujograma representa graficamente, mediante simbolos, las diferentes
actividades secuenciales que integran el proceso. El flujograma permite de una forma muy
visual comprender todo el proceso, los agentes implicados, el valor que aportan, sus

interrelaciones, los resultados, etc”.

Los flujogramas de procesos deben estar claramente definidos, Pardo menciona en (2012)
que “todo proceso tiene un principio y un fm; una actividad inicial y una final, que deben
estar perfectamente delimitadas, para que cada proceso pueda ser manejado

convenientemente y sus responsabilidades asignadas sin equivocos ni redundancias”.
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Los beneficios que otorga la implementacion de los flujogramas en las organizaciones
publicas son de gran importancia pues permite comprender de forma sencilla, mediante
gréficos, cada uno de los procesos. También aumenta la comunicacién, andlisis y facilidad

de encontrar errores dentro de los procesos (Mufioz, 2014).

Los manuales de procedimientos son herramientas de control esenciales en cualquier
organizacion sin importar el ambito en que se desarrollen pues permiten realizar sus
actividades de manera ordenada y eficaz. En las organizaciones publicas se realizan una
variedad de actividades interdepartamentales las cuales requieren de un control exhaustivo.
Los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales son las instituciones
representantes de un canton y estas también se ven en la obligatoriedad de implementar
mecanismos de control que les permitan ofrecer un mejor servicio a la colectividad donde se

desarrollan.

Para definir los GAD se considera la siguiente normativa establecida en el Codigo Orgéanico
Organizacioén Territorial Autonomia Descentralizacion (COOTAD, 2010) el cual menciona
que los gobiernos autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las
funciones de participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutivas previstas en
este Cadigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

Contar con una herramienta de control donde se detallen de manera coordinada las
actividades a través de flujogramas claros y precisos es una ventaja significativa para los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales, pues permite la agilidad de sus
colaborados al momento de realizar sus actividades, promueve el desarrollo de la entidad y

sobre todo es un importante mecanismo de control.
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1.2 ANTECEDENTES

Con el fin de sustentar tedricamente y encaminar de manera correcta esta investigacion
denominada “Manual de procedimientos para el protocolo documental de los pagos en el
GADMA?”, se hallaron varios estudios similares a nivel nacional e internacional, los cuales

se exponen a continuacion:

En Guayaquil, Zambrano (2011) realiz6 una investigacion que tuvo como objetivo la
elaboracion de un manual de procesos y flujo de informacion en el area de operaciones y
logistica con lineamientos que beneficien a la gestion de la empresa Circolo S.A, en el
proceso se utilizd un enfoque cualitativo, aplicando técnicas como la observacién directa,
encuestas a clientes y empleados y entrevistas a jefes departamentales de la compafiia. Como
instrumento emplearon un cuestionario de 9 preguntas. Finalmente se obtuvo como resultado
una logistica deficiente en la empresa, llegando a la conclusidén que es importante que la
compafiia cuente con un buen sistema de administracion logistica por lo cual la gerencia debe
patrocinar la implementacion del manual para poder lograr competitividad, rentabilidad y

sobre todo para la planificacion estratégica.

Por consiguiente, Macias (2018) realiz6 un estudio con el objetivo de disefiar un manual de
procedimientos contable y administrativo ajustado a la necesidad de la empresa
Multiservicios Molina. Esta investigacion se desarroll6 mediante un paradigma cuanti-
cualitativo, mediante un alcance de investigacion descriptivo no experimental, se utilizaron
los métodos deductivos e inductivos y como técnicas e instrumentos se emplearon entrevistas
y encuestas, como resultados se hallaron falencias en el cumplimiento de obligaciones del
gerente para sus empleados, inconvenientes laborales que se dan, mala comunicacion interna,
desconocimiento de las actividades a realizar. Lo que permitié concluir que existe la ausencia
de un manual de procedimientos para el area administrativa y contable, esto se ve reflejado

en el desempefio de las actividades y atencion a los usuarios.

Al mismo tiempo, en la investigacion disefiada por las autoras Garcia y Pazmifio (2017)
proponen como objetivo efectuar un analisis que permita identificar de qué forma influye la
falta de un manual de funciones y procedimientos del area de inventario de la empresa

IMCOFI S.A., a través de un andlisis de la estructura organizacional y de los procesos, para

18



obtener un mejor control. Las autoras aplicaron la metodologia descriptiva realizando analisis
en los que se estudid y evaluo aspectos, actividades y procesos de los hechos, situaciones y
personas, a su vez, usaron las técnicas de la observacion directa y la encuesta, adicionalmente
se emple6 como instrumento un cuestionario de 9 preguntas. Obteniendo como resultado que
la carencia del manual de funciones y procedimientos ha ocasionado que los directivos no
cuenten con informes oportunos del stock real para la toma de decisiones. Concluyendo que

se necesita la pronta aplicacion del manual realizado.

Adicionalmente, Iturralde (2018) en su estudio plantea contribuir al Centro Radioldgico
Dental CRD S.A. con el disefio de un manual de procesos que aumente la agilidad del
personal de la empresa. Mediante una metodologia descriptiva y un enfoque cualitativo se
aplicaron las técnicas de observacion directa y entrevistas, se logré la recopilacion de la
informacidn a través de fichas de observacion directa las cuales hallaron los errores que se
comenten en los cinco procesos seleccionados siendo estos los de mayor importancia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en la organizacion. Lo que permitié concluir que
el no contar con un manual de procesos genera que el personal de la empresa no sea
consciente de la influencia que tienen sus responsabilidades y actividades en el desarrollo de

los procesos.

De igual forma, en Riobamba, Ramos (2011) presenta su investigacion con el objetivo de
desarrollar un manual de procedimientos que beneficie a la Direccion Provincial del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social de Chimborazo especificamente el departamento de
Afiliacion y Control Patronal con el propdsito de mejorar la calidad y agilidad de los
colaboradores para dar el servicio. Esta investigacion fue descriptiva y explicativa. Se utilizo
el método deductivo, inductivo y sintético, aplicaron las técnicas de la observacion directa y
la entrevista no estructurada. Obteniendo como resultado que el departamento necesita un
manual de procesos para prevenir la repeticién de actividades y reducir el tiempo de espera,
consiguiendo concluir que el departamento de afiliacion y control Patronal debe aplicar de

manera inmediata esta herramienta de control.

Por su parte, las autoras Arellano y Soledispa (2013) desarrollaron una investigacion con el

objetivo de analizar la situacién en la que se desarrollan los procedimientos en la Imprenta
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Delgado, constituida en el Canton Milagro, para sugerir maneras que aumenten la efectividad
del negocio. El proyecto se ejecutd bajo dos tipos de métodos, descriptiva y la de campo,
también las técnicas de encuestas y entrevistas siendo efectuadas sobre una muestra de 382
personas, gracias a ello, se obtuvo como resultado que no estan determinadas las actividades,
existe duplicidad de estas y pierden mucho tiempo. Se evidencia la falta de controles internos
y existe ausencia de procedimientos de trabajo, lo que permiti6 concluir que la administracion
del negocio es empirica y tradicional pero actualmente los duefios tienen gran interés en

innovar y modernizarse.

Adicionalmente, Chitalogro (2014) presenta su investigacion con el objetivo de disefiar un
manual de procedimientos, para fortalecer el modelo de gestiébn administrativa en la
Distribuidora El Ranchito de la ciudad de Santo Domingo. En esta investigacion de tipo
campo, bibliogréfico y descriptivo, el autor aplicé la modalidad paradigmatica cualitativa y
cuantitativa con una muestra de 8 empleados y 12 sub-distribuidores. Una vez culminado el
estudio metodoldgico se evidencio que la Distribuidora EI Ranchito no maneja estandares de
calidad aceptables y no existen procedimientos determinados. Llegando a la conclusion que
la ausencia de un manual de procedimientos no ha permitido que el personal administrativo
y operativo tenga claro sus procesos necesarios para cumplir con las tareas que permitiran

cambios trascendentales en la organizacion por lo que serd implementado.

De la misma forma, Vasquez (2010) desarrolld un estudio de postgrado con el objetivo de
crear un manual de procesos para la Direccion Comercial de Emelnorte, el cual se enfoque
en la atencion al cliente. Se trabajé mediante una investigacion mixta, de caracter propositiva,
descriptiva y exploratoria dando como resultado informacion de tipo cualitativa y
cuantitativa, gracias a ello, se obtuvo resultados como: deficiencias en el servicio, falta de
sefializacion, y limitacion de los empleados a cumplir con las funciones. El autor llegé a la
conclusion que es factible implementar un area especifica de atencion a la cliente basada en

los procesos planteados en el manual.

Asi mismo, Vallecillo (2008) en su investigacion propone elaborar un manual de
procedimientos para la actualizacion de la estructura curricular de los programas de

asignatura que se desarrollan en las diferentes carreras del Nivel de Educacion Superior en
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el marco de las reformas universitarias. Por el analisis y alcance de los resultados,
corresponde a una investigacion de tipo evaluativo descriptivo. Aplicando métodos teoricos
y empiricos. Se realiz6 una muestra probabilistica y al azar de docentes. Todos los aspectos
mencionados por los docentes dan como resultado la necesidad de un cambio en la
elaboracion y actualizacion de los programas de asignatura, por lo cual el autor concluye que
las asignaturas necesitan ser actualizadas, carecen de algunos elementos curriculares y se
espera que el nuevo manual de procedimientos estimule los intereses y el desarrollo de

competencias profesionales en los estudiantes.

Finalmente, los autores Alvarado, Ortega y Rizzo (2013) realizaron una investigacion con el
objetivo de seleccionar y establecer las politicas y procedimientos de control de inventarios
para la empresa VZ PARTES mediante la elaboracion e implementacion de un manual de
procesos que evite riesgos de errores 0 actos de fraude que deriven en pérdidas para la
Compafiia. La investigacion se realiz6 bajo la modalidad cualitativa, de caracter descriptivo,
se aplicaron las técnicas de campo y documental como visitas a las instalaciones fisicas de la
empresa, entrevistas con los jefes de los departamentos y verificacion de existencia.
Obteniendo como resultados que los colaboradores no cuentan con suficiente conocimiento
en control de mercaderias debilitando las posibilidades de un perfecto cuadre en inventarios.
Logrando concluir que el manual de procesos es fundamental en la empresa y debera ser
conocido e implementado por cada uno de empleados del area de inventarios y evaluado por

la gerencia con el fin de adaptarse a los cambios.
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1.3 MARCO LEGAL

El desarrollo de esta investigacion se sustentd conjunto de leyes, normas y reglamentos
vigentes y aplicables en el Ecuador como son la Constitucién de la Republica del Ecuador,
el Cddigo Orgéanico Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, las Normas de Control Interno de la Contraloria General
del Estado y la Ley Orgénica Servidores Publicos con el fin de fundamentar legalmente este

estudio.
Constitucién de la Republica del Ecuador

En la norma juridica suprema de nuestro pais se encuentran el conjunto de leyes que nos
regulan como ecuatorianos, para efectos de esta investigacion se acata la definicion de
administracion publica la cual se encuentra en su Art. 227 donde menciona que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion. Por otra parte, existen mecanismo
de control para instituciones gue funcionan en el pais, lo cual se encuentra en su Art. 213
donde sefiala que las superintendencias son organismos técnicos de vigilancia, auditoria,
intervencion y control de las actividades econémicas, sociales y ambientales, y de los
servicios que prestan las entidades publicas y privadas, con el propésito de que estas
actividades y servicios se sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés general
(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).

Cddigo Orgénico Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacion

La propuesta de esta investigacion es un manual de procedimientos para los pagos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Atacames y para definirlo, se cita la ley
gue establece la organizacion politico-administrativa del Estado ecuatoriano como lo es la
COOTAD, la cual menciona en su articulo Art. 30: Los gobiernos autdbnomos
descentralizados regionales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion

ciudadana; de legislacién y fiscalizacion; y, ejecutivas previstas en este Codigo y en su
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estatuto de autonomia, para el ejercicio de las funciones que le corresponden (Codigo

orgénico organizacion territorial autonomia descentralizacién, 2010).
Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

El méximo organismo de control fiscal ecuatoriano, la Contraloria General del Estado, en su
ley, especifica quienes estaran bajo su control con el propdésito de verificar el cumplimiento
de los objetivos institucionales publicos y precautelar los recursos del estado. En su Art. 4
sefiala: Para todos los efectos contemplados en esta Ley, estan sometidas al control de la
Contraloria General del Estado, las personas juridicas y entidades de derecho privado,
exclusivamente sobre los bienes, rentas u otras subvenciones de carécter publico de que
dispongan, cualquiera sea su monto, de conformidad con lo dispuesto en el inciso segundo
del articulo 211 (212) de la Constitucion Politica de la Republica (Ley organica de la

contraloria general del estado, 2002).
Normas de Control interno de la Contraloria General del Estado

La Contraloria General del Estado desarrolla normas donde se especifican de manera
detallada pautas o lineamientos que deben seguir las instituciones publicas. Por su parte en
la norma 402-01 Responsabilidad del control, sefiala que para los componentes del sistema
de administracion financiera tales como: Presupuesto, Contabilidad Gubernamental,
Tesoreria, Recaudacion, Nomina, Control, Fisico de Bienes, Deuda Publica y Convenios, se
coordinaran e implantaran procedimientos de control interno necesarios para que sean
cumplidos por las servidoras y servidores de acuerdo a las funciones asignadas, con la
finalidad de que generen adecuados registros que hagan efectivos los propositos de
transparencia y rendicion de cuentas (Normas de control interno de la Contraloria General
del Estado, 2009).

Ley Organica Servidores Publicos

Los funcionarios de instituciones publicas se ven en la obligatoriedad de regirse bajo la
LOSEP, la cual menciona en su Art. 22 los deberes de las o los servidores publicos.
Especificamente en su literal F sefiala que es deber de los servidores pablicos cumplir en

forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al pablico y asistirlo
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con la informacion oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a servicios
publicos de 6ptima calidad.

También en el literal h del mismo articulo hace referencia al compromiso del colaborador
con la institucidn, indica que es deber del servidor pablico ejercer sus funciones con lealtad
institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberéan ajustarse a los objetivos propios de la
institucion en la que se desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los
principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion.
Adicionalmente, en el Art. 52 de la presente ley, sefiala las atribuciones y responsabilidades
de las unidades de administracion del talento humano, aqui se engloba el conjunto de
obligaciones que se deben cumplir con el fin de velar por el bienestar de los trabajadores.
Especificamente en su literal d expresa que es deber de las unidades de administracion del
talento humano elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales (Ley Organica de
Servidores Publicos, 2010).
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CAPITULO 11

2. METODOLOGIA
2.1 TIPO DE ESTUDIO

El enfoque de esta investigacion fue de tipo cualitativo, pues se aplicaron entrevistas al
personal que trabaja en el protocolo documental de pagos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Atacames, para conocer las falencias que puedan existir en la
institucion y a su vez, ajustar el manual de procesos acorde a sus necesidades, segun
Vasilachis (2006) afirma:

La investigacion cualitativa abarca el estudio, uso y recoleccion de una variedad de
materiales empiricos -estudio de caso, experiencia personal, introspectiva, historia de
vida, entrevista, textos observacionales, historicos, interrelacionales y visuales que
describen los momentos habituales y problematicos y los significados en la vida de

los individuos(p2).

El alcance de esta investigacion fue descriptivo, “Los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis”

(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010, p. 80).

Debido a que en este estudio se realiz6 la recoleccion de datos en un momento determinado,
el disefio de esta investigacion fue de tipo no experimental transaccional, Hernandez et al.
(2010) menciona: “Los disefios transeccionales descriptivos tienen como objetivo indagar la

incidencia de las modalidades o niveles de una o mas variables en una poblacion” (p. 152).
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2.2 MATRIZ CATEGORIAL

Tabla 1.

Matriz categorial

CATEGORIA UNIDADES DE ANALISIS

Necesidades Politicas/directrices
Organizacion en la informacion

Requisitos para armado de expedientes

Departamentos Comunicacion
Omisién de documentos

Flujo de procesos

Procedimientos o modelo Manual de procesos
Flujograma de operaciones y armado de

expedientes con documentos habilitantes

Elaboracion propia de la autora
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2.3 POBLACION Y MUESTRA

De acuerdo con Arias (2012) define una poblacion como: “Un conjunto finito o infinito de

elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas conclusiones de la

investigacion. Esta queda determinada por el problema y por los objetivos del estudio” (p.

81).

La poblacion de esta investigacion esté constituida por:

Tabla 2.

Trabajadores del GADMA que conforman la poblacién

DEPARTAMENTO NUMERO DE CARGO CODIFICACION
PERSONAS EN EL DEL
AREA RESPONSABLE
CONTABILIDAD 3 CONTADORA JR
AUXILIARC. 1 JO
AUXILIAR C. 2 MM
FINANCIERO 3 FINANCIERA EB
SECRETARIA 1 BF
SECRETARIA 2 LV
TESORERIA 2 TESORERO GB
SECRETARIA EM

Elaboracion propia de la autora

Se considera muestra estadistica a una fraccion o parte representativa de un conjunto

denominado poblacidn, la cual se selecciona de manera aleatoria con la finalidad de generar

resultados fiables del universo o poblacion de estudio (Lépez & Fachelli, 2015). En esta

investigacion no se determind una muestra estadistica debido a que el total de la poblacion

es minimo, por lo cual todos los miembros que la conforman son objeto de estudio.
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2.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS

Rojas (2011) indica que “la técnica de investigacion cientifica es un procedimiento tipico,
validado por la practica, orientado generalmente —aunque no exclusivamente— a obtener y
transformar informacion util para la solucion de problemas de conocimiento en las disciplinas
cientificas” (p. 278). Para realizar la respectiva recopilaciéon de informacién de este estudio,

se utilizaron 3 técnicas importantes: la observacion directa, entrevista y revision documental.

Tomando en cuenta la opinion de Hernandez et al. (2010), menciona que la técnica de
observacion engloba el conjunto de “descripciones de lo que estamos viendo, escuchando,

olfateando y palpando del contexto y de los casos o participantes observados” (p. 377).

Por otra parte, desde el punto de vista de Tamayo (2004), sefiala que “la entrevista es la
relacién directa establecida entre el investigador y su objeto de estudio a través de individuos

0 grupos con el fin de obtener testimonios orales” (p. 184).

Ademaés, Hurtado (2000) define a la revision documental como el proceso mediante el cual
un investigador recopila, revisa, analiza, selecciona y extrae informacion de diversas fuentes
acerca de un tema en particular (su pregunta de investigacion) con el propdésito de llegar al

conocimiento y comprensién mas profundos de los mismos.

Por otra parte, Bernardo y Calderero (como se citdé en Lopez, 2011) consideran que los
instrumentos son un recurso del que puede valerse el investigador para acercarse a los

fendmenos y extraer de ellos informacion.

Como instrumentos de este estudio se realizd un cuestionario para entrevista, es decir una
serie de preguntas abiertas que permitan recopilar informacion. Para Malhotra (2008) es
importante recalcar que “todas las preguntas de un cuestionario deben contribuir a la

informacion requerida o cumplir algun proposito especifico” (p302).

Por consiguiente, para la técnica de observacion directa se utilizo como instrumento la guia
de observacion la cual es una herramienta que permite al observador enfocarse de forma

organizada en las situaciones que son consideradas relevantes para la investigacion,
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facilitando la obtencion y recopilacién de la informacion que acontece en el objeto de estudio.
(Campos & Lule, 2012)

Finalmente, como ultimo instrumento se empleo la ficha de revision documental para poder

registrar y ordenar toda la informacion obtenida de diversas fuentes.

2.5 ANALISIS DE DATOS

En concordancia con lo sefialado por Tamayo (2004) el analisis de datos, independientemente
de la técnica empleada para su recoleccion, es basicamente el registro de la informaciéon
obtenida gracias a los instrumentos utilizados, esto se logra a través del uso de técnicas
analiticas con la finalidad de comprobar la hip6tesis y desarrollar las conclusiones. Microsoft

Word sera la herramienta de analisis de datos para el presente estudio.
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CAPITULO I11

3. RESULTADOS

La informacién obtenida en esta investigacion fue recopilada mediante la aplicacion de
instrumentos validados como la ficha de observacion, ficha de revision documental y

entrevistas, gracias a ello, se presentan los siguientes resultados.

3.1 Situacion actual en el procedimiento del protocolo documental de pagos
en el GADMA
En la actualidad es fundamental que las empresas conozcan su situacion actual para poder

mejorar, corregir o avanzar en su desarrollo, este andlisis debe ser de manera interna y

externa.

Cumplir con las normativas y leyes vigentes es un requisito primordial en las entidades
publicas al momento de presentar una documentacién. De manera afirmativa los
entrevistados respondieron que el GADMA si cumple con las normativas y leyes vigente. EB
menciond: Internamente cada direccion departamental analiza el protocolo documental
para verificar el cumplimiento de las normativas y leyes con el principal proposito de evitar

inconvenientes a futuro para la institucion y para los funcionarios que estan a cargo de ella.

Mediante la aplicacion de la ficha de revision documental se obtuvo como resultado que las
normas y leyes méas importantes aplicadas son: Normas de control interno de la CGE, ley
organica del servicio nacional de compras publicas y el codigo organico de planificacion y

finanzas puablicas.

Tener informacion organizada es un factor clave para el desarrollo de una empresa pues

optimiza los procesos y reduce inconvenientes o fallas que se puedan presentar.

Referente a la organizacion de la informacion JO expresé: En el GADMA hemos tenido
inconvenientes o errores en la documentacion, en las fechas o informacion del proveedor, lo
cual no se puede pasar por alto pues todo debe de coordinar para poder realizar el registro
contable. Frente a esto se ocasiona el retroceso de la documentacion al departamento
responsable para ser corregida o actualizada. BF menciond: La pérdida de documentacion es
una piedra en el camino.
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Los entrevistados GB y LV concordaron: Generalmente esto ocurre por la falta de recursos
para realizar el pago por lo cual al pasar el tiempo se extravia la documentacion.

La contraloria general del estado como ente regulador a otorgado las respectivas sanciones
en la institucion cuando ha sido necesario, por ello siempre estan pendientes de almacenar la
documentacion de acuerdo con la forma que se va pagando y se controla que el responsable

del documento firme un sustento al momento de su recepcion.

MM expuso: El departamento de archivos es el responsable de resguardar la documentacion
en caso de algun siniestro, también existe como respaldo la documentacion escaneada y

almacenada de manera digital durante un periodo de 7 afios que es lo que determina la ley.

El control interno es una tarea diaria y primordial para evitar errores o peor ain la perdida de
dicha documentacion. Al indagar sobre el control de la documentacién, en concordancia las
entrevistadas JO y JR sefialaron: es importante controlar y respaldar, sobre todo documentos

que validan el traslado de dinero.

Al respecto EM manifest6: El control inicial desde la recopilacién de informacién, de
acuerdo con el proceso que se realice tenemos determinado que tipos de documentos deben
ir, cuales son y que parametros deben cumplir de acuerdo con las leyes y las normas de

control interno.

Los entrevistados aluden que acatan cada una de las recomendaciones generadas por parte de
la contraloria, pues esto les permite llevar un mejor control de la documentacién y sobre todo

evitar sanciones futuras.

La jefa del departamento financiero EB resalt: EIl GADMA al ser una institucion puablica
deben enfocarse en dar un buen servicio a la colectividad atacamefia y cualquier

herramienta que contribuya a mejorar sera bienvenida en la entidad.

Una de las herramientas mas importantes aplicadas para conocer la situacion actual de una
organizacion es el analisis FODA. Por medio de la aplicacion de las entrevistas realizadas a
los funcionarios del GADMA se pudo conocer cuales son las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas a las que se enfrenta la entidad.
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3.11 Fortalezas

Por medio del levantamiento de la informacién, EB y JR coincidieron en que las fortalezas
mas relevantes del GADMA son: el personal esta capacitado, tiene experiencia y maneja
correctamente el sistema, cumplen con la normas y leyes vigentes, tienen respaldo de la
documentacion de manera fisica y digital, cumplen con todas las recomendaciones de la

contraloria.
3.1.2 Oportunidades

Como oportunidades JO recalcé: la actualizacion del sistema contable SIGAME lo cual
permite llevar un mejor control y registro de las transacciones econémicas. Por otra parte
EM sefiald: el apoyo del gobierno central a los programas, proyectos y acciones municipales,

lo cual disminuye el uso de recursos propios.
3.1.3 Debilidades

Como debilidades se pudo recolectar la falta de un manual de procesos que sirva de guia para
el personal, JO menciond: la inconcordancia en fechas o firmas en la documentacion y el
periodo de tiempo extendido de la documentacion en un solo departamento. EB aludio: la
debilidad con mayor afectacion se encuentra la falta de recursos que imposibilitan el pago,
pues esta falencia retrasa el tiempo de cumplimiento que estaba establecido en el contrato y

a su vez la institucion pierde credibilidad y confianza con el proveedor

3.14 Amenazas
Las amenazas mas relevantes halladas fueron la crisis econémica, disminucion de la alicuota,

y aplicacion de sanciones y multas por parte de entes reguladores.
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Tabla 3.
FODA

e

4.

FORTALEZAS
Personal capacitado y con experiencia
Cumplimiento de normas y leyes
Documentacion respaldada
Cumplimiento de recomendaciones
emitidas por la CGE

DEBILIDADES
Falta de un manual de procesos
Inconcordancia en la documentacion
Retraso en la entrega de |la
documentacion

Falta de recursos

Elaboracion propia de la autora

3.1.5 Matriz de evaluacién de factores internos

Fred (2013) en su libro conceptos de administracion estratégica menciona que la matriz EFI
es una herramienta para la formulacion de estrategias que se encarga de resumir y evaluar las
fortalezas y las debilidades mas relevantes de una empresa. Esta matriz le permitira al

GADMA evaluar su entorno asignando valores dependiendo de la influencia de sus fortalezas

y debilidades y asi poder actuar al respecto.

Para realizar la matriz EFI de esta investigacion se determinara la ponderacion de las

N

=

w

OPORTUNIDADES
Sistema contable actualizado

Apoyo del gobierno central

AMENAZAS
Crisis econémica
Disminucién de alicuota

Sanciones y multas

fortalezas y debilidades de acuerdo con el grado de importancia.

Tabla 4.

Calificacion de fortalezas y debilidades

Calificacion de fortalezas y debilidades

Debilidad mayor

Debilidad menor

Fuerza menor

Fuerza mayor

A W N

Elaboracion propia de la autora
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Tabla 5.

Matriz EFI

Matriz EFI
FORTALEZAS Peso (0,1 a 1) | Calificacion | Peso
Personal capacitado y con experiencia 0,10 4 0,40
Cumplimiento de normas y leyes 0,15 4 0,60
Documentacion respaldada 0,15 4 0,60
Cumplimiento de recomendaciones emitidas | 0,10 3 0,30
por la CGE
DEBILIDADES Peso (0.1 a 1) | Calificacion | Peso
Falta de un manual de procesos 0,10 2 0,20
Inconcordancia en la documentacion 0,15 1 0,15
Retraso en la entrega de la documentacién 0,10 2 0,20
Falta de recursos 0,15 1 0,15
Total fortalezas 1,9
Total debilidades 0,7
TOTAL PONDERACION 2,60

Elaboracion propia de la autora

Una vez realizada la matriz EFI se halla como resultado una ponderacion de las fortalezas de
1,9, por otra parte las debilidades reflejan una ponderacién 0,7, dando como ponderacion
total un valor de 2,60, analizando de manera global las ponderaciones, se puede decir que las

fuerzas internas de la empresa son favorables.
3.1.6 Matriz de evaluacion de factores externos

“La matriz de evaluacion de factores externos permite a los estrategas resumir y evaluar
informacion econdmica, social, cultural, demogréfica, ambiental, politica, gubernamental,
juridica, tecnoldgica y competitiva” (Morales, 2012, p.90). Es decir recopila todos los
factores que podrian afectar a la empresa externamente. Esta matriz le permitird al GADMA

la evaluacion de su ambiente externo y la afectacion que éste tiene en la entidad.

A continuar se establece la ponderacion de las oportunidades y amenazas de acuerdo con su

nivel de afectacion a la entidad.
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Tabla 6.

Calificacion de oportunidades y amenazas

Calificacion de oportunidades y amenazas

Amenaza mayor 1
Amenaza menor 2
Oportunidad menor 3
Oportunidad mayor 4
Elaboracion propia de la autora
Tabla 7.
Matriz EFE
Matriz EFE
OPORTUNIDADES Peso (0,1 a 1) | Calificacion | Peso
Sistema contable actualizado 0,20 4 0,80
Apoyo del gobierno central 0,15 4 0,60
AMENAZAS Peso (0.1 a 1) | Calificacion | Peso
Crisis econémica 0,25 1 0,25
Disminucién de alicuota 0,25 1 0,25
Sanciones y multas 0,15 2 0,30
Total oportunidades 1,40
Total amenazas 0,80
TOTAL PONDERACION 2,20

Elaboracion propia de la autora

Luego de la aplicacién de la matriz EFE los resultados obtenidos reflejan que por parte de
las oportunidades existe una ponderacion de 1,40, por el contrario las amenazas muestran
una ponderacién de 0,80, dando en su totalidad una ponderacion de 2,20 lo cual evidencia

que el ambiente externo es favorable para la empresa.

3.1.7 Matriz Interna y Externa (IE)

La matriz interna-externa tiene la funcion de establecer o colocar las diferentes divisiones de

la organizacion analizada, se realiza mediante un cuadro conformado por nueve celdas, la
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matriz IE se basa en dos dimensiones clave: los totales ponderados de la matriz EFI en el eje
X'y los totales ponderados de la matriz EFE en el eje Y (Chasiluisa y Murillo, 2012).

Mediante la grafica, el GADMA podra evidenciar su posicion dependiendo del grado de
importancia o afectacion que tenga el ambiente interno y externo sobre la entidad y asi poder

seguir la recomendacion que ofrece la matriz IE.

Los 9 cuadrantes de la matriz IE se agrupan en 3 segmentos y cada uno tiene sus respectivas

recomendaciones las cuales se detallan a continuacion:

Tabla 8

Recomendaciones de los cuadrantes
Recomendaciones de los cuadrantes

LIV crecer y construir
1, v, Vil retener y mantener
VI, VI, IX cosechar o reducir

Elaboracion propia de la autora

Tabla 9.

Valoracion de la matriz 1E

Matriz 1E

VALOR DE EFI O EFE

INTERPRETACION

Del0al 1.99 Bajo
Del 2 al 2.99 Medio
Del 3 al 3.99 Alto

Elaboracion propia de la autora
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llustracion 3 Matriz Interna y Externa (IE)
Los resultados obtenidos son los siguientes:

llustracion 1.

Matriz |E

EFE
ALTO 3-4 . l I 11

MEDIO 2-2,99 : \V/ oV Vi

BAJO 0-1,99 . \Al \VAIl! | X

ALTO 3-4 MEDIO 2-2,99 BAJO 0-1,99 EFI
Elaboracion propia de la autora

Luego de realizar la matriz interna y externa, donde la matriz EFI arrojo un valor ponderado
de 2,60 y la matriz EFE un valor de 2,20 como se reflejan en las tablas 5y 7 respectivamente,
al cruzar aquellos datos en la matriz IE, el GADMA se ubicé en el cuadrante V, el cual

recomienda retener y mantener desarrollando estrategias para mejorar.
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3.1.8 Estrategias FODA

Tabla 10.
Estrategias FODA
Fortalezas Debilidades
FODA Personal capacitado y Falta de un manual de
con experiencia procesos
Cumplimiento de Inconcordancia en la
normas y leyes documentacion
Documentacion Retraso en la entrega de
respaldada la documentacién
Cumplimiento de Falta de recursos
recomendaciones
emitidas por la CGE
Oportunidades “O” Estrategia FO Estrategia DO
e Sistema contable Optimizar el tiempo en Realizar un manual de
actualizado la ejecucion de procedimientos donde
e Apoyo del gobierno documentos y se especifiquen las
central aprovechar un sistema tareas del personal y el

contable eficiente
Implementar
herramientas que
permitan mejorar el
servicio del GADMA

tiempo de duracion
Aumentar el control de
la documentacién antes
de su traslado

Amenazas “A”

Estrategia FA

Estrategia DA

Crisis econémica
Disminucién de
alicuota

Sanciones y multas

Realizar alianzas
estratégicas con otras
instituciones  publicas
para reducir los gastos
Llevar un control sobre
las recomendaciones de
contraloria para evitar
sanciones

Llevar un control
minucioso sobre todas
las leyes y reglamentos
gue debe cumplir la
documentacion
Optimizar los recursos
econdmicos y hacer
compras realmente
necesarias

Elaboracion propia de la autora

En base a esto, se establece como orden prioritario la estrategia DO la cual responde

a la propuesta de esta investigacion pues conlleva la realizacion de un manual de

procedimientos para el protocolo documental de los pagos en el GADMA donde se

especifiquen las tareas del personal y el tiempo de duracidn, a su vez este manual

permitird aumentar el control en la documentacion antes de su traslado.
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3.2 Interrelacion de los departamentos que intervienen en el proceso de pagos
del GADMA

3.2.1 Comunicacién entre departamentos

Al indagar sobre la comunicacion entre departamentos una de las entrevistadas GB
expresd: Trabajamos en conjunto y lo hacemos bien. El departamento financiero
contabilidad y tesoreria trabaja coordinadamente para que el proceso de pagos se realice
de manera eficiente. EB explicd: Financiero certifica la partida presupuestaria,
contabilidad registra el asiento contable y tesoreria realiza el pago, es importante la
comunicacion entre nosotros, pues deben cerciorarnos de la disponibilidad econémica de

la institucion para poder proceder con la ejecucion.

Gracias a la ficha de observacién aplicada se evidencid que existe trabajo en equipo, las
dudas son respondidas entre comparieras y mediante whatsaap se comunican de manera

rapida y sencilla con los otros departamentos.

También se percibe un buen ambiente laboral, la empatia y el compafierismo son valores
notorios en los departamentos analizados, ademas fomentan al correcto desarrollo de sus

actividades.

3.2.2 Responsabilidades del personal

Tener un equipo de trabajo responsable no solo deja bien el nombre del departamento
donde se desenvuelven si no también el nombre de la institucion. BF mencioné: De
acuerdo con la estructura organica y funcional del GADMA cada colaborador de la
institucion tiene determinada las funciones que debe realizar y se empefian a cumplirlas

a cabalidad.

Al indagar sobre la asignacion de tareas al personal, JR explicd: Dependiendo del total de
procesos a realizar diariamente se asignan las tareas al personal, de acuerdo con el orden

de llegada, se trata de despachar lo mas pronto posible.

Actualmente el periodo de tiempo que trascurre para efectivarse los pagos en la institucion

es aproximadamente dos dias, desde su inicio como una necesidad, hasta su pago por parte
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del departamento de tesoreria, por lo cual EM y GB consideran que es importante reducir
los tiempos sin perder la calidad en cada uno de los pasos.

Respecto a ello EB manifesto: Considero que no es un periodo de tiempo oportuno porque
si tuvieramos un manual de procedimientos donde se determinara el tiempo, fecha y
responsabilidad de cada uno de los funcionarios, seriamos mas efectivos para cumplir
con eso, porque a veces se demora mucho tiempo la documentacién es un solo

departamento y el proceso no fluye.

Dos de los tres jefes departamentales, GB y EB dicen contar con el personal suficiente
para el cumplimiento de sus tareas. Segun JR: Es importante tomar en cuenta la capacidad
economica de la institucién para contratar personal, a pesar de ello, el personal cumple
con los plazos, metas de la entidad y la informacidn financiera est4 al dia para realizar

la toma de decisiones en el tiempo oportuno.
3.2.3  Levantamiento de procesos

Mejorar la eficiencia y productividad de una organizacion es una tarea diaria y el
levantamiento de procesos contribuye a su ejecucion. BF manifest6: Contar con un
manual de procesos nos permitia a los funcionarios del GADMA ser mas eficientes al
momento de realizar un pago, ayudaria a determinar el tiempo, lo cual posibilita el
cumplimiento de la actividad a cabalidad y con eficiencia, evitando inconvenientes con

los proveedores.

Mas adelante EB relat6 el proceso que ellos realizan actualmente para ejecutar un pago:
El proceso inicia con la necesidad por parte del departamento de alcaldia, se coordina
con el departamento administrativo para pedir las proformas, el departamento
administrativo solicita los informes necesarios, financiero emite la partida
presupuestaria, alcaldia emite la orden de pago y con toda esta informacion que recibe
el departamento financiero se lleva a efecto el control de revision de la documentacion y
se procede a realizar el registro contable por parte del departamento de contabilidad, se

traslada el asiento a tesoreria para su respectivo pago.

Los entrevistados establecen que contar con un manual de procesos seria beneficioso para
el municipio, pues se podria determinar de manera mas clara las responsabilidades, se
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controlaria el tiempo y serian mas eficiente al momento de efectivizar los pagos. EB
expresd: Trabajar de manera ordenada y oportuna haria que el municipio tenga
credibilidad y confiabilidad de parte de los proveedores al momento de trabajar con

NOSOtros.

Es por esto, que esta investigacion propone la elaboracién de un manual de procedimientos
para el protocolo documental de los pagos del GADMA que contribuya a la reduccion de las
debilidades de la organizacion, que fomente la eficiencia de los colaboradores y sobre todo

genere beneficios notorios en la entidad
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Titulo de la propuesta

“Manual de procedimientos para el protocolo documental de los pagos en el GADMA”.
Introduccion

La elaboracidon de un manual de procedimientos para el protocolo documental de pagos se plante6
como tema de estudio en esta investigacion, pues el GADMA carece de una herramienta de este tipo,
se espera que el correcto uso del manual agilite los procesos y sirva como una guia de apoyo para los

funcionarios de la institucion.

El presente manual detalla todas las normas, leyes y reglamentos que se deben considerar para
ejecutar el pago, ademas, por medio de flujogramas presenta de manera clara y sencilla los distintos
procesos a seguir para la ejecucion de un pago de tipo infima cuantia en el GADMA, también
especifica el tiempo adecuado para realizar cada una de las actividades y por Gltimo presenta un mapa

de rutas que refleja la ubicacién de los departamentos que intervienen en este proceso.

Los pagos de tipo infima cuantia son reconocidos por ser uno de los procedimientos de contratacion
mas rapidos y sencillos pues se utilizan términos cortos para elegir al contratista. Estos procesos se
llevan a cabo secuencialmente en tres departamentos, el procedimiento para la ejecucion del pago
inicia en el departamento financiero, luego se traslada al departamento de contabilidad y finalmente
se efectiviza el pago en el departamento de tesoreria.

Objetivos del manual
e Sefalar toda la documentacidn legal que se debe cumplir para realizar un pago.
o Disefar los procedimientos interdepartamentales.

o Realizar flujogramas y mapas de ruta sobre los procedimientos.

Alcance

El propésito de este manual es aportar a la eficiencia de los procesos en el GADMA.

Contexto de la institucion

Mision institucional

Somos un conjunto de instancias institucionales que planifica y direcciona politicas publicas,
programas y proyectos para potencializar las capacidades locales e incidir en el cambio estructural de
la sociedad atacamefia, para lograr el buen vivir que todos anhelamos, a través de una cultura

participativa e incluyente.
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Vision institucional
Vision es la imagen movilizadora del territorio deseado. Con la aprobacion del Consejo Cantonal de

Planificacion, el GAD de Atacames ha definido la siguiente declaratoria de Vision Institucional:

“Para el afio 2022 Atacames sera una Potencia Turistica, con un territorio planificado, ordenado y
productivo, que respeta su patrimonio natural y cultural, con un tejido social articulado y participativo

gue construye el buen vivir sobre una institucionalidad sélida, eficiente, democratica e incluyente”

Objetivos institucionales
e Convertir a Atacames en potencia turistica brindando productos y servicios de calidad.
e Promover la generacion de empleo digno en el canton de Atacames.
e Mejorar la calidad de vida de la poblacion atacamefia auspiciando la inclusion, igualdad y

equidad para grupos prioritarios.

Normativas y leyes a considerar

Mediante la basqueda y lectura minuciosa y con el fin de evitar inconvenientes a la institucion o
sanciones a los colaboradores por parte de los organismos de control, se detallan las normativas y
leyes que se deben tomar en cuenta al momento de ejecutar un pago tipo infima cuantia en el
GADMA.

Por medio de las auditorias, la Contraloria General del Estado como organismo de control, otorga
recomendaciones o sugerencias para dar solucién a las falencias identificadas en las instituciones.
Los funcionarios tienen la obligacion de aplicarlas para mejorar y a su vez evitar sanciones en un
futuro, es por ello que este manual recopila todas las recomendaciones emitidas por la Contraloria
General del Estado dirigidas al GADMA referentes a los pagos, con el propésito de ponerlas en

practica correctamente.

Tabla 11.

Recomendaciones de la CGE
Recomendaciones de la Contraloria General del Estado
A través del memorandum N° 0308-SG-GADMA-2020 se da a conocer la

resolucion N°. 001-2020 en la cual se expide el “REGLAMENTO PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES DE
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO REALIZADAS AL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ATACAMES”.
En el capitulo Il titulado: De las recomendaciones de la Contraloria,

especificamente en €l, Art. 6.- Obligacion de cumplimiento por delegacion.

Establece que los trabajadores y servidores municipales a los cuales se

delegue el cumplimiento de recomendaciones de la Contraloria General del

Estado seran responsables en caso de incumplimiento de estas.

Las recomendaciones relacionadas al tema de estudio se detallan a

continuacion:

Dispondra a los directores, jefes de areas y servidores relacionados
con la ejecucion de procedimientos para que la adquisicion de
bienes y servicios por infima cuantia, atiendan las necesidades
institucionales justificadas y realicen los tramites pertinentes
verificando y contando con la documentacion original de respaldo,
previa autorizacion Gnicamente de operaciones relacionadas con la
mision de la entidad.

Dispondrd y verificara que los Directores Administrativos,
Financieros, la Contadora, el Tesorero y el jefe de compras
publicas, establezcan por escrito controles en los procesos de
contratacién puablica por infima cuantia, a fin de evitar que sean
constantes y recurrentes, para lo cual supervisara su cumplimiento.
Dispondra a la jefa de contabilidad, el disefio de politicas y
procedimientos para la proteccion y archivo de todos los
documentos que respalden las operaciones que se han cumplido en
la entidad.

Ordenara al director financiero, que se abstenga aprobar partidas
presupuestarias, sin contar con los recursos econdémicos que
permitan cumplir con los compromisos, evitando que se realice
pagos del anticipo y planillas de avance de obra en varias cuotas.
Dispondra al director financiero, al tesorero y a la contadora, que
previo a autorizar, registrar y efectuar pagos con cargo a los
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos

especializados en beneficio de la entidad, verifiquen el cabal
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cumplimiento de las clausulas contractuales, y, de ser el caso,
reporten las novedades presentadas para la toma oportuna de
decisiones.

Dispondra al director financiero, a la contadora y al tesorero, que
previo a la autorizacion, registro y pago por adquisiciones de
bienes, prestaciones de servicios y contrataciones de obras publicas
aplicables en modalidad de infima cuantia, verifiquen que se cuente
con toda la documentacién de respaldo suficiente y pertinente
conforme se requiera segun el caso. De presentarse novedades las
reporten oportunamente.

Dispondra a la contadora registre contablemente los hechos
econdmicos institucionales en el momento que estos se produzcan,
haya 0 no movimiento de dinero, para que los directivos cuenten
con informacion financiera oportuna y confiable. (Recomendacién
2 del informe DR10-DPE-GADMA-AI-0008-2017)

Verificara que previa a la liquidacion de las obligaciones contraidas
cuenten con la documentacion de soporte original y completa, con
el fin de validar el cumplimiento de los contratos y respaldar los
registros contables. (Recomendacion 5 del informe DR10-DPE-
GADMA-AI-0008-2017)

Verificard que todos los documentos que sustenten el servicio
prestado, previo la solicitud de requerimiento para el pago, cuenten
con la informacion competente a fin de que se tomen las medidas
correctivas pertinentes y respalden en forma adecuada los
desembolsos. (Recomendacién 8 del informe DR10-DOE-
GADMA-AI-0008-2017)

Dispondra y vigilara que la contadora y el tesorero verifiquen que
previo al registro contable y pago de los gastos publicidad y
propaganda, la documentacion de soporte se encuentre completa y
se incluyan las respectivas firmas de responsabilidad.
(Recomendacidn 1 del informe DR5-DPE-AI-0001-2014)
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Las Normas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado son pautas o
lineamientos que todas las instituciones publicas tienen el deber de cumplir, este manual engloba el
conjunto de normas que conciernen al protocolo documental de pagos con la finalidad de obedecer

con los reglamentos del estado y a su vez asegurar el control y transparencia de los procesos.

Tabla 12

.Normas de control interno de la CGE
Normas de control interno de la CGE

402-01 La méxima autoridad de una entidad, u organismo del sector publico,
Responsabilidad | dispondra a los responsables de las unidades inherentes a la materia, el disefio
del control de los controles que se aplicaran para asegurar el cumplimiento de las fases
del ciclo presupuestario en base de las disposiciones legales, reglamentarias
y politicas gubernamentales, sectoriales e institucionales, que regulan las
actividades del presupuesto y alcanzar los resultados previstos.

Las entidades del sector publico delinearan procedimientos de control interno
presupuestario para la programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion,
evaluacion, clausuray liquidacion del presupuesto institucional; se fijaran los
objetivos generales y especificos en la programacion de ingresos y gastos para
su consecucion en la ejecucion presupuestaria y asegurar la disponibilidad
presupuestaria de fondos en las asignaciones aprobadas. Todos los ingresos y
gastos estaran debidamente presupuestados; de existir valores no
considerados en el presupuesto, se tramitard la reforma presupuestaria
correspondiente.

En la formulacién del presupuesto de las entidades del sector publico se
observardn los principios presupuestarios de: universalidad, unidad,
programacion, equilibrio y estabilidad, plurianualidad, eficiencia, eficacia,
transparencia, flexibilidad y especificacién, para que el presupuesto cuente
con atributos que vinculen los objetivos del plan con la administracion de
recursos, tanto en el aspecto financiero, como en las metas fiscales.

La programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto consiste en
seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los
programas, proyectos y actividades que seran ejecutados en el periodo

inmediato, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles.
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Para los componentes del sistema de administracion financiera tales como:
Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, Tesoreria, Recaudacién, Nomina,
Control Fisico de Bienes, Deuda Publica y Convenios, se coordinaran e
implantardn procedimientos de control interno necesarios para que sean
cumplidos por las servidoras y servidores de acuerdo a las funciones
asignadas, con la finalidad de que generen adecuados registros que hagan
efectivos los propdsitos de transparencia y rendicion de cuentas.

402-02 Control
previo al

compromiso

Se denomina control previo, al conjunto de procedimientos y acciones que
adoptan los niveles directivos de las entidades, antes de tomar decisiones,
para precautelar la correcta administracion del talento humano, financieros y
materiales.

En el control previo a la autorizacién para la ejecuciéon de un gasto, las
personas designadas verificaran previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la mision de la
entidad y con los programas, proyectos y actividades aprobados en los planes
operativos anuales y presupuestos.

2. La operacion financiera reuna los requisitos legales pertinentes y
necesarios para llevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la
misma.

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos

no comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

402-03 Control
previo al

devengado

Previa a la aceptacion de una obligacion, o al reconocimiento de un derecho,
como resultado de la recepcidn de bienes, servicios u obras, la venta de bienes
0 servicios u otros conceptos de ingresos, las servidoras y servidores
encargados del control verificaran:

1. Que la obligacién o deuda sea veraz y corresponda a una transaccion
financiera que haya reunido los requisitos exigidos en la fase del control
previo, que se haya registrado contablemente y contenga la autorizacion
respectiva, asi como mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética.

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con la
calidad y cantidad descritas o detalladas en la factura o en el contrato, en el
ingreso a bodega o en el acta de recepcion e informe técnico legalizados y

que evidencien la obligacién o deuda correspondiente.
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3. Que la transaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto, establecidos al momento del control previo
al compromiso efectuado.

4. Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificacion y programacion de
los presupuestos de ingresos.

5. La existencia de documentacion debidamente clasificada y archivada que
respalde los ingresos.

6. La correccion y legalidad aplicadas en los aspectos formales y
metodoldgicos del ingreso.

7. La sujecion del hecho econémico que genera el ingreso a las normas que

rigen su proceso.

Para contratar bienes o servicios las instituciones publicas deben de acatar lo estipulado en la ley
organica del sistema nacional de contratacion publica, a continuacion se presentan dos articulos
relevantes de esta ley que guardan relacion al protocolo documental de pagos, con el objetivo de

cumplir juridicamente con el estado.
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Tabla 13.

Ley organica del sistema nacional de contratacion publica

Ley organica del sistema nacional de contratacion publica

Art. 70.
Administracion

del Contrato

Los contratos contendran estipulaciones especificas relacionadas con las
funciones y deberes de los administradores del contrato, asi como de quienes
ejerceran la supervisioén o fiscalizacion.

En el expediente se hara constar todo hecho relevante que se presente en la
ejecucion del contrato, de conformidad a lo que se determine en el
Reglamento. Especialmente se referiran a los hechos, actuaciones y
documentacion relacionados con pagos; contratos complementarios;
terminacion del contrato; ejecucion de garantias; aplicacion de multas y

sanciones; y, recepciones.

Art. 101.
Retencién
Indebida de

Pagos

El funcionario o empleado al que incumba el pago de planillas u otras
obligaciones de una Entidad Contratante que retenga o retarde indebidamente
el pago de los valores correspondientes, en relacion al procedimiento de pago
establecido en los contratos respectivos, serd destituido de su cargo por la
autoridad nominadora y sancionado con una multa no menor de 10 salarios
basicos unificados, que podra llegar al diez (10%) por ciento del valor
indebidamente retenido, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que

hubiere lugar.

El Cddigo organico de planificacion y finanzas publicas es uno de los reglamentos emitidos por el
estado con el objetivo de asegurar el correcto uso de los recursos de los ecuatorianos, mas adelante
se presentan dos articulos fundamentales referentes a los pagos con los cuales el GADMA debe

cumplir.
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Tabla 14.

Cdodigo organico de planificacion y finanzas publicas

Cadigo organico de planificacion y finanzas publicas

Art. 154.-
Ejecucién
presupuestaria 'y
transacciones de

caja

La informacién contable contenida en las operaciones financieras
reflejard, tanto la ejecucion presupuestaria, como las transacciones de
caja.

Para efectos contables, en la ejecucidn presupuestaria que se genere en
cada ejercicio, se consideraran ingresos todos los derechos de cobro; y
gastos las obligaciones derivadas de la recepcion de bienes y servicios
adquiridos por la autoridad competente.

El registro contable de los ingresos y gastos presupuestarios se
efectuara de conformidad con lo previsto en el principio contable del
devengado.

En términos de caja, constituiran ingresos las recaudaciones tributarias
y no tributarias que se perciban en el transcurso del ejercicio,
cualquiera sea la fecha en que se hubiera generado el derecho;
constituiran egresos de caja los pagos que realicen durante el ejercicio,
cualquiera sea la fecha en que hubiera nacido la obligacion, incluyendo

las salidas de dinero en calidad de anticipos.

Art. 156.-
Retencién de
documentos y

registros

Las unidades de contabilidad de las entidades del sector publico
conservaran durante siete afios los registros financieros junto con los
documentos de sustento correspondientes, en medios digitales con
firma electrénica de responsabilidad, y de ser del caso los soportes
fisicos.
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Procedimientos
Para poder ejecutar correctamente un pago en el GADMA se deben seguir de manera secuencial
varios procesos los cuales se realizan en tres departamentos como son el departamento financiero,

contabilidad y tesoreria, donde se manejan los recursos monetarios de la institucion de forma distinta.

El departamento financiero es aquel que da inicio al procedimiento para la ejecucién de un pago, toda
salida de dinero debe ser justificada y es aqui donde se verifica la disponibilidad econémica en el
presupuesto de la institucidn, es por ello que es el encargado de dar paso a los procesos que se detallan

a continuacion.

llustracion 2.

Procedimiento departamento financiero

1.Receptar la necesidad

2. Verificar de la informacion del documento

3. Verificar de los fondos en el presupuesto

Departamento| 4 Realizar la certificacion presupuestaria
financiero 5.Trasladar al departamento de contabilidad

Continuando con el procedimiento se encuentra el departamento de contabilidad, este es el
responsable de registrar contablemente toda transaccién econdmica realizada en la institucion, es
primordial la revision minuciosa de la informacion para proceder con el asiento contable y a su vez
generar el respectivo respaldo de las transacciones. Los procesos realizados en este departamento

para la ejecucion de un pago son los siguientes.
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llustracion 3.

Procedimiento departamento contabilidad

\
1.Receptar la partida presupuestaria |
2. \erificar de la informacion del documento
3.Registrar el asiento contable en el sistema

Departamento 4. Imprimir el asiento contable
de contabilidad 5.Trasladar al departamento de tesoreria |

/

Finalmente interviene el departamento de tesoreria, donde se administra el flujo monetario de la
institucion, siendo este el encargado de efectivizar la salida de dinero y a su vez devolver la
documentacion al departamento de contabilidad para su respectivo almacenamiento. Para efectivizar

el pago se ejecutan los siguientes procesos.

lHustracion 4.

Procedimiento departamento tesoreria

1.Receptar el asiento contable 3\
2. Verificar la informacion del documento
3.Ejecutar del pago en el banco

4.Regresar la documentacion a
Departamento| contabilidad

de tesoreria | 5.Almacenar la documentacion

%

/

7
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Para detallar de manera clara los procedimientos se utilizaron flujogramas, los cuales se componen
de distintas figuras que expresan una idea, segun la simbologia ANSI se describen de la siguiente

manera.

lustracion 5.

Simbologia ANSI
Simbolo Significado ¢Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de fluj.

(]

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacion o
actividad  relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere 0 salga del
procedimiento.

K™
Indica la salida y entrada de
D Datos datos.

Operacion / Actividad

Documento

Indica el depdsito permanente de
Almacenamiento / Archivo | un documento o informacion
dentro de un archivo.

§i/No Indica un punto dentro del flujo en
Decision que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.

ANSI

Flujograma del proceso ejecutado entre departamentos

El siguiente diagrama de flujo representa de manera general el conjunto de procesos que se llevan a
cabo en los 3 departamentos estudiados: financiero, contabilidad y tesoreria, el cual se realiza con la

finalidad de guiar graficamente al funcionario y evitar inconvenientes en el trascurso de su ejecucion.

55



—>

llustracion 1
Flujograma entre departamento

Receptar la
necesidad

Verificar de la
informacién del
documento

¢La
documentacion

Verificar de los fondos en

el presupuesto

es correcta?

o |

Regresar al departamento

Registrar el asiento | g

¢La
documentacion

en el | &S
es correcta?

Asiento contable

Trasladar  al
departamento
de tesoreria

CONTABILIDAD

>| anterior

< informacién

Verificar de la

!

Certificacion
presupuestaria

Receptar la partida
presupuestaria

A

del <+

Trasladar al
departamento  de
contabilidad

documento
Receptar el
L asiento >
contable
NO

¢La
documentacion
es correcta?

Regresar al
departamento
anterior

Ejecutar el
pago en el
banco

i

Regresar la
documentacion
a contabilidad

Almacenar la
documentacion

-

TESORERIA

oxm—OZr»Z2—mT




Flujograma del proceso ejecutado en el departamento financiero.

El siguiente diagrama de flujo representa el inicio del procedimiento para la ejecucion de un pago tipo infima cuantia en el GADMA, de manera
ordenada refleja el conjunto de procesos que se llevan a cabo en el departamento financiero, de inicio a fin. Este diagrama se realiza con la finalidad

de guiar graficamente al funcionario y evitar inconvenientes en el trascurso de su ejecucion.

[lustracion 6.
Flujograma financiero

Verificar de la Verificar de los
Rece ' inf i6 del —> __§l | fondos en el
_ ptar la necesidad —| Informacion e JLa
documento documentacion presupuesto
es correcta?
Regresar al
departamento
anterior
Trasladar al Certificacion
<«—| departamento de | «———| presupuestaria «—
contabilidad

Tiempo de ejecucion: 30 MINUTOS
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Flujograma del proceso ejecutado en el departamento de contabilidad.

El siguiente diagrama de flujo representa el segundo paso del procedimiento para la ejecucion de un pago tipo infima cuantia en el GADMA, de
manera ordenada refleja el conjunto de procesos que se llevan a cabo en el departamento de contabilidad, de inicio a fin. Este diagrama se realiza

con la finalidad de guiar graficamente al funcionario y evitar inconvenientes en el trascurso de su ejecucion.

llustracion 7.
Flujograma contabilidad

Registrar el asiento

Verificar de la
; , contable en el
| Receptarlapartida | jocormacion  del cka > lusistermna
presupuestaria SIoe e documentacion
EECC es correcta?
Regresar al
departamento
anterior
Trasladar al Asi
< siento contable «—
<+— | departamento  de
tesoreria . —

Tiempo de ejecucion: 30 MINUTOS
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Flujograma del proceso ejecutado en el departamento de Tesoreria.

El siguiente diagrama de flujo representa el Gltimo paso del procedimiento para la ejecucion de un pago tipo infima cuantia en el GADMA, de manera
ordenada refleja el conjunto de procesos que se llevan a cabo en el departamento de tesoreria, de inicio a fin. Este diagrama se realiza con la finalidad
de guiar graficamente al funcionario y evitar inconvenientes en el trascurso de su ejecucion.

[lustracion 8.

Flujograma tesoreria

) - Ejecutar el pago en
Receptar el asiento | _Ver|f|car_, lat iLa el banco
> contable informacion del documentacion
documento es correcta?
Regresar al
departamento
anterior
Almacenar la R la | <
documentacién y g .,
documentacién a

contabilidad

Tiempo de ejecucion: 30 MINUTOS
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Mapa de rutas

La ruta para la ejecucion de un pago en el GADMA inicia con el paso nimero 1 en el departamento
financiero, entregando la respectiva necesidad, dicho departamento, luego del proceso detallado
especificamente en la figura 4 denominada flujograma del proceso ejecutado en el departamento
financiero en la pagina 13, debe sumistrarle la partida presupuestaria.

Como segundo destino se encuentra el departamento de contabilidad, donde reciben la partida
presupuestaria y por consiguiente entregan el asiento contable, el procedimiento que se realiza en este
departamento se encuentra plasmado en la figura 5 denominada flujograma del proceso ejecutado en

el departamento de contabilidad en la pagina 14.

Finalmente, como punto nimero 3 se encuentra el departamento de tesoreria, en el cual reciben el
asiento contable y proceden con la ejecucion del pago, el proceso de este departamento se encuentra
reflejado graficamente en la figura 6 denomicada flujograma del proceso ejecutado en el

departamento de tesoreria en la pagina 15.

Estos tres puntos a seguir se encuentran ilustrados en el siguiente mapa de rutas donde se detalla la

ubicacion de los departamentos y la direccion a seguir.
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llustracion 9.
Mapa de rutas

4—

\ ‘ CONTABILIDAD ~= A\RCHIVOS |
o @
P A .
<=2 U SISTEMAS JURIDICO! i Sen SN |
R 3
@ ‘ COACTIVA
, ¢ v ¢ ADMINISTRATIVO
TESORERIA ALCALDIA
\ EDIFICIO 2 /
SALA DE CONSEJALES TURISMO

Elaboracion propia de la autora

EDIFICIO 1
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Planificacion de la propuesta

El tema de estudio de esta investigacion es un manual de procedimientos para el protocolo
documental de pagos en el GADMA lo que a su vez se convierte en la propuesta planteada.
A través de la investigacion y el analisis de los procesos que se desarrollan en el GADMA
para ejecutar un pago, se disefi6 un manual donde se especifican las leyes y normativas a
considerar, también, se detalla paso a paso cada una de las actividades a realizarse y su tiempo
de ejecucion. Mas adelante se presenta un mapa de rutas donde se ubican los departamentos

y guia de manera secuencial la ruta a seguir para la ejecucion de un pago.
Luego de realizar el manual, se espera su aplicacion de la siguiente manera.

llustracion 10.
Planificacion de la propuesta

Entrega de la | Revision de Socializaciéon  del
propuesta al propuesta de manual manual con los

GADMA de procedimientos funcionarios

U

Anélisis de Uso o aplicacion del Distribucion del
cumplimiento de los manual manual a los tres
procesos departamentos
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4.

CAPITULO YV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

1. En el GADMA se retrasan los procesos, existen errores y perdida de la

documentacién debido a la falta de recursos y de un manual de procedimientos que
sirva de guia a los funcionarios para poder realizar sus actividades de la manera

correcta.

Se conocid la interrelacion de los departamentos que intervienen en el proceso de
pagos del GADMA donde se pudo identificar que existe trabajo en equipo, tienen
buenas relaciones personales entre los funcionarios pero a pesar de ello se presentan
inconvenientes, la documentacién se demora mucho tiempo en un solo departamento

y retrasa todo el proceso.

Se presentd una propuesta encaminada al disefio de un manual de procedimientos
completo donde se grafican los procesos a través de flujogramas, se detallan las
normas y leyes que se deben cumplir y se especifica el tiempo de duracion de las

actividades.
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4.2 RECOMENDACIONES
1. Difundir el manual a los funcionarios de los departamentos financiero, contabilidad
y tesoreria, de manera simultdnea aplicar el contenido del manual para ganar

credibilidad con los proveedores y garantizar la eficiencia en el proceso de pagos del
GADMA.

2. Fomentar el control por parte de los jefes departamentales e intensificar la
organizacion de los subordinados al realizar sus actividades para reducir o eliminar
las debilidades.

3. Proporcionar la documentacion correcta y oportuna para evitar el retraso o

interrupcidn de los procesos interdepartamentales.
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA A JEFES DEPARTAMENTALES QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO DE PAGOS DEL GADMA

Estimado/a jefe/a del departamento de .................. del GADMA, con la finalidad de
obtener informacion importante para la elaboracion de mi trabajo de investigacion
denominado: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROTOCOLO
DOCUMENTAL DE LOS PAGOS EN EL GADMA?”, solicito a usted la siguiente entrevista.

¢ El municipio de Atacames ¢cuenta una normativa para el proceso de pagos?

e /Su departamento cuenta con un Manual de procesos?

o El GADMA cuenta con un control documental de los pagos efectuados

o Los procesos ejecutados respetan las normativas legales vigentes?

e Cudles son las fortalezas mas relevantes en el proceso de pagos?

e ;Cudles son las debilidades en el proceso de pagos del GADMA?

e ;Cudles son los inconvenientes que usted ha identificado en el proceso de pagos?

o Cudl es el tiempo aproximado que demoran en efectivizarse los pagos en la institucion?
¢Considera que es un periodo de tiempo oportuno?

e ;Conoce los beneficios que generan contar con un flujo de procesos para pagos?

e :Han tenido algln tipo inconveniente por perdida de la documentacién? En caso de ser asi ;Han
sido sancionados?

e Existe un respaldo de la documentacion de pagos en caso de algln siniestro?

e De forma sintética, ;Podria describir el proceso que se realiza para la ejecucion de un pago en la
entidad especificamente en su departamento? ¢ De qué forma se relaciona con los otros?

e Cudl es el tiempo estimado para cada una de las etapas que interfieren en el proceso de pagos en
su departamento?

e ;Existe coordinacion entre el departamento financiero, contabilidad y tesoreria que participan en
el proceso de pagos

e (En el proceso de pagos como divide las tareas de acuerdo con el personal de su departamento?

e Se verifica que cada funcionario cumpla con las responsabilidades establecidas de su

departamento al momento de ejecutar un pago?
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¢Considera que el proceso de pagos en cada uno de los departamentos debe reducir el tiempo sin
perder la calidad en cada uno de los pasos?

¢Considera necesario el levantamiento de procesos que normen y estandaricen el proceso de
pagos de inicio a fin?

¢Las funciones y responsabilidades del personal que labora en su departamento estan plenamente
identificadas?

¢Considera usted gue en su departamento cuenta con el personal suficiente para el cumplimiento
de sus tareas, en ese sentido, tiene relacion con el tiempo que se tarda al momento de verificar
una informacién para continuar con el proceso de pagos?

¢En sus auditorias, han tenido alguna recomendacion sobre el protocolo documental de pagos?
¢Cree que implementar un manual de procedimientos aumentard la productividad de sus

colaboradores?
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
DE PAGOS DEL GADMA

Estimado/a funcionario/a del departamento de .................. del GADMA, con la finalidad
de obtener informacion importante para la elaboracion de mi trabajo de investigacion
denominado: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROTOCOLO
DOCUMENTAL DE LOS PAGOS EN EL GADMA”, solicito a usted la siguiente entrevista.

e El municipio de Atacames ¢cuenta una normativa para el proceso de pagos?

e /Su departamento cuenta con un Manual de procesos?

o El GADMA cuenta con un control documental de los pagos efectuados?

e Los procesos ejecutados respetan las normativas legales vigentes?

e Cudles son las fortalezas mas relevantes en el proceso de pagos?

e ;Cudles son las debilidades en el proceso de pagos del GADMA?

e ;Cudles son los inconvenientes que usted ha identificado en el proceso de pagos?

o Cudl es el tiempo aproximado que demoran en efectivizarse los pagos en la institucion?
¢Considera que es un periodo de tiempo oportuno?

e ;Conoce los beneficios que generan contar con un flujo de procesos para pagos?

o Durante el proceso de pagos la documentacion es revisada minuciosamente antes de ser enviada
a otro departamento?

e (Existe coordinacion entre el departamento financiero, contabilidad y tesoreria que participan en
el proceso de pagos?

e ;Han tenido algun tipo inconveniente por perdida de la documentacidon? En caso de ser asi ¢Han
sido sancionados?

e (Existe un respaldo de la documentacion de pagos en caso de algln siniestro?

e ;En sus auditorias, han tenido alguna recomendacion sobre el protocolo documental de pagos?

e ;Durante el proceso de pagos la documentacion es revisada minuciosamente antes de ser enviada
a otro departamento?

e Considera necesario el levantamiento de procesos que normen y estandaricen el proceso de

pagos de inicio a fin?
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FICHA DE OBSERVACION DIRECTA

INSTITUCION GADMA

FECHA 20/05/2021

DEPARTAMENTO

No. | ASPECTOS A EVALUAR SI | NO | TAL VEZ | OBSERVACIONES
1 Existe trabajo en equipo

2 Los documentos estan ordenados

3 Es facil acceder a la

documentacion

4 Los trabajadores son agiles

5 Los trabajadores acatan las
ordenes de manera inmediata

6 Existe un control en la
documentacion de pagos
efectuados

7 Verifican que la informacién esté
correcta antes de enviarla a otro
departamento

8 El jefe departamental distribuye
de manera equitativa las tareas

9 El personal maneja correctamente
el sistema contable

10 | Se percibe un buen ambiente

laboral
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FICHA DE REVISION DOCUMENTAL

INSTITUCION GADMA
FECHA 20/05/2021
DEPARTAMENTO
TIPODE | NOMBRE CONTENIDO | ANO | PAGINA | OBSERVACIONES
FUENTE DEL
DOCUMENTO
Documento | Normas de 402-01 2009 | 11
oficial de la | control interno | Responsabilidad
CGE de la CGE del control
Documento | Normas de 402-02 Control | 2009 | 12
oficial de la | control interno | previo al
CGE de la CGE compromiso
Documento | Normas de 402-03 Control | 2009 | 12
oficial de la | control interno | previo al
CGE de la CGE devengado
Documento | Ley organica del | Art. 70.- 2021 | 36
oficial del sistema nacional | Administracion
Servicio de contratacion | del Contrato
Nacional de | publica
contratacion
publica
Documento | Ley organica del | Art. 101.- 2021 | 48
oficial del sistema nacional | Retencion
Servicio de contratacion | Indebida de
Nacional de | publica Pagos
contratacion
publica
Documento | Cddigo organico | Art. 154.- 2014 | 49
oficial del de Ejecucion
ministerio | planificaciony | presupuestaria 'y
de finanzas | finanzas transacciones de
del Ecuador | publicas caja
Documento | Codigo organico | Art. 156.- 2014 | 50
oficial del de Retencién de
ministerio | planificaciony | documentos y
de finanzas | finanzas registros
del Ecuador | publicas
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