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RESUMEN 

 

El objetivo del presente estudio es el diagnosticar los procesos administrativos del 

Gobierno Autónomo Descentralizado parroquial de Charapotó y cómo los mismos 

inciden en el desarrollo institucional, el fin concreto es elaborar un Manual de 

Procedimientos Administrativos, porque este no existe dentro del estamento institucional, 

el  documento se transforma en  una herramienta jurídica de orientación y ejecución para 

mejorar la administración y viabilizar el progreso de este Ente de tanta relevancia en la 

Parroquia. Logró determinarse que, las actividades administrativas que realiza el GAD 

para potenciar el desarrollo institucional presentan muchas debilidades ya que los 

resultados señalan que los funcionarios desconocen temas como;  misión, visión, reglas 

domésticas, la inexistencia de un documento que señale las funciones del personal que 

evalúe el desempeño de los funcionarios, el nivel de satisfacción de los usuarios externos 

y registros de control interno para minimizar los riesgos en el cumplimiento de obras de 

interés ciudadano, las encuestas planteadas a los involucrados, recogen lo descrito. El 

Manual que optimiza el accionar administrativo, lo diseña considerando los principios y 

valores institucionales, perfiles, objetivos de los puestos, aspectos relevantes para 

cambiar la realidad administrativa, frente a la ejecución de los procesos internos  de 

planificación, ejecución y control institucional, adicionalmente propone acciones para 

mejorar el presupuesto, como la contribución especial por mejoras, la oportuna gestión 

de convenios suscritos con instituciones o agencias de desarrollo y la recaudación 

económica por uso de espacios en las ferias libres, todo esto enmarcado en la constitución 

y las leyes de la república. 

 

PALABRAS CLAVE: Gestión por procesos; Procesos administrativos; Desarrollo 

institucional. 
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ABSTRACT 

 

The objective of this study is to diagnose the administrative processes of the Autonomous 

Decentralized Parish Government of Charapotó and how they affect institutional 

development; the specific purpose is to develop a Manual of Administrative Procedures, 

because this doesn´t exist. The document becomes a legal tool for orientation and 

execution of improve the administration and consequently make viable the progress of 

this entity of such relevance in the Parish. It was determined that the administrative 

activities carried out by the GAD to enhance institutional development have many 

weaknesses since the results indicate that officials are unaware of essential issues such 

as; mission, vision, domestic rules, the non-existence of a document that indicates the 

functions of the employees, that periodically evaluates the performance of the officials, 

the level of satisfaction of external users, internal control records to minimize the risks in 

the execution of works of citizen interest, the surveys posed to those involved, collect 

those described. The Manual that optimizes the administrative actions is designed 

considering the institutional principles and values, the profiles, the objectives of the 

positions, relevant situations to change the administrative reality, against the execution of 

the internal processes of planning, execution and institutional control, additionally 

proposes actions to improve the budget, such as the special contribution for 

improvements, the timely management of agreements signed with institutions or 

development agencies and the economic collection for the use of spaces in free fairs, all 

of this framed in the constitution and the laws of the republic. 

 

KEY WORDS: Process management – Administrative Processes – Institutional 

development.  
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INTRODUCCIÓN 

Recibir calidad de servicio por parte de proveedores estatales o privados es un derecho 

irrenunciable que tiene todos los ecuatorianos, pero esta situación está faltando en los 

últimos tiempos, en ese sentido se emprende por intermedio del  presente documento 

socializar el estudio realizado de manera minuciosa dentro de las dependencias del 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial de Charapotó, Ente que se crea para 

servir a la ciudadanía y que ofrece múltiples servicios a sus pobladores y comuneros.  

En esta publicación se indaga sobre los procesos administrativos que se manejan en la 

Institución, dada la importancia que tienen las actividades bien definidas tanto para los 

clientes internos (personal) como para los clientes externos (usuarios) y que se debe de 

plasmar en cualquier institución para lograr los objetivos deseados.  

Los procesos administrativos que cumplen un rol relevante en las instituciones, sean estas 

privadas o públicas o privadas, concebida como aquella cuyo efecto y acción ha de ser la 

de realización de gestiones y de administrar la eficiencia de la institución (Gil, 2015).  

En ese orden se entiende por desarrollo institucional o logra concebirse como, “El proceso 

por el cual los individuos, organizaciones e instituciones incrementan sus habilidades y 

desempeño en relación a sus metas, recursos y medio ambiente” (Vargas, 2013). 

Desde ambos conceptos se vislumbra la relación de los procesos administrativos y el 

desarrollo institucional, en esta óptica, tiende a generalizarse que el proceso 

administrativo responde a la acción de planificar, organizar, dirigir y controlar el 

desarrollo de las actividades dentro de los Municipios o GADS, compaginados, además, 

con cada uno de los recursos organizacionales, con el único fin de que las metas 

establecidas en la institución se vean alcanzadas.  

La investigación permite establecer la escasa relación que existe en cada área o 

departamentos del GAD parroquial, para que a partir de ellas sean conocidas y ejecutadas 

las labores institucionales de manera mancomunada, es decir, tomar como base los 

procesos administrativos de la institución para impulsar el desarrollo institucional y frente 

a ello  plantear una propuesta de solución para la problemática, esto a través de la creación 
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y puesta en marcha de un manual de procesos que  mejore la realidad y la 

corresponsabilidad ciudadana a través del pago de tasas. 

La problemática se plantea y específicamente se evidencia en el GAD, al realizar los 

procesos administrativos basados en la experiencia sin tipificar funciones, atribuciones, 

cumplir perfiles al designar funcionarios, además de las tareas y el respectivo control que 

regulan el accionar del personal, se suma a esto la escasa tecnología  y por ende el dominio 

precario de las competencias de los funcionarios, lo que incide en la gestión  poco 

eficiente e ineficaz para cumplir con los planes de operatividad en los trabajos y la 

contratación de obras que signifique mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.  

El Gobierno Autónomo Descentralizado parroquial rural de la Parroquia Charapotó, al 

ser una institución muy pequeña pero grande en territorio, en la oficina de recursos 

humanos, no se logra ejecutar los procesos administrativos de manera correcta, en razón 

que no cuenta con la cantidad suficiente de departamentos administrativos, siendo esto 

un problema para llevar una buena organización, ejecución y control organizacional. 

Se suma a esta situación, el escaso presupuesto, la falta de maquinaria pesada que 

demanda la ciudadanía, la toma de decisiones erróneas, problemas que no pueden ser 

detectados ni resueltos en los momentos oportunos, la nula formulación de políticas de 

comunicación, la falta de capacitación del personal que les ayude a dar máxima 

productividad y eficiencia en el trabajo, agudizan la problemática, es por ello que se busca 

mejorar los procesos administrativos de la institución que presentó su debilidad mayor en  

el año 2020 por el tema de la pandemia del covid-19. 

Este último elemento es un argumento crucial, porque no todas las instituciones 

estuvieron preparadas para asumir los recortes de presupuesto por parte del gobierno, la 

caída de los procesos de contratación y sobre todo las paralizaciones de obras que no se 

lograron ejecutar por el tema de la crisis sanitaria, se constituyeron para los clientes 

externos en una situación muy difícil de comprender, causando malestar general porque 

la ciudadanía se siente desprotegida y anhela ayuda de las instituciones públicas, es por 

esto que  corresponde de manera muy pertinente en la presente investigación determinar 

sugerencias para que el GAD parroquial obtenga recursos financieros adicionales y 

cumpla con sus objetivos y metas institucionales.  
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Efectuado el diagnóstico correspondiente se plantea la Formulación del Problema, el 

cual queda planteado así: ¿Cómo inciden los procesos administrativos en el desarrollo de 

las funciones del gobierno autónomo descentralizado parroquial Charapotó?, 

El Objeto de Estudio del presente trabajo investigativo son los procesos administrativos 

y cómo estos inciden en el desarrollo institucional del GAD parroquial de Charapotó. El 

Campo de Acción, entendido también como la materia de estudio, es concebido por la 

ciencia como una unidad del objeto que consigue componerse por el conjunto de 

propiedades, aspectos y relaciones abstraídas del objeto, en la actividad práctica del 

sujeto, posee un fin concreto, que parte de ciertas condiciones y situaciones (Suárez & 

otros, 2016). En este sentido, el campo es el área administrativa del GAD parroquial de 

Charapotó. 

Para ofrecer una mejor sustentación del estudio de campo se plantean las siguientes 

Pregunta(s) de Investigación: 

• ¿Cuáles son los procesos administrativos del GAD de Charapotó? 

• ¿Son adecuados los procesos en el GAD de Charapotó?  

• ¿El levantamiento de procesos se relaciona con la mejora continua en el 

Departamento de Talento Humano del GAD de Charapotó?  

• ¿Cuáles son las acciones de respuesta institucional por parte del GAD cantonal de 

Sucre ha tomado como consecuencia de la pandemia por coronavirus? 

• ¿Qué asuntos comprenden la capacidad de respuesta de los GADs cantonales? 

• ¿Qué normativa aplica el GAD de Sucre en el contexto de la pandemia? 

El correspondiente Alcance o tipo de investigación, se reviste de significatividad por 

cuanto se identifican las limitaciones del tipo metodológicas del proyecto, depende de lo 

que la teoría examinada sustente y de los objetivos establecidos en la misma (Murrieta, 

2019). En este contexto, el alcance es descriptivo entre las variables. Siendo fundamental 

al momento de analizar la muestra del estudio, así como para determinar cómo los 

procesos del GAD parroquial de Charapotó se relaciona y/o incide en el desarrollo 

institucional de este ente. 
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Como posible respuesta a la variable descrita se proyecta la Hipótesis de Investigación: 

Los procesos administrativos se relacionan con la mejora continua en la Dirección de 

Desarrollo Institucional del GAD de Charapotó.  

La oportuna Justificación y/o Importancia de la Investigación, se establece así:  

Justificación Teórica. Se expresa como el correcto manejo de los procesos 

administrativos y su debida importancia, ya que permite controlar de manera organizada 

los recursos y disponerlos de manera eficiente. El presente trabajo de investigación, tiene 

como finalidad poder observar las actividades internas de la institución, y comprobar que 

los colaboradores o funcionarios conocen su rol dentro del proceso, cabe destacar que la 

planificación y organización de estos procesos viene de la mano de los puestos 

jerárquicos, porque son aquellos empleados que hacen cumplir dichas órdenes a sus 

subordinados.  

En razón de lo arriba descrito se justifica la importancia de examinar los antecedentes y 

detalles sobresalientes respecto de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que 

circundan al GAD Charapotó, luego de lo cual surge la propuesta de proponer la 

organización prolija de los estamentos institucionales y el cobro de tributos que aumenten 

el presupuesto institucional, lo que signifique optimización de los recursos,  un mejor 

servicio y atención con obras a la población.   

De la misma forma la Justificación Práctica, se detalla: en el sentido que el estudio 

planeado es de mucha importancia porque al analizar si están llevando o no una correcta 

ejecución de los procesos administrativos se va a observar mediante el desempeño que 

tiene los colaboradores de la institución y con ellos se podrá estudiar cuál es el nivel de 

satisfacción de los clientes externos, marcando la pauta para determinar si el nivel 

Institucional demuestra avances o son inexistentes al desarrollo normal del GADS.   

Con estas premisas señaladas se puede determinar la forma correcta para  llevar a cabo 

los procesos Administrativo ligado al desarrollo de una manera eficiente y responsable, 

por lo que sirve como mensaje directo a la ciudadanía, como un acto de demostración que 

se llevan los procesos de forma honesta, existiendo un  buen control de los actos de la 

institución y que esto a su vez se reflejará en los resultados corporativos. 
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De igual manera la Justificación Metodológica propuesta para la investigación teórica 

es a través del método  Histórico – Lógico, que contribuye  con el conocimiento de los  

antecedentes y hechos que tiene vinculación con el problema de estudio, además  es 

cualitativa descriptiva y busca de manera objetiva recoger información de primera mano 

de la problemática que envuelve al GAD Charapotó, ya que la investigación es de suma 

importancia, porque al ser realizada, analizada y valorada, seguramente  se encamina a 

proponerse como  una nueva estrategia que generen conocimientos válidos y confiables 

sobre los procesos administrativos y el desarrollo de la institución. 

Estas acciones  ejecutadas por los funcionarios y que viene siendo implementados 

tradicionalmente de manera errónea o deficiente son el reflejo de una institución con 

falencias notorias, con escasos  conocimientos y que mantiene a la administración en boca 

de los ciudadanos que pugnan por mejores servicios, para justipreciar aquello dentro de 

la indagación se utiliza la aplicación de la observación, así como  encuestas a los usuarios 

internos (4)  y encuestas a los clientes externos (50). 

Para cumplir con los procesos de rendición de cuentas se presenta la Justificación Social, 

porque es por demás notoria la justificación de carácter social del presente trabajo, ya que  

busca dar un aporte a la institución, considerando soluciones pertinentes para las 

demandas que tiene el mismo en todos los sentidos, por ser una institución pública que 

brinda servicios a la ciudanía, la misma que en muchas ocasiones por la forma de observar 

su inacción han logrado hacer perder la credibilidad de los organismos seccionales, pero 

se resalta que la ciudadanía es consciente de su rol d corresponsabilidad en la consecución 

de obras para la parroquia.  

Objetivo General: 

Analizar los procesos administrativos en el Gobierno Autónomo Descentralizado 

parroquial de Charapotó y su incidencia en el desarrollo institucional  

Objetivos Específicos: 

• Realizar un diagnóstico de los procesos administrativos del gobierno parroquial 

de Charapotó. 
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• Determinar las normativas legales vigentes que contribuyen colectivamente con 

la planificación, la funcionalidad y el fortalecimiento institucional. 

• Elaborar un manual de funciones de los procesos administrativos del GAD  

parroquial Charapotó. 

Las tareas  en relación a los objetivos específicos son: 

• Ejecutar encuestas al cliente interno y externo de la institución, con la finalidad 

de observar cual es el manejo que lleva dentro de los procesos administrativos. 

• Realizar un análisis de caso, plasmado en encuestas a la ciudadanía que hace uso 

de los servicios que brinda el GAD Charapotó. 

• Proponer la implementación del manual de funciones, donde se logre incluir   

fuentes presupuestarias adicionales para ejecutar obras, lo que a su vez  permita 

tener un adecuado manejo de los procesos administrativos generando con esto 

realizar las actividades con eficiencia y eficacia. 



   7 
 

 
 

CAPÍTULO I 

1. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 

1.1.Antecedentes investigativos 

Eugenia (2017) Manifiesta que “En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se 

mueven mediante procesos y nace la necesidad de controlar cada proceso para que este 

se desarrolle de una manera eficiente por lo que es importante el control interno aplicado 

a manuales de procedimientos, los que al mismo tiempo son guías operativas para el 

proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de una organización. 

Osorio (2014), en la tesis titulada “El Proceso Administrativo y sus efectos en los 

establecimientos Educativos privados en la ciudad de Quetzaltenango”, Teniendo como 

objetivo general, determinar la aplicación del proceso administrativo, para establecer la 

manera que es utilizada en los establecimientos educativos privados en la ciudad de 

Quetzaltenango, concluyó que “los establecimientos privados utilizan incorrectamente el 

proceso administrativo y de las cuales se presentan efectos negativos como: poco ingreso 

de alumnos cada año, una deserción preocupante y no hay utilidades que cubran los gastos 

que realizan.  

Se añade a la indagación arriba citada que además algunos colegios llevan 5 años en el 

mercado educativo, donde no presentan aumento satisfactorio de alumnos y no pueden 

aumentar el sueldo al personal cada año. Y con base en esto, recomendó que se considera 

necesario que los propietarios y/o directores de establecimientos educativos analicen y 

lleguen a la conclusión que son empresas de servicios, lucrativas y educativas, tomar en 

cuenta que es necesario dirigirse también al aspecto administrativo, es decir, utilizar 

adecuadamente las etapas (planeación, organización, dirección, integración y control) del 

Proceso Administrativo para disminuir los efectos que se presentan. 

López (2015), en la investigación titulada “Gestión Empresarial en la cooperativa de 

ahorro y crédito Figua, del Progreso, Jutiapa” estableció como objetivo determinar la 

manera en la que se lleva a cabo la gestión empresarial en la cooperativa de ahorro y 

crédito Figua, del Progreso Jutiapa, determinó que “los aspectos externos afectan el 

funcionamiento de las actividades de la Cooperativa de Ahorro y crédito Figua, en la 
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colocación de productos y captación de recursos en un mercado competitivo”. Con base 

a que los aspectos económicos externos, tienen un efecto directo en la economía de las 

personas, ya sea por el alta tasa de desempleo, el aumento general en los precios de los 

bienes y servicios, el alza y baja en las tasas de interés activas y pasivas, considerándose 

esto, se recomendó a la cooperativa impulsar a promover a las personas el ahorro, para 

que sepan separar una parte del ingreso y poderlo utilizar en el futuro y den a conocer los 

beneficios que ofrecen en los créditos que otorga a sus asociados. 

Como afirma (Cácerez & Pérez, 2018), la teoría de la administración, es de manera 

significativa aquella que estudia en detalle la  administración transparente  de las 

organizaciones en todos los ámbitos empresariales, misma que debe estar enfocada desde 

las situaciones  más  generales y  las  empresas  en  particular.  

Una de las tareas de la administración consiste en interpretar los objetivos de la empresa 

y transformarlos en acción empresarial  mediante  la  planeación,  organización,  dirección  

y  control  de  las  actividades  realizadas  en  diversas  áreas  y  niveles  de  la  empresa  

para conseguir tales objetivos, sin olvidar que este espacio se encuentra en constante 

cambio, ampliación y aplicación, este último aspecto como muy relevante a tomar en 

cuenta. 

La administración responsable en todos los países del mundo debe ser una carta de 

presentación para todas las naciones, ya que a través de ella pueden llegar con obras y 

servicios a la colectividad y específicamente es la manera para mantener una relación 

estado- comunidad en buen romance, porque los recursos del estado llegan a todos la 

población a través de las anheladas necesidades insatisfechas de los pobladores. 

Los procesos administrativos en las instituciones gubernamentales del Ecuador a lo largo 

de la historia dejan mucho que desear, debido a su precaria funcionabilidad y de manera 

general a la baja calidad de servicios que prestan a la ciudadanía. En la Provincia de 

Manabí esta realidad es similar en todos los sentidos, porque somos parte de un sistema 

plagado de problemas que desdibujan la imagen de la cosa pública.  

Los Gobiernos Autónomos Descentralizados en el país ingresan en esa lista de 

organismos que causan mucho dolor de cabeza a la ciudadanía, justamente porque no 

responden a los intereses de la mayoría de ciudadanos o por estar sumidos en procesos 
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que empantanan la administración de recursos y por ende en la consecución de obras de 

interés colectivo, esa es la radiografía del GAD parroquial de Charapotó, quien es motivo 

de estudio en esta investigación y se le entrega a través de ella, respuesta y soluciones a 

sus problemas.  

1.2.  Conceptualización de procesos 

En cualquier lugar del planeta donde funciona una empresa u organismo gubernamental, 

necesitan para funcionar de manera óptima,  técnicas y procedimientos o métodos de 

gestión que les permitan de forma sistémica efectuar sus operaciones cotidianas de modo 

acertado y por sobre todas las cosas brindar un buen servicio a la ciudadanía.  

Según, el Equipo Editorial Etecé (2022),   Los procesos sociales son los distintos modos 

en que a nivel cultual  y la sociedad cambian o son preservadas durante momentos de 

crisis histórica o  social, las revoluciones, los grandes cambios de modos de gobierno, las 

transformaciones de la sociedad, en fin, suelen ser el término de uno o de una serie de 

procesos sociales a veces interminables, que inician de diversa manera y pueden 

conquistar sus cometidos o fracasar. 

De forma lineal el mismo autor amplia la información manifestando que en líneas 

generales, se habla de procesos cuando se tiene un estado inicial y uno final de algún 

cuerpo, sistema o ambiente, entre los cuales se da una transformación, desplazamiento o 

cambio de alguna naturaleza. Es así que se habla de procesos geológicos para aludir a los 

cambios milenarios de la superficie terrestre; procesos erosivos para los cambios que 

ocasiona el desgaste del viento y el agua; procesos biológicos para los que implican 

cambios en las formas de vida; procesos industriales para aquellos que el hombre puede 

efectuar sobre la materia para obtener productos de diferente naturaleza. 

1.2.1. Los Procesos administrativos 

Tomando en cuenta al (EEE, 2020), El proceso administrativo es un Conjunto de 

funciones administrativas dentro de una organización u empresa que buscan aprovechar 

al máximo los recursos existentes de forma correcta rápida y eficaz, estos procesos 

administrativos bien orientados y organizados de manera eficiente se constituyen en la 

https://concepto.de/gobierno/
https://concepto.de/sociedad/
https://concepto.de/sistema/
https://concepto.de/ambiente-2/
https://concepto.de/agua/
https://concepto.de/materia/
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columna vertebral de las instituciones de desarrollo que tiene como objetivo el servicio a 

la comunidad.  

1.2.2. Principios para ejecutar los procesos administrativos 

Como opina Haro Chong (2017), Las empresas privadas disfrutan de ventajas, incluida la 

existencia perpetua, de responsabilidad limitada, el empresario en la actualidad, requiere 

de formación científica, es decir; un conocimiento teórico, sistemático y organizado de 

los fenómenos económicos, además de experiencia y creatividad; la empresa, en un 

mercado competitivo, necesita de cambios e innovaciones frecuentes y de variables como 

las necesidades y gustos de los consumidores, todos los buenos administradores llevan a 

cabo las funciones básicas del proceso administrativo, que consiste en planear, organizar, 

dirigir y controlar.  

De acuerdo con Zamora Mayorga (2017),  La empresa innovadora cambia, evoluciona, 

ofrece productos y adopta, o pone a punto procesos de fabricación; el fortalecimiento 

institucional se direcciona al logro de instituciones ágiles, dinámicas y oportunas, tanto 

en su gestión como en sus resultados, esto determina junto al talento humano óptimo, 

recursos logísticos, técnicos y ambientes adecuados para el trabajo. 

Adiciona el mismo autor que, el proceso administrativo sirve para cuantificar los costes 

de todo el proceso, también se consideran; Flexibilidad: se deben establecer márgenes 

que den la posibilidad de maniobrar ante determinadas situaciones imprevistas y así 

poderse adaptar fácilmente a las nuevas condiciones; Unidad: todo plan empresarial debe 

establecerse como general para toda la empresa para dirigirse a las metas y objetivos 

generales del cambio de estrategias: es necesario hacer actualizaciones periódicas del 

plan, que servirán para guiar las nuevas estrategias de la empresa, las acciones y los 

presupuestos. 

El proceso administrativo es una serie de etapas en pos de los fines institucionales; la 

definición es el resultado de vincular la respuesta a la siguiente pregunta, ¿qué es 

proceso?, y ¿qué se entiende por administración? 

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenómeno natural o de una operación 

artificial. (Diccionario de la Real Academia Española). 

https://www.gestiopolis.com/administracion-que-es/
https://dle.rae.es/proceso
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Administración: Ciencia social que persigue la satisfacción de objetivos institucionales 

por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado. (Fernández, 

2016). 

1.3. Origen, definición y estructura de los procesos administrativos 

De acuerdo con Arranz (2021), los principios en el proceso administrativo son muy 

importantes porque le permiten a la dirección de una compañía aplicar cada uno de los 

elementos que lo forman. Entre los principales. Factibilidad: el proceso administrativo 

debe ejecutarse de forma que se adapte a la realidad y condiciones objetivas de la propia 

empresa y el entorno en el que está situada. Objetividad y cuantificación: cuando se 

desarrolla el proceso administrativo nunca se deben tener en cuenta opiniones subjetivas 

o cálculos arbitrarios. Será preciso utilizar estadísticas, estudios de mercado, etc. El 

proceso administrativo sirve para cuantificar los costes de todo el proceso. Flexibilidad: 

se deben establecer márgenes que den la posibilidad de maniobrar ante determinadas 

situaciones imprevistas y así poderse adaptar fácilmente a las nuevas condiciones. 

Unidad: todo plan empresarial debe establecerse como general para toda la empresa para 

dirigirse a las metas y objetivos generales. Del cambio de estrategias: es necesario hacer 

actualizaciones periódicas del plan, que servirán para guiar las nuevas estrategias de la 

empresa, las acciones y los presupuestos. 

Según criterio de (Reza Trosino, J. Carlos 2019), como parte de su experiencia y producto 

de su andar por el mundo de las empresas, ocupando diversos puestos, que le han 

permitido visualizar el comportamiento de los líderes y proponer, en consecuencia, 

mejoras para optimizar su desempeño, el autor en su libro expone algunos asuntos de 

interés respecto de procesos administrativos y su eficiente aplicación así como,  para la 

formación de líderes efectivos y directivos hábiles.  

El mismo autor añade en su enunciado una reseña muy completa sobre los fundamentos 

de la administración empresarial, desarrolla temas relacionados con el concepto de 

autoridad y sus repercusiones en el mundo de la dirección de las personas y de las 

organizaciones; analiza con detalle la evolución de la administración, como técnica que 

ha contribuido tremendamente a la evolución de la gestión de recursos humanos. Y, con 

profundidad y detalle, los asuntos de liderazgo y trabajo en equipo. 
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Para (Rios, 2020),  La importancia que tienen los procesos administrativos por ello Bernal 

(2017) indicó en su momento que los procesos administrativos tienen como inicio la 

teoría de la administración general de Henry Fayol siendo consecutivamente reforzada en 

un enfoque neoclásico donde se explicó que alcanza el conocimiento, los instrumentos y 

las metodologías del hacer administrativo, haciendo énfasis en los procesos de 

planeación, organización, dirección y control.  

Teniendo en cuenta a (Núñez 2017), refiriéndose a los procesos afirma,  de esta forma 

incorpora todo el diapasón de la actividad administrativa, posición con la que un amplio 

sector de la doctrina concuerda. Se ha considerado elemental, no obstante, rescatar parte 

de la conceptualización clásica y tradicional por lo que el procedimiento administrativo 

en la contemporaneidad está integrado por el conjunto de trámites, procesos y 

operaciones, concatenados entre sí racionalmente, que se encaminan a la obtención y 

procesamiento de información con vistas a ejecutar una actividad administrativa, 

apoyándose en la participación y en la cooperación como nuevas formas de gobernanza. 

A manera de reflexión , las técnicas y opiniones respecto de los procesos que se realizan 

a lo interno de una empresa son de destacada importancia porque esa es la imagen que se 

vende al usuario interno y externo lo que invita a tomar conciencia sobre las temáticas y 

definiciones arriba detalladas respecto de los procesos administrativos que deben llevarse 

a cabo en toda institución pública o, privada; por ello conviene  al GAD parroquial buscar 

otros recursos financieros y mantener vigente un manual de procesos administrativos por 

ser esta la herramienta correcta para organizar las actividades al interior de la institución 

, lo cual mejora los servicios al público.   

1.4.  La administración y sus funciones 

Dentro de los principios de la administración (Duque, 2018) menciona que los principios 

de la administración para él son: planificación, organización, dirección y control. Ellos 

son base fundamental de lo que hoy conocemos como proceso administrativo; con 

algunas diversificaciones como la previsión que hace parte de la planeación actual y la 

puntual definición de sus componentes líneas abajo. 
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1.4.1. Planificación 

Es determinar lo que se busca lograr en el grupo social, es definir las condiciones del 

futuro y lo que se requiere para conseguirlo, es mitigar los riesgos, visibilizar los 

esfuerzos, hacer elección de decisiones para el futuro, es la base del proceso y es el inicio. 

La dirección debería estar de manera contigua a la planeación, es importante decir que 

esta propuesta se refiere a contar con el liderazgo y el personal idóneo desde el principio 

para lograr lo que se ha planeado.  

Sin embargo, en términos de funcionamiento de las organizaciones es imprescindible 

referirnos a la organización, entendida como aquella función administrativa y parte 

importante del proceso administrativo, que estructura e integra todos los recursos y los 

estamentos encargados de administrar, de manera que se interrelacionen (Uvalle, 2012). 

1.4.2. La Dirección  

La dirección: como una de las funciones más esenciales del proceso administrativo, es la 

función de hacer las cosas planificadas delegando autoridad a los puestos jerárquicos y 

tomando o no decisiones, para lo cual la dirección debe ejercer una adecuada supervisión 

para poder cumplir con todas las actividades que se encuentran planificadas y que 

determinan un buen plan. 

1.4.3. El Control 

Esta última etapa del proceso administrativo o función administrativa, es aquella que 

encierra el ciclo propuesto al principio de este documento, ya que desde el momento 

inicial de planeación se debe estar verificando, controlando y revisando cada paso 

adelantado (Espejel, 2014).  

El control sugiere la posibilidad de replantear o repensar lo que se había planeado, 

organizado e incluso dirigido. Para algunos autores, el control se convierte en un proceso 

tedioso y complicado, pero en realidad permite ejercer un procedimiento claro para 

verificar los aspectos que con anterioridad se determinaron. Un control aplicado y 

comunicado de manera correcta, permite no sólo corregir sino prevenir, pronosticar el 

presente y el futuro de las organizaciones.  
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Tabla 1. Elementos del proceso administrativo 

Planeación Organización Dirección Control 

Definir la misión Dividir el trabajo Designar las 

personas 

Definir los 

estándares 

Formular objetivos Asignar actividades 

en órganos y cargos 

Coordinar esfuerzos Monitorear el 

desempeño 

Definir planes Asignar recursos Comunicar, motivar Evaluar desempeño 

Programar 

actividades 

Definir autoridad y 

responsabilidad 

 

Liderar, orientar 

Emprender acciones 

correctivas 

Fuente: (Duque, 2018).  

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

1.5. Los gobiernos autónomos descentralizados (GADS) 

Según el (Observatorio Regional de Planificacion para el desarrollo, 2019) Los Gobiernos 

Autónomos Descentralizados (GAD), son las instituciones que conforman la 

organización territorial del Estado Ecuatoriano y están regulados por la Constitución de 

la República del Ecuador (Art. 238-241) y el (COOTAD).  

Los GADs son instituciones descentralizadas que gozan de autonomía política, 

administrativa y financiera, y están regidos por los principios de solidaridad, 

subsidiariedad, equidad, interterritorial, integración y participación ciudadana. Están 

organizados de la siguiente forma: 

• GAD Regionales. 

• GAD Provinciales. 

• GAD Cantonales. 

• GAD Parroquiales. 

De acuerdo con el (COOTAD, 2019),  Los gobiernos autónomos descentralizados 

parroquiales rurales son personas jurídicas de derecho público, con autonomía política, 

administrativa y financiera, estarán integrados por los órganos previstos en este Código 

para el ejercicio de las competencias que les corresponden, la sede del gobierno autónomo 

descentralizado parroquial rural será la cabecera parroquial prevista en la ordenanza 

cantonal de creación de la parroquia rural. 

http://observatorioplanificacionpro.cepal.org/es/marcos-regulatorios/constitucion-de-2008-de-la-republica-de-ecuador
http://observatorioplanificacionpro.cepal.org/es/marcos-regulatorios/constitucion-de-2008-de-la-republica-de-ecuador
http://observatorioplanificacion.cepal.org/es/marcos-regulatorios/codigo-organico-de-organizacion-territorial-autonomia-y-descentralizacion-de
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Dentro de las competencias exclusivas de los GADS parroquiales rurales que emite el 

COOTAD está planificar junto con otras instituciones del sector público y actores de la 

sociedad el desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial, en 

coordinación con el gobierno cantonal y provincial en el marco de la interculturalidad y 

plurinacionalidad y el respeto a la diversidad y planificar, construir y mantener la 

infraestructura física, los equipamientos y los espacios públicos de la parroquia 

contenidos en los planes de desarrollo e incluidos en los presupuestos participativos 

anuales. 

1.6. Función de los GADS 

En el (COOTAD, 2019) en su  Art. 29.-reza, - El ejercicio de cada gobierno autónomo 

descentralizado se realizará a través de tres funciones integradas: De legislación, 

normatividad y fiscalización; De ejecución y administración; y, De participación 

ciudadana y control social. 

Según recoge el (COOTAD, 2019) Art. 64.- Funciones.- Son funciones del gobierno 

autónomo descentralizado parroquial rural: 

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripción territorial parroquial para 

garantizar la realización del buen vivir a través de la implementación de políticas 

públicas parroquiales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales; 

b) Diseñar e impulsar políticas de promoción y construcción de equidad e inclusión 

en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales; 

c) Implementar un sistema de participación ciudadana para el ejercicio de los derechos 

y avanzar en la gestión democrática de la acción parroquial. 

d) Elaborar el plan parroquial rural de desarrollo; el de ordenamiento territorial y las 

políticas públicas; ejecutar las acciones de ámbito parroquial que se deriven de sus 

competencias, de manera coordinada con la planificación cantonal y provincial; y, 

realizar en forma permanente el seguimiento y rendición de cuentas sobre el 

cumplimiento de las metas establecidas; 

e) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la 

Constitución y la ley; 
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f) Vigilar la ejecución de obras y la calidad de los servicios públicos y propiciar la 

organización de la ciudadanía en la parroquia; 

g) Fomentar la inversión y el desarrollo económico especialmente de la economía 

popular y solidaria, en sectores como la agricultura, ganadería, artesanía y turismo, 

entre otros, en coordinación con los demás gobiernos autónomos descentralizados; 

h) Articular a los actores de la economía popular y solidaria a la provisión de bienes y 

servicios públicos; 

i) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en 

beneficio de la colectividad; 

j) Prestar los servicios públicos que les sean expresamente delegados o 

descentralizados con criterios de calidad, eficacia y eficiencia; y observando los 

principios de universalidad, accesibilidad, regularidad y continuidad previstos en la 

Constitución; 

l) Promover los sistemas de protección integral a los grupos de atención prioritaria 

para garantizar los derechos consagrados en la Constitución, en el marco de sus 

competencias; 

m) Promover y coordinar la colaboración de los moradores de su circunscripción 

territorial en mingas o cualquier otra forma de participación social, para la 

realización de obras de interés comunitario; 

n) Coordinar con la Policía Nacional, la sociedad y otros organismos lo relacionado            

con la seguridad ciudadana, en el ámbito de sus competencias; y,  

o) Las demás que determine la ley. 

1.6.1. Competencias de los GADS 

Teniendo en cuenta el contenido de normas que recoge el (COOTAD, 2019):  

a) Planificar junto con otras instituciones del sector público y actores de la sociedad 

el desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial, en 

coordinación con el gobierno cantonal y provincial en el marco de la 

interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad; 
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b) Planificar, construir y mantener la infraestructura física, los equipamientos y los 

espacios públicos de la parroquia, contenidos en los planes de desarrollo e 

incluidos en los presupuestos participativos anuales; 

c) Planificar y mantener, en coordinación con los gobiernos provinciales, la vialidad 

parroquial rural; 

d) Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias la preservación de 

la biodiversidad y la protección del ambiente; 

e) Gestionar, coordinar y administrar los servicios públicos que le sean delegados o 

descentralizados por otros niveles de gobierno; 

f) Promover la organización de los ciudadanos de las comunas, recintos y demás 

asentamientos rurales con el carácter de organizaciones territoriales de base; 

g) Gestionar la cooperación internacional para el cumplimiento de sus competencias; 

y, 

h) Vigilar la ejecución de obras y la calidad de los servicios públicos. 

1.7. El  GAD parroquial 

Dentro de las competencias exclusivas de los GAD parroquial rural que emite el 

COOTAD está planificar junto con otras instituciones del sector público y actores de la 

sociedad el desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial, en 

coordinación con el gobierno cantonal y provincial en el marco de la interculturalidad y 

plurinacionalidad y el respeto a la diversidad, planificar, construir y mantener la 

infraestructura, los equipamientos y los espacios públicos de la parroquia contenidos en 

los planes de desarrollo e incluidos en los presupuestos participativos anuales. 

Además de ello añade el documento citado (COOTAD, 2019);  se les otorga la facultad 

normativa de los gobiernos parroquiales rurales, en sus respectivas circunscripciones 

territoriales y en el ámbito de sus competencias y de las que les fueren delegadas, los 

gobiernos autónomos descentralizados parroquiales rurales tienen capacidad para dictar 

acuerdos y resoluciones, así- como normas reglamentarias de carácter administrativo, que 

no podrán contravenir las disposiciones constitucionales, legales ni la normativa dictada 

por los consejos regionales, consejos provinciales, concejos metropolitanos y concejos 

municipales. 
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1.7.1. El GAD parroquial de Charapotó 

El gobierno autónomo descentralizado parroquial de Charapotó, se asienta en el territorio 

de la parroquia más antigua del país, forma parte del territorio del Cantón Sucre, y tiene 

una población aproximada de 30000 habitantes dispersos en las 23 comunidades de las 

cuales forman parte, posee extensos valles donde cultivan el mejor arroz de la provincia, 

además de tener las mejores playas.  

En mayo de 2019, las autoridades del GAD Charapotó fueron renovadas, siendo el líder 

de la nueva administración el Sr. Pabel Cantos Centeno, cuyo trabajo propende a la 

articulación y planteamiento de programas y proyectos de forma articulada con el nivel 

de gobierno cantonal, provincial y central, tomándose en cuenta para el desarrollo del 

territorio entre otras cosas: Las Competencias exclusivas del nivel parroquial. El Plan de 

trabajo de las autoridades electas. La Estructura y disponibilidad presupuestaria; y, Las  

Estrategias de articulación con los demás niveles de gobierno y la sociedad civil. 

1.7.2. Los procesos administrativos del gobierno parroquial de Charapotó 

Los procesos administrativos que se realizan el GADCH, en términos genérales como 

corresponde deben responder a las actividades de planificación, organización, dirección 

y control del accionar interno del estamento público, pero esta realidad es esquiva para la 

institución investigada porque existe necesidad de estas dependencias y al mismo tiempo 

denotan desarticulación entre los diferentes departamento con los que se cuenta. 

Esta desorganización causa muchos problemas para el cumplimiento de objetivos 

institucionales, porque los procesos al interior del  departamento de talento humano del 

GADCH, se efectúan de manera rutinaria sustentados en la práctica dejando de lado, 

normas legales, sin señalar desempeños, perfiles  o responsabilidades de los burócratas, 

designación de tareas y control de competencias del personal, situación que denuncia una 

realidad llena de escasa eficacia y efectividad en la ejecución de proyectos y programas 

en beneficio de la comunidad Charapotense.  

Agregado a los datos señalado se une el precario presupuesto, tomar decisiones poco 

adecuadas, detección de problemas y no poder resolverlos, la insuficiente maquinaria que 

se posee y  que sirve de poco  para atender la creciente demanda de obras que necesitan 
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los comuneros, es la causa de descontento popular, en consecuencia urge mejorar los 

procesos administrativos implementando un manual de funciones y dentro de este, 

plantear propuestas para que el GAD parroquial obtenga recursos económicos agregados 

y cumpla con sus propósitos y metas institucionales.  

En síntesis los recursos de manera sugerente que se establecen en estas líneas pasan por  

socializar con la población parroquial el pago legítimo de la contribución especial por 

mejoras, además de incentivar la gestión de convenios suscritos con el Gobierno 

provincial, la municipalidad de Sucre y ONGS que ayudan de manera directa para realizar 

obras en el sector rural y finalmente efectuar una recaudación efectiva por el  uso de 

espacios que utilizan los vendedores informales en las ferias libres, con estos recursos 

aumenta los ingresos y con la correcta utilización se convierten en obras esperadas por el 

grueso de la población. 

1.7.3 El Consejo parroquial de planificación 

De conformidad con lo establecido en el (COPFP, 2018) el Consejo de Planificación 

Local es la instancia a cargo de la formulación del Plan de Ordenamiento Territorial  

parroquial y de establecer políticas locales y sectoriales con enfoque territorial. La 

parroquia Charapotó conformó su Consejo de Planificación de la siguiente manera: 

Presidente: Ing. Pabel Antonio Cantos Centeno. Gobierno Autónomo Descentralizado 

Parroquial Charapotó. 

Vocal Designado: Ing. Aura Piedad Herrera Andrade. . Gobierno Autónomo 

Descentralizado Parroquial Charapotó. 

Técnico: Ing. Iván Fabricio Palma Segura. Gobierno Autónomo Descentralizado 

Parroquial Charapotó 

Ciudadano: Sr. Ramón Adalberto Navarrete Coveña. Asamblea Parroquial. Ciudadano: 

Ing. María Cecilia Centeno Parrales. Asamblea Parroquial. Ciudadano: Sr. Samuel 

Dámaso Demera Demera. 
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Asamblea parroquial 

Para la correspondiente conformación del Consejo de Planificación Local se observó lo 

establecido en la Ley Orgánica de Participación Ciudadana que en su artículo 

66 dispone: “Los consejos locales de planificación estarán integrados por, al menos, un 

treinta por ciento (30%) de representantes de la ciudadanía. Serán designados por las 

instancias locales de participación del nivel de gobierno correspondiente. 

1.7.4. Vocales y miembros del GAD parroquial 

En concordancia con el Plan de Ordenamiento Territorial  parroquial (2019). El Gobierno 

Autónomo Descentralizado de la parroquia Charapotó tiene como una de sus 

responsabilidades la planificación del desarrollo y ordenamiento territorial de la parroquia 

de manera articulada con la planificación nacional, regional, cantonal y parroquial en el 

marco normativo del Sistema Nacional Descentralizado de Planificación Participativa, 

cuyos miembros son: 

Ing. Pabel Antonio Cantos Centeno.  Presidente. Ing. Olga Auxiliadora Ampuero 

Mendoza.  Vicepresidente. Lcdo. Douglas David Demera Bermello.  Vocal Principal. 

Tecnóloga Sandra Paola Murillo Moreira. Vocal Principal.  Ing. Aura Piedad Herrera 

Andrade. Vocal Principal.  Ing. Wilbert Alberto Navarrete Párraga. Consultor. 

1.7.5. Equipo técnico 

Ing. Miguel Ángel Alcívar Chávez. Arq. María Carmen Carrillo Carrillo. Ing. Jimmy 

Aníbal Carrillo Carrillo. Econ. José Antonio Carrillo Carrillo. Ing. Bill Wilson Carrillo. 

Este grupo colegiado tiene como premisa cumplir con el Plan de Desarrollo y 

Ordenamiento Territorial de la parroquia Charapotó para el periodo 2019 - 2023, el cual 

se ha estructurado desde una perspectiva de enfoque territorial en donde se logra 

considerar la evaluación de las potencialidades y limitaciones del territorio tomando en 

consideración elementos bióticos, físicos, sociales, culturales, género, económicos y de 

infraestructura. Adicionalmente, considera el diagnóstico, propuesta y modelo de gestión. 

(PDOT, 2019 – 2023). 
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1.8. Base  legal para los procesos administrativos en los GADS 

En el país existen cantidad de leyes que de manera conjunta apoyan los procesos 

administrativos de las empresas u organismos estatales, las citadas normas procedentes 

afianzan la seguridad jurídica que tienen los piases del mundo, para el trabajo 

investigativo se resumen aquellas que hacen mención al tema en discusión: 

La CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DEL ECUADOR y que a través de ella como 

normativa suprema del país se suman el Título V Organización Territorial del Estado 

Ecuatoriano. Capitulo cuarto Régimen de competencias. Artículos 260 – 280.  

Art.260 El ejercicio de las competencias exclusivas no excluirá el ejercicio concurrente 

de la gestión en la prestación de servicios públicos y actividades de colaboración y 

complementariedad entre los distintos niveles. 

Art.267 Los gobiernos parroquiales rurales ejercerán las siguientes competencias 

exclusivas, sin perjuicio de las adicionales que determine la ley: 

1. Planificar el desarrollo parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial, en 

coordinación con el gobierno cantonal y provincial. 

2. Planificar, construir y mantener la infraestructura física, los equipamientos y los 

espacios públicos de la parroquia, contenidos en los planes de desarrollo e incluidos en 

los presupuestos participativos anuales. 

3. Planificar y mantener, en coordinación con los gobiernos provinciales, la vialidad 

parroquial rural. 

4. Incentivar el desarrollo de actividades productivas comunitarias, la preservación de la 

biodiversidad y la protección del ambiente. 

5. Gestionar, coordinar y administrar los servicios públicos que le sean delegados o 

descentralizados por otros niveles de gobierno. 

6. Promover la organización de los ciudadanos de las comunas, recintos y demás 

asentamientos rurales, con el carácter de organizaciones territoriales de base. 

7. Gestionar la cooperación internacional para el cumplimiento de sus competencias. 

8. Vigilar la ejecución de obras y la calidad de los servicios públicos de su jurisdicción. 
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Art.270 Los gobiernos autónomos descentralizados generarán sus propios recursos 

financieros y participarán de las rentas del Estado, de conformidad con los principios de 

subsidiariedad, solidaridad y equidad. 

Art.271. Los gobiernos autónomos descentralizados participarán de al menos el quince 

por ciento de ingresos permanentes y de un monto no inferior al cinco por ciento de los 

no permanentes correspondientes al Estado central, excepto los de endeudamiento 

público. 

Art. 275. El régimen de desarrollo es el conjunto organizado, sostenible y dinámico de 

los sistemas económicos, políticos, socio-culturales y ambientales, que garantizan la 

realización del buen vivir, del sumak kawsay. El Estado planificará el desarrollo del país 

para garantizar el ejercicio de los derechos, la consecución de los objetivos del régimen 

de desarrollo y los principios consagrados en la Constitución. 

Art.279. El sistema nacional descentralizado de planificación participativa organizará la 

planificación para el desarrollo. El sistema se conformará por un Consejo Nacional de 

Planificación, que integrará a los distintos niveles de gobierno, con participación 

ciudadana, y tendrá una secretaría técnica, que lo coordinará. 

Art.280. EI Plan Nacional de Desarrollo es el instrumento al que se sujetarán las políticas, 

programas y proyectos públicos; la programación y ejecución del presupuesto del Estado; 

y la inversión y la asignación de los recursos públicos; y coordinar las competencias 

exclusivas entre el Estado central y con todos los gobiernos autónomos descentralizados.  

EL CÓDIGO ORGÁNICO DE ORGANIZACIÓN TERRITORIAL, AUTONOMÍA Y 

DESCENTRALIZACIÓN (COOTAD). En lo que reza en Titulo III. GOBIERNOS 

AUTÓNOMOS DESCENTRALIZADOS. En lo concerniente al Capítulo IV.- GADPR. 

Sección Primera. Naturaleza Jurídica, sede y funciones. Artículos 64,65 y 66. 

Art. 3. Principios. El ejercicio de la autoridad y las potestades públicas de los gobiernos 

autónomos descentralizados se regirán por los siguientes principios: 

a) Unidad. Los distintos niveles de gobierno tienen la obligación de observar la unidad 

del ordenamiento jurídico, la unidad territorial, la unidad económica y la unidad en la 

igualdad de trato, como expresión de la soberanía del pueblo ecuatoriano. 
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La unidad jurídica se expresa en la Constitución como norma suprema de la República y 

las leyes, cuyas disposiciones deben ser acatadas por todos los niveles de gobierno, puesto 

que ordenan el proceso de descentralización y autonomías. 

La unidad territorial implica que, en ningún caso el ejercicio de la autonomía permitirá el 

fomento dela separación y la secesión del territorio nacional. 

La unidad económica se expresa en un único orden económico-social y solidario a escala 

nacional, para que el reparto de las competencias y la distribución de los recursos públicos 

no produzcan inequidades territoriales. 

La igualdad de trato implica que todas las personas son iguales y gozarán de los mismos 

derechos, deberes y oportunidades, en el marco del respeto a los principios de 

interculturalidad y plurinacionalidad, equidad de género, generacional, los usos y 

costumbres. 

b) Solidaridad. Todos los niveles de gobierno tienen como obligación compartida la 

construcción del desarrollo justo, equilibrado y equitativo de las distintas 

circunscripciones territoriales, en el marco del respeto de la diversidad y el ejercicio pleno 

de los derechos individuales y colectivos. 

c) Coordinación y corresponsabilidad. Todos los niveles de gobierno tienen 

responsabilidad compartida con el ejercicio y disfrute de los derechos de la ciudadanía, 

el buen vivir y el desarrollo de las diferentes circunscripciones territoriales, en el marco 

de las competencias exclusivas y concurrentes de cada uno de ellos. 

d) Subsidiariedad. La subsidiariedad supone privilegiar la gestión de los servicios, 

competencias y políticas públicas por parte de los niveles de gobierno más cercanos a la 

población, con el fin de mejorar su calidad y eficacia y alcanzar una mayor 

democratización y control social de los mismos. 

e) Participación ciudadana. La participación es un derecho cuya titularidad y ejercicio 

corresponde a la ciudadanía. El ejercicio de este derecho será respetado, promovido y 

facilitado por todos los órganos del Estado de manera obligatoria, con el fin de garantizar 

la elaboración y adopción compartida de decisiones, entre los diferentes niveles de 

gobierno y la ciudadanía, así como la gestión compartida y el control social de planes, 
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políticas, programas y proyectos públicos, el diseño y ejecución de presupuestos 

participativos de los gobiernos. 

Art. 66.- Junta parroquial rural. La junta parroquial rural es el órgano de gobierno de la 

parroquia rural. Estará integrado por los vocales elegidos por votación popular, de entre 

los cuales el más votado lo presidirá, con voto dirimente, de conformidad con lo previsto 

en la ley de la materia electoral. El segundo vocal más votado será el vicepresidente de la 

junta parroquial rural. 

El CÓDIGO ORGÁNICO DE PLANIFICACIÓN Y FINANZAS PÚBLICAS. 

Planificación Participativa para el Desarrollo del Ecuador. Título en el Capítulo Primero. 

Dentro de La Planificación del Desarrollo. Artículos 9, 11, 12 y 13. Título II, del Sistema 

Nacional Descentralizado Único de Planificación Participativa. Capítulo Segundo de las 

Entidades del Sistema, en lo que señala la Sección Tercera respecto de los Consejos de 

Planificación de los Gobiernos Descentralizados en lo que reza en los Artículos 28 y 29. 

Capítulo Tercero, de los instrumentos del Sistema. Artículos 41 al 51. 

Art. 9. Planificación del desarrollo.- La planificación del desarrollo se orienta hacia el 

cumplimiento de los derechos constitucionales, el régimen de desarrollo y el régimen del 

buen vivir, y garantiza el ordenamiento territorial. El ejercicio de las potestades públicas 

debe enmarcarse en la planificación del desarrollo que incorporará los enfoques de 

equidad, plurinacionalidad e interculturalidad. 

Art. 11. Del ejercicio desconcentrado de la planificación nacional.- La función ejecutiva 

formulará y ejecutará la planificación nacional y sectorial con enfoque territorial y de 

manera desconcentrada. Para el efecto, establecerá los instrumentos pertinentes que 

propicien la planificación territorializada del gasto público y conformarán espacios de 

coordinación de la función ejecutiva en los niveles regional, provincial, municipal y 

distrital. 

Art. 12. Planificación de los Gobiernos Autónomos Descentralizados. La planificación 

del desarrollo y el ordenamiento territorial es competencia de los gobiernos autónomos 

descentralizados en sus territorios. Se ejercerá a través de sus planes propios y demás 

instrumentos, en articulación y coordinación con los diferentes niveles de gobierno, en el 

ámbito del Sistema Nacional Descentralizado de Planificación Participativa. 
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 Art. 13. Planificación participativa. El gobierno central establecerá los mecanismos de 

participación ciudadana que se requieran para la formulación de planes y políticas, de 

conformidad con las leyes y el reglamento de este código.  

El Sistema Nacional Descentralizado de Planificación Participativa acogerá los 

mecanismos definidos por el sistema de participación ciudadana de los gobiernos 

autónomos descentralizados, regulados por acto normativo del correspondiente nivel de 

gobierno, y propiciará la garantía de participación y democratización definida en la 

Constitución de la República y la Ley. 

Art. 28.- Conformación de los Consejos de Planificación de los Gobiernos Autónomos 

Descentralizados. Los Consejos de Planificación se constituirán y organizarán mediante 

acto normativo del respectivo Gobierno Autónomo Descentralizado; y, estarán integrados 

por:  

1. La máxima autoridad del ejecutivo local, quien convocará al Consejo, lo presidirá 

y tendrá voto dirimente;  

2. Un representante del legislativo local;  

3. La o el servidor público a cargo de la instancia de planificación del gobierno 

autónomo descentralizado y tres funcionarios del gobierno autónomo 

descentralizado designados por la máxima autoridad del ejecutivo local;  

4. Tres representantes delegados por las instancias de participación, de conformidad 

con lo establecido en la Ley y sus actos normativos respectivos; y,  

5. Un representante del nivel de gobierno parroquial rural en el caso de los 

municipios; municipal en el caso de las provincias; y provincial en el caso de las 

regiones. 

Art. 29. Funciones.- Son funciones de los Consejos de Planificación de los gobiernos 

autónomos descentralizados:  

1. Participar en el proceso de formulación de sus planes y emitir resolución favorable 

sobre las prioridades estratégicas de desarrollo, como requisito indispensable para 

su aprobación ante el órgano legislativo correspondiente;  

2. Velar por la coherencia del plan de desarrollo y de ordenamiento territorial con 

los planes de los demás niveles de gobierno y con el Plan Nacional de Desarrollo;  
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3. Verificar la coherencia de la programación presupuestaria cuatrianual y de los 

planes de inversión con el respectivo plan de desarrollo y de ordenamiento 

territorial;  

4. Velar por la armonización de la gestión de cooperación internacional no 

reembolsable con los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial 

respectivos;  

5. Conocer los informes de seguimiento y evaluación del plan de desarrollo y de 

ordenamiento territorial de los respectivos niveles de gobierno; y,  

6. Delegar la representación técnica ante la Asamblea territorial. 

Art. 41. Planes de Desarrollo.- Los planes de desarrollo son las directrices principales de 

los gobiernos autónomos descentralizados respecto de las decisiones estratégicas de 

desarrollo en el territorio. Estos tendrán una visión de largo plazo, y serán implementados 

a través del ejercicio de sus competencias asignadas por la Constitución de la República 

y las Leyes, así como de aquellas que se les transfieran como resultado del proceso de 

descentralización.  

Art. 42.- Contenidos mínimos de los planes de desarrollo.- En concordancia con las 

disposiciones del Código de Organización Territorial, Autonomías y Descentralización 

(COOTAD), los planes de desarrollo de los gobiernos autónomos descentralizados 

deberán contener, al menos, lo siguiente: 

a. Diagnóstico. Para la elaboración del diagnóstico, los gobiernos autónomos 

descentralizados deberán observar, por lo menos, contenidos que describan las 

inequidades y desequilibrios socio territoriales, potencialidades y oportunidades 

de su territorio, la situación deficitaria, los proyectos existentes en el territorio, las 

relaciones del territorio con los circunvecinos, la posibilidad y los requerimientos 

del territorio articuladas al Plan Nacional de Desarrollo y, finalmente, el modelo 

territorial actual;  

b. Propuesta. Para la elaboración de la propuesta, los gobiernos autónomos 

descentralizados tomarán en cuenta la visión de mediano y largo plazos, los 

objetivos, políticas, estrategias, resultados y metas deseadas, y el modelo 

territorial que debe implementarse para viabilizar el logro de sus objetivos; y,  

c. Modelo de gestión.- Para la elaboración del modelo de gestión, los gobiernos 

autónomos descentralizados deberán precisar, por lo menos, los datos específicos 



   27 
 

 
 

de los programas y proyectos, cronogramas estimados y presupuestos, instancias 

responsables de la ejecución, sistema de monitoreo, evaluación y 

retroalimentación que faciliten la rendición de cuentas y el control social. 

Art. 43.- Planes de Ordenamiento Territorial.- Los planes de ordenamiento territorial son 

los instrumentos de la planificación del desarrollo que tienen por objeto el ordenar, 

compatibilizar y armonizar las decisiones estratégicas de desarrollo respecto de los 

asentamientos humanos, las actividades económico-productivas y el manejo de los 

recursos naturales en función de las cualidades territoriales, a través de la definición de 

lineamientos para la materialización del modelo territorial de largo plazo, establecido por 

el nivel de gobierno respectivo. 

Art. 44. Disposiciones generales sobre los planes de ordenamiento territorial de los 

gobiernos autónomos descentralizados.- Sin perjuicio de lo previsto en la Ley y las 

disposiciones del Consejo Nacional de Competencias, los planes de ordenamiento 

territorial de los gobiernos autónomos descentralizados observarán los siguientes 

criterios: 

Art. 45 Mecanismos de coordinación. La Ley definirá los procedimientos de coordinación 

y armonización de la planificación territorial de los gobiernos autónomos 

descentralizados, y de éstos con las competencias sectoriales con incidencia territorial 

ejercidas por el gobierno central.  

Art. 46.- Formulación participativa.- Los planes de desarrollo y de ordenamiento 

territorial de los gobiernos autónomos descentralizados se formularán y actualizarán con 

participación ciudadana, para lo cual se aplicarán los mecanismos participativos 

establecidos en la Constitución de la República, la Ley y la normativa expedida por los 

gobiernos autónomos descentralizados.  

Art. 47.- Aprobación. Para la aprobación de los planes de desarrollo y de ordenamiento 

territorial se contará con el voto favorable de la mayoría absoluta de los miembros del 

órgano legislativo de cada gobierno autónomo descentralizado. De no alcanzar esta 

votación, en una nueva sesión se aprobará con el voto de la mayoría simple de los 

miembros presentes.  
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Art. 48.- Vigencia de los planes.- Los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial 

entrarán en vigencia a partir de su expedición mediante el acto normativo 

correspondiente. 

Art. 49. Sujeción a los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial.- Los planes de 

desarrollo y de ordenamiento territorial serán referentes obligatorios para la elaboración 

de planes de inversión, presupuestos y demás instrumentos de gestión de cada gobierno 

autónomo descentralizado.  

Art. 50. Seguimiento y Evaluación de los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento 

Territorial.- Los gobiernos autónomos descentralizados deberán realizar un monitoreo 

periódico de las metas propuestas en sus planes y evaluarán su cumplimiento para 

establecer los correctivos o modificaciones que se requieran. 

Art. 51. Información sobre el cumplimiento de metas. Con el fin de optimizar las 

intervenciones públicas y de aplicar el numeral 3 del Art. 272 de la Constitución los 

gobiernos autónomos descentralizados reportarán anualmente a la Secretaría Nacional de 

Planificación y Desarrollo el cumplimiento de las metas propuestas en sus respectivos 

planes. 

La normativas legales arriba citadas son la columna vertebral para la ejecución idónea de 

los procesos administrativos dentro de los GADS nacionales y parroquiales del país y 

específicamente  involucra a quien es motivo de la presente investigación. 

1.9. Aproximación al concepto de desarrollo institucional 

La definición amplia de desarrollo institucional en la actualidad no pierde vigencia debido 

a los cambios a que la naturaleza y sus elementos están expuestos, lo expresado en base 

a las iniciativas caducas de los proyectos sustentados en las ideas primarias de carácter 

desarrollistas impulsadas por el sistema globalizado en el mundo. 

Como afirma la Universidad Tecnológica de Pereira ( 2020),  Se concibe como un gran 

reto el multilingüismo para toda la organización lo que fortalecerá la internacionalización 

de la Universidad; se avanza en la aprobación del proyecto educativo institucional; se 

acuerdan importantes desarrollos en términos del desarrollo del talento humano, la 

infraestructura física y el manejo presupuestal y financiero; en este tema la comunidad es 
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consciente de las reglas objetivas del sector, y más allá de perpetuar un reclamo de 

exigencia de mayores recursos, logra avanzar en la propuesta de nuevas líneas de 

financiación para el desarrollo del presupuesto indicativo del Plan. 

De acuerdo con Manzano (2017),  los docentes de la Unidad Educativa Santo Domingo 

de Guzmán, Quito, se plantean hace poco tiempo para ampliar la definición de desarrollo 

institucional,  una estrategia de fortalecimiento del compromiso organizacional y sentido 

de pertenencia esta acción tuvo como propósito analizar la dinámica institucional al 

interior de la (UESDG), con especial atención en las funciones y procesos que viven los 

docentes para identificar el sentido de pertenencia y su articulación con el compromiso 

organizacional. 

El desarrollo institucional ayuda a  formular políticas y estrategias, métodos y 

herramientas   analíticas,  dando norte y orientación a las actividades; porque son los 

donadores (los proveedores delos recursos), quienes mantienen en acercamientos teórico-

metodológico para el desarrollo de las instituciones (Hernández, 2016). 

La Universidad de Guadalajara (2013) define desarrollo institucional como “el  Cambio 

planificado, sistemático, coordinado y asumido por la institución, es la búsqueda para el 

incremento de los niveles de calidad, equidad y pertinencia,  esto mediante la 

modificación  de sus procesos sustantivos  y su organización institucional.”  Esta 

definición debe tener las características esenciales del desarrollo institucional. 

Intencional, planificado, sistémico y orientado a la búsqueda de equilibrio. 

En suma, con el repertorio de ideas descritas, se puede estudiar la evolución institucional 

de las organizaciones del estado. Dicho desarrollo se concibe:  

1. como un problema sustantivo, cuya evolución institucional está conectada con un 

contexto político (reglas formales e informales);  

2. un resultado de procesos históricos concretos como coyunturas críticas y 

fenómenos de dependencia de camino (la persistencia de politizados patrones de 

personal en la administración estatal), pero igualmente de cambio bajo una 

poscoyuntura crítica;  

3. un producto de la interacción de organizaciones políticas y sociales, como los 

Gobiernos nacionales, los congresos, los partidos políticos, las cortes 
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constitucionales, las contralorías generales, los sindicatos y las entidades 

multilaterales;  

4. una consecuencia no intencional, producto de la naturaleza conflictiva de los 

procesos históricos y del carácter contradictorio e inestable de los acuerdos 

institucionales que construyen actores con recursos discursivos y de poder 

diferentes, con el fin de favorecer la formación de coaliciones políticas. 

(Echeverry, 2017). 

Dentro del análisis reflexivo el desarrollo institucional está supeditado a la producción 

que se genera por parte de los actores y los insumos que de ella emanen, es por ello que 

bajo estas concepciones bien traídas por los autores arriba señalados es que se sostiene 

esta investigación, con la oportunidad cierta de hacer del GADCH, una institución que 

mantenga vigente la vinculación con su comunidad, a través de los procesos basados en 

su Plan de Ordenamiento Territorial 2019- 2023 y la implementación de la propuesta 

motivo de la presente indagación que radica en la elaboración de un manual de procesos 

interno que mejore los servicios del GAD de la parroquia Charapotó y adicionalmente 

sugerir otras fuentes de financiamiento para aumentar el presupuesto. 

1.9.1. Indicadores del desarrollo institucional 

Se han utilizado diferentes términos en varios momentos que permiten acercarse a la 

situación contemporánea en relación con la información, tales como sobreinformación, 

así como infoxicación, infopolución, overload, infonomía o big bang de la 

información. En general, estos se refieren al incremento vertiginoso de información, 

“la Humanidad, en su totalidad, nunca había dispuesto de un acceso tan rápido a un 

volumen de datos que aumenta cada segundo” (Caldevilla 2013, pág. 35). 

Esta compleja situación se vive diariamente en las universidades, se recibe información 

sobre tendencias y recomendaciones mundiales; existe información de la institución, 

que se compila para contestar a demandas internas y externas de datos que permitan 

medir calidad o efectividad, o responder a organismos de control; se establecen 

requerimientos desde las diferentes unidades y procesos, y órganos directivos que 

necesitan tomar buenas decisiones y contar con la información que los apoye; se cuenta 

con estadísticas e información nacional sobre el sector educativo, así como sobre la 
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situación del país, entre otros. Esto significa montañas de datos que pueden perder 

sentido o no servir como referente a la toma de decisiones acertadas si no se realiza 

una adecuada gestión de la información. (Departamento Administrativo de la Función 

Pública 2018). 

El mismo autor arriba citado añade que, complementariamente, esta norma consideró 

la medición, el seguimiento, el análisis de datos y la evaluación de los procesos 

organizacionales a través del uso de indicadores y técnicas estadísticas, como uno de 

los requisitos necesarios para la implementación y el buen funcionamiento de un 

sistema de calidad en una organización pública. A través de esta norma técnica se buscó 

medir, principalmente, la satisfacción del cliente, la conformidad de los productos o 

servicio prestados; el comportamiento del sistema de gestión de la calidad, as 

características y tendencias de los procesos–; el comportamiento de los proveedores. 

Enmarcados en el tema de investigación respecto de los indicadores de desarrollo 

institucional en GAD Charapotó se puede deducir que estos responden al (PDOT 2019 – 

2023), mismos que están diseñados de acuerdo a las mediciones institucionales, las cuales 

tienen como norte el monitoreo y el cumplimento de las políticas, objetivos y metas 

definidas a corto, mediano y largo plazo, cuya parte medular es su ejecución a través de 

programas, proyectos o convenios con instituciones fraternas. 

Para ejemplificar citaremos algunos indicadores de gestión del Gad Charapotó que recoge 

el (PDOT, 2019-2023), de la misma forma también el número de convenios suscritos con 

instituciones y organismos (conservación ambiental y bosques) Superficie de restauración 

forestal acumulada (hectáreas). Número de productores capacitados. Número de 

promotores turísticos capacitados. Número de estudios aprobados (ciclo rutas). Número 

de productores apoyados (Asistencia Técnica). Número de acuerdos (cajas de ahorro y 

crédito). 

Adicionalmente existen también programas para el Número de adultos mayores con 

discapacidad que participan en el programa de atención en el hogar y la comunidad en la 

parroquia. Número de niños y niñas beneficiarios de los servicios de CDI en la parroquia. 

Número de personas con discapacidad que participan en el programa de atención en el 

hogar y la comunidad en la parroquia. Número de convenios suscritos (deportivos, social, 
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cultura. Educación, salud).  Número de sistemas de tratamiento y distribución de agua 

potable saludable implementada o mejorada. Kilómetros de vías intervenidas. Número de 

infraestructuras o equipamientos parroquiales intervenidos. Número de oficinas de 

servicios municipales en la parroquia. Número de normativas de regulación parroquial 

actualizadas. 

1.10. Definición de manuales administrativos 

De acuerdo con (DAFP, 2018) respecto del tema en discusión expresa que  “Los Manuales 

Administrativos de Aplicación General tienen como propósito principal  el comprimir, 

ajustar y compendiar las normas internas, así como equiparar e aumentar la eficiencia de 

los procesos en toda la Administración Pública Federal”. Los manuales administrativos 

son razonados como un instrumento que resuelve dificultades, así como para el control lo 

cual ayudaba a la igualdad en la realización de las quehaceres de manera óptima. 

(Much Galindo, 2015) “Los manuales son documentos que contiene información 

sistemática acerca de la organización. Los manuales, de acuerdo con su contenido, pueden 

ser de políticas, departamentales, organizacionales, de procedimientos, específicos, de 

técnicas y de puestos”. 

El manual de gestión administrativa se considera uno de los elementos más básicos,  y 

eficaz para que las agencias de desarrollo tomen decisiones ya que aumenta los esfuerzos 

de todos miembros para realizar plenamente las tareas o actividades asignadas para que 

se realicen con solvencia y honestidad. 

Las instrucciones o directrices que tiene el manual son una guía para comprender mejor 

el funcionamiento de la empresa u organización, se presenta bien estructurado porque 

permite a los usuarios internos entender cada tarea o función paso a paso ha realizar dentro 

de la institución. 

El manual de funciones es una herramienta o guía para obtener instrucciones definidas 

que permite registrar las tareas pendientes detalladas, por ejemplo, de una organización 

que guía a los empleados hacia sus objetivos y mecanismo empresariales. 
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1.10.1. Importancia y tipos de manuales administrativos 

Es un instrumento que se elabora de acuerdo a la necesidad y la información de cada 

institución y las exigencias e la misma, ya que este  es una  guía que permite obtener 

lineamientos definidos, permitiendo registrar en forma detallada las actividades a realizar 

como obtener información de la organización, con el fin de orientar al personal a cumplir 

con los objetivos trazados dentro de la institución. (Cordido, 2016). 

Desde el punto de vista de (Fincowski & Benjamin, 2014) se distinguen los siguientes 

tipos de manuales: 

Por su ámbito:  

Generales: Son los que contienen información general de una organización,  según 

naturaleza, operaciones o giro industrial. 

Específicos: Son diversidad de documentos que contienen cantidad importante de  

información de una organización administrativa o área, en la que describe los puestos. 

Enfoque: Son documentos que contiene información detallada de los manuales de 

organización y procedimientos, son de uso más generalizado en una organización. 

Los  manuales administrativos contienen, perfile e instrucciones que son una guía para 

comprender mejor el funcionamiento de una organización,  están muy  bien estructurado 

porque  permite entender cada tarea a realizar dentro de la institución. Al mismo tiempo 

hacen uniforme las acciones de operatividad, de tal forma que socializar su 

implementación mejora el adiestramiento, y la formación idónea de nuevos y antiguos 

empleados en sus puestos de trabajo 

1.11. El concepto de descentralización 

Como afirma (Borja Cevallos 2019),  Es en política, la acción y efecto de descentralizar 

la organización estatal, o sea de dispersar, con arreglo a un criterio funcional o territorial, 

los centros comunales de decisión política o administrativa del Estado. Hay dos clases de 

descentralización., la administrativa, que puede darse de manera directa en el estado 

unitario, y la política, que caracteriza al Estado federal. Transfiriendo según el autor 

responsabilidades a: 
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a) unidades locales de los ministerios u organismos del gobierno central; 

b) unidades o ámbitos subordinados al gobierno; 

c) instituciones o corporaciones públicas semi-autónomas; 

d) instituciones regionales o funcionales que cubren una zona determinada; y 

e) Organizaciones del sector privado o voluntario”. 

Para la opinión responsable  de la  ( Secretaria Nacional de  Planificación , 2022)  El 

Gobierno del Ecuador , como parte de la nueva estrategia para construir un Estado 

democrático que procure el Buen Vivir de las y los ecuatorianos, ha establecido como 

política la recuperación de las facultades de rectoría, planificación, regulación y control 

que corresponden al poder Ejecutivo, con el fin ulterior de conformar un Estado 

policéntrico, desconcentrado y descentralizado, articulado de manera objetiva  entre los 

distintos niveles de gobierno. 

La descentralización de la gestión del Estado es la transferencia obligatoria, progresiva y 

definitiva de competencias, con los respectivos talentos humanos, financieros, materiales 

y tecnológicos, desde el Gobierno Central hacia los Gobiernos Autónomos 

Descentralizados, GAD (provinciales, municipales y parroquiales. (S N P,  2022). 

Dentro del Plan Nacional de descentralización del Ecuador, para dar paso a este proceso 

y de acuerdo a lo dispuesto en la Constitución y en el Código Orgánico de Organización 

Territorial, Autonomía y Descentralización (COOTAD), se conformó el Consejo 

Nacional de Competencias, organismo técnico integrado democráticamente por un 

representante de cada nivel de gobierno, que coordina el proceso de transferencia de 

competencias desde el gobierno central a los GADs. 

El Consejo Nacional de Competencias, según dispone el COOTAD, tuvo la 

responsabilidad histórica de construir el Plan Nacional de Descentralización ( PNDz ), 

instrumento mediante el cual se gestiona el proceso de descentralización que se 

implementará, durante los próximos cuatro años, en el Ecuador y que tiene como 

objetivos lograr el fortalecimiento de todos los niveles de gobierno, establecer la 

progresividad de la entrega de competencias constitucionales y la equidad territorial en el 

país. 
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El (PNDz) , se construyó con la asistencia técnica de la (SENPLADES), mediante un 

proceso participativo que incluyó la realización de 25 talleres a nivel nacional, con la 

participación de alcaldes, prefectos, presidentes de las juntas parroquiales, representantes 

del ejecutivo en el territorio, además de delegados de la sociedad civil, todos actores del 

proceso de descentralización. En total asistieron tres mil delegados, de los cuales un 43 

por ciento estuvo conformado por organizaciones sociales y ciudadanía en general; el 36 

por ciento con representantes de gobiernos locales; y, el 21 por ciento, con técnicos de las 

distintas carteras de estado en el territorio. También se organizaron grupos focales de 

diálogo con expertos sectoriales, académicos y gremios de los GAD, para evaluar los 

resultados de los talleres participativos. 

La Constitución de 2008 implanta un modelo de descentralización regulado a través de la 

propia norma constitucional, el (COOTAD) y del Sistema Nacional de Competencias, 

superando el modelo de descentralización excluyente y asimétrica de la Constitución de 

1998. De esta manera, se posibilita un proceso de descentralización ordenado y 

progresivo, solidario, con equidad territorial, pero sobre todo incluyente porque asegura 

la transferencia de recursos a las distintas competencias y una adecuada coordinación 

entre todos niveles de gobierno  y de entre ellos a  los GADS. 

1.12. Conclusiones  capítulo I 

Los sustentos teóricos desarrollados en el primer capítulo entregan información valiosa 

sobre los procesos administrativos y su correcta ejecución en los estamentos 

institucionales o empresas privadas, es por ello que resalta la importancia de aplicar las 

normas básicas para su adecuada utilización, esto coadyuva también a definir la propuesta 

de solución al problema planteado en la investigación. 

Los Gobiernos Autónomos Descentralizados (GAD), son analizados en esta parte de la 

indagación, como insumo sustantivo donde resaltan temas importantes cono; sus fines, 

objetivos, estrategias, estructura y planes  de desarrollo que buscan el progreso territorial 

y en el caso particular del estudio en la Parroquia Charapotó. 

Dentro del análisis situacional de ambas variables, es decir, el desarrollo institucional de 

los procesos administrativos del Gobierno Autónomo descentralizado de la parroquia 

Charapotó evidencia  una errónea ejecución de los procesos antes mencionados, en razón 
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de aquello se necesita un Manual de Funciones Administrativas  para mejorar la atención 

de la población indagada y dentro de este,  determinar sugerencias para aumentar el 

presupuesto del GAD para atender con obras a la población. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   37 
 

 
 

CAPITULO II. 

2. PROPUESTA 

2.1. Título del proyecto 

“Manual de funciones de los procesos administrativos del GAD  parroquial de 

Charapotó” 

2.2.Objetivo general 

Elaborar un Manual de Funciones para el perfeccionamiento de los procesos 

administrativos del GADPCH, impulsando el desarrollo institucional con enfoque hacia 

la atención de calidad y calidez a la población charapotense. 

2.2.1. Objetivos específicos 

✓ Establecer la filosofía, los perfiles,  funciones y responsabilidades de los 

funcionarios del GAD. 

✓ Realizar prolijamente los procesos administrativos de acuerdo a la ley para 

evaluar la gestión de los usuarios internos. 

✓ Señalar fuentes adicionales de financiamiento presupuestario para cumplir con 

obras de beneficio colectivo. 

2.3.Diagnostico situacional de la propuesta 

 En vista que las competencias que ejerce el GADPCH, no responde desde hace mucho 

tiempo al clamor popular, debido a múltiples situaciones de orden organizativo, 

estructural y hasta  económico, esta situación hace que las falencias se vislumbren a 

simple vista y se reconozca por propios y extraños la justa demanda de la población, es 

por ello que para atender esta legitima queja, se plantea este documento cuyo objetivo 

radica en  proponer la elaboración y posterior ejecución  de un Manual de Funciones que 

apunten en la  mejora o fluidez de  los procesos administrativos dentro del organismo 

institucional y lograr una atención de calidad y de esta  manera se responda a las legítimos 

reclamos del sector. 

De igual forma queda establecido que es necesario aumentar el presupuesto del GAD para 

efectuar obras, a través de la contribución especial por mejoras que es un una acción 
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completamente legal; así como del impulso de la gestión de los convenios suscritos con 

el GAD provincial, el municipio de Sucre y ONGs que subvencionan hasta el 70 % de las 

obras sociales y;  con la recaudación económica por uso de espacios en las ferias libres, 

en resumen con la aplicación de estas líneas de acción financieras aumentan los ingresos 

económicos para satisfacer las demandas ciudadanas. 

Se debe resaltar que el peor servicio es el que no se tiene, por lo que tiene que existir un 

canal de comunicación entre el Gad y los ciudadanos y a través de este,  incentivar que 

dentro de la corresponsabilidad ciudadana exista la predisposición de la población para 

colaborar de manera directa pagando sus impuestos de tal forma se apoye el desarrollo y 

sustentabilidad de la parroquia. 

2.3.1. Actividades sugeridas para el diagnóstico  

Para analizar el nivel de riesgo y conocer la forma como se dirige el GAD parroquial se 

aplican matrices sustentadas en el desarrollo de la investigación. 

 

Tabla 2. Matriz para la identificación de riesgo efectuada al Presidente 

GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL GAD 

PARROQUIAL DE CHARAPOTÓ. 

Entidad GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE 

CHARAPOTÓ. 

Área PRESIDENCIA DEL GAD PARROQUIAL. 

Norma Técnica 

Aplicable 

300-01 

No. Preguntas 

 

Muy 

confiable 

Confiable Poco 

confiable 

Nada 

confiable 
Recomendaciones 

Identificación del riesgo 3 2 1 0 

1 ¿Se comunica al personal la 
filosofía de la entidad? 
Misión, visión, objetivos y 
la estructura orgánica. 

x    El presidente debe 
comunicar al personal del 
GADPCH; 
sobre la Misión, Visión, 
objetivos y la estructura 
orgánica. 

2 ¿Están claramente definidas 
las funciones y 
responsabilidades de todos 
los puestos, líneas de 
autoridad, y niveles? 

x    Se debe establecer las 

funciones y 

responsabilidades de cada 

empleador para el 

desarrollo de las 

actividades del GADPCH. 

3 ¿Existe una descripción de 
Puestos? 

 

x    Se debe dar a conocer la 

descripción de puestos a 

cada uno del personal 

existente del GADPCH. 

4 ¿Existe una adecuada 
distribución de funciones? 

 

x    Se debe establecer la 

descripción de funciones 

acorde a las actividades a 

desempeñar en la entidad. 

5 ¿El personal y servidores 
públicos cuentan con el 

x    Se debe realizar un 

monitoreo de las 
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tiempo suficiente para 
cumplir con sus 
responsabilidades de 
manera eficiente? 

diligencias asignadas a 

cada personal de las áreas 

o proyectos con el 

objetivo de conocer si 

cumplen a tiempo o no 

con las actividades 

asignadas a cada tarea. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

En la aplicación de la matriz arriba señalada, se puede analizar objetivamente que  se 

obtuvo un resultado de 15 puntos sobre 15 en las intervenciones establecidas, lo que da a 

determinar que existe un nivel de riesgo bajo  y un nivel de confianza alto, por lo que no 

constituye riesgo. 

 

Tabla 3. Matriz para la identificación de riesgo efectuada al Presidente 

GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL GAD 

PARROQUIAL DE CHARAPOTÓ 

Entidad GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE          

CHARAPOTÓ. 

Área PRESIDENCIA DEL GAD PARROQUIAL. 

Norma Técnica 

Aplicable 

300-02 

No. Preguntas 

 

Muy 

confiable 

Confiable Poco 

confiable 

Nada 

confiable 
Recomendaciones 

Identificación del riesgo 3 2 1 0 

1 ¿Para la realización de 

contratación del personal 

consta algún procedimiento 

establecido? 

x    Se debe establecer 

normas de procesos 

para la contratación del 

personal, con la 

finalidad de asignar los 

mismos procedimientos 

para todas las 

contrataciones  realizadas. 

2 ¿Se adjunta un informe de 

las características del 

aspirante y la hoja de vida 

para la entrevista? 

x    Se debe adjuntar un 

informe de las 

características del 

aspirante en la hoja de 

vida misma que deberá 

ser analizado por 

personal responsable de 

la entrevista 

3 ¿Los contratos del personal 

están debidamente 

revisados, aprobados y 

legalizados? 

x    Todos los contratos se 

ejecuten con distintas 

entidades y personas 

deben ser legalizados, 

firmados y archivados 

inmediatamente. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

En la ejecución de la matriz, se puede observar que  se obtuvo un resultado de 15 puntos 

sobre 15 en las interrogantes establecidas, lo que da a determinar que existe un nivel de 

riesgo bajo  y un nivel de confianza alto, por lo que no constituye riesgo. 
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Tabla 4. Matriz para la identificación de riesgo efectuada a la tesorera 

GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL GAD 

PARROQUIAL DE CHARAPOTÓ. 

Entidad GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE 

CHARAPOTÓ. 

Área ADMINISTRACION FINANCIERA-TESORERIA 

Norma Técnica 

Aplicable 

300-03 

No. Preguntas 

 

Muy 

confiable 

Confiable Poco 

confiable 

Nada 

confiable 
Recomendaciones 

Identificación del riesgo 3 2 1 0 

1 ¿Se encuentra separadas las 

funciones de adquisiciones, 

recepción de adquisiciones, 

control de existencia, de 

desembolsos y registro 

contable? 

x    Las funciones deben estar 

separadas para que el 

encargado de contabilizar 

las adquisiciones no sean 

las mismas que reciben, con 

la finalidad de llevar un 

control adecuado de los 

productos adquiridos sean 

de calidad y cantidad. 

2 ¿Existe algún documento 

que sustente la adquisición 

de los distintos 

requerimientos? 

x    Todos los productos 

adquiridos deben contener 

un sustento para que cada 

área que lo necesite cuente 

con el sustento técnico. 

3 ¿Se realiza la aprobación de 

las adquisiciones analizando 

el presupuesto estipulado 

para cada actividad antes de 

realizarla? 

x    Se debe verificar el 

presupuesto que cuenta el 

GAD¨CH, para la realización 

de la adquisición misma que 

debe constar en el PAC o 

caso contrario realizar una 

reforma al PAC. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

En la aplicación de la matriz descrita, se puede verificar que  se obtuvo un resultado de 9 

puntos sobre 9 en las mediaciones implantadas para este apartado, lo que permite 

establecer que existe un nivel de inseguridad bajo  y un nivel de confianza alto, por lo que 

no constituye riesgo. 

 

Tabla 5. Matriz para la determinación y verificación de los ingresos 

GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL GAD 

PARROQUIAL DE CHARAPOTÓ. 

Entidad GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE 

CHARAPOTÓ. 

Área ADMINISTRACION FINANCIERA-TESORERIA 

Norma Técnica 

Aplicable 

403-01 

No. Preguntas 

 

Muy 

confiable 

Confiable Poco 

confiable 

Nada 

confiable 
Recomendaciones 

Identificación del riesgo 3 2 1 0 

1 ¿Se apertura cuentas 

rotativas de ingresos en 

bancos corresponsables 

del depósito oficial de 

los fondos públicos? 

x    Se debe mantener este tipo 

de procedimiento, con el fin 

de que permita llevar 

adecuadamente los procesos. 
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2 ¿Los ingresos propios 

adquiridos por alquiler 

de maquinaria a nombre 

de la entidad son 

revisados y depositados 

intacta y correctamente? 

 

x    Se debe efectuar un 

seguimiento diario de los 

ingresos del GAD por el 

alquiler mismo que debe ser 

depositado en su totalidad el 

monto recaudado 

3 ¿Los ingresos obtenidos 

son registrados en las 

cuentas rotativas durante 

el día o máximo el día 

hábil siguiente? 

x    Todos los ingresos 

recaudados siempre se 

deben de depositar máximo 

al día siguiente. 

4 ¿Cuenta con 

mecanismos seguros y 

fáciles para canalizar las 

recaudaciones de los 

recursos públicos 

operados por la entidad? 

x    Las personas encargadas de 

los depósitos deben contar 

con el transporte pertinente 

para trasladar ingresos 

obtenidos diariamente. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Durante el cumplimiento de la matriz  socializada, se puede comprobar que  se obtuvo un 

resultado de 12 puntos sobre 12 en las preguntas implantadas en esta parte, lo que permite 

establecer que existe un nivel de inseguridad bajo  y un nivel de confianza alto, por lo que 

no constituye riesgo. 

 

2.3.2. Objetivos estratégicos del GADPCH 

• Planear las acciones de desarrollo de la parroquial y de ordenamiento en 

concordancia con el estamento cantonal y provincial. 

• Aporte al fortalecimiento de las potencialidades y/o la solución de problemáticas 

identificadas y priorizadas. 

• Cierre de brechas de género, intergeneracionales, interculturales, discapacidades, 

movilidad humana. 

• Correspondencia con el ejercicio de competencias exclusivas del GAD Parroquial. 

• Efectuar el proceso de Rendición Social  de cuentas y vigilia de las obras en 

ejecución.-Énfasis en las acciones de desarrollo que abarquen a las zonas con 

potencial productivo. (PDOT, 2019) 

Los Principios y valores Institucionales  que sustentan la capacidad, calidad y calidez de 

servicio que prestan  los  funcionarios  públicos del GADPCH, mismos que  llevan 

inmersa  las metas del trabajo armónico y consensuado con los usuarios,  se detallan a 

continuación. 
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• Mantener una conducta respetuosa dentro de las  relaciones personales entre los 

usuarios y compañeros, reconociéndolos como sujetos de derechos y cualidades. 

• Entregar un trato agradable, sencillo, humano, cortes entre compañeros y usuarios 

evidenciando el cumplimiento de sus funciones. 

• Propiciar espacios de dialogo, debate inteligente, respeto al criterio ajeno ser 

comprensivos, receptivos y asertivos dentro de sus competencias. 

• Trabajar para mantener los recursos naturales y un ambiente limpio, sano, libre de 

elementos contaminantes naturales, artificiales y de índole conductual. 

• Respetar y tratar en igualdad de condiciones a las diferentes razas, etnias, grupos 

sociales o generacionales, de ideología diferente, género o condición humana  

• Generar acciones para que se den espacios de cooperación entre los actores 

sociales en búsqueda del cumplimiento de los propósitos del GADCH. 

• Procurar que el trabajo colaborativo se constituya en la premisa que marque las 

relaciones interpersonales y el logro de los objetivos institucionales.  

• Fomentar el trabajo en equipo y el compartimiento de experiencias, conocimiento 

e inquietudes, para mejorar las relaciones interpersonales y lograr el cumplimiento 

de los fines institucionales. 

• Demostrar empatía por los demás, competencia y eficiencia dentro del 

cumplimiento de las actividades su responsabilidad. 

• Mostrarse siempre abiertos los cambios y participar en las jornadas de 

capacitación con el objetivo de la mejora continua y brindarle e un mejor servicio 

a la colectividad.  

• Mantener una imagen nítida y conducta ejemplarizadora, Ser prolijo en el respeto 

de los tiempos para la entrega de procesos de reclamos o traslado de requerimiento 

a otras dependencias institucionales. 

• Practicar la Honestidad dentro de sus responsabilidades administrativas, de tal 

forma que sus actos sean diáfanos revestidos de las normativas legales. 

• Demostrar integridad en sus actuaciones, procurando el beneficio colectivo, 

dejando a un lado situaciones personales o grupales  de lucro o corrupción. 

• Definirse como un ser humano noble con principios y valores seculares dentro del 

estamento institucional  certificando el derecho de todos. 
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• Mostrase siempre activo, alegre,  propositivo y abierto frente al trabajo y al buen 

uso del tiempo libre y  los recursos institucionales.  

• Salvaguardar la integridad institucional del GADPCH: mantener la reserva y 

discrecionalidad de cierta información de la institución para evitar conflicto de 

intereses. 

• Procurar ser justos, transparentes, mostrar capacidad  resolutiva, puntualidad, 

claridad para desarrollar tareas.( PDOT, 2019). 

2.3.3. Políticas institucionales del GADPCH 

• Determinar las  funciones de con claridad por puesto y potenciar el desempeño. 

• Coordinar los trabajos  desarrollados por el GADPCH.   y  los  veedores de los 

planes. 

• Reunirse semanalmente o según la circunstancia para evaluar  la mejora de los 

procesos. 

• Trabaja para procurar mejorar el nivel de satisfacción de la población parroquial. 

• Atender con prestancia y calidez afectiva a los usuarios del GADPCH. 

• Mostrarse de manera permanente abiertos al cambio y Plantearse continuamente 

metas y objetivos. (PDOT, 2019). 

2.3.4. Estrategias que se incorporan al GADPCH 

• Socializar los principios y valores de los organismos  misión, visión, leyes, 

constitución, resaltando el servicio a la comunidad y la toma de decisiones por 

parte de los ciudadanos. 

• Coordinar con otros organismos técnicos  y financieros pata tomar decisiones  

políticas que apunten la ejecución de proyectos de desarrollo para el GADPCH. 

• Establecer convenios y acuerdos  con el ejecutivo y las organizaciones 

barriales, comunitarias, sociales y deportivas para la  ejecución del POA. 

• Trabajar para que los procesos que forma el GADPCH; mantengan funcionalidad 

integral y que el recurso humano sea prestante capacitado y empático con la 

ciudadanía. 
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• Procurar que  las resoluciones y acuerdos emitidos por GADCH; se enmarquen 

dentro de las normas legales y vigentes. (PDOT, 2019). 

2.3.5. Estructura orgánica 

Se refiere a  los niveles jerárquicos de la institución en la que se encuentra ordenadas 

desde el rango mayor al menor el GADPCH,  tiene los siguientes niveles administrativos. 

 

Nivel legislativo En este nivel esta ejercido por la máxima autoridad directiva de la 

parroquia, en el cual está conformada por la Asamblea Parroquial como es el presidente 

y los cinco vocales, en el cual tiene como objetivo planificar, dirigir, coordinar, ejecutar 

y monitorear todas las actividades y resoluciones de su competencia. 

Nivel ejecutivo. - En este nivel esta ejercido por la máxima jerarquía administrativa, la 

cual está conformado por el presidente del GADPCH, afín de cumplir con la función de 

dirigir, controlar y supervisar la gestión parroquial. 

Nivel medio o de apoyo. - En este nivel se encuentra conformado por la secretaría que 

tiene como función administrar los recursos humanos, financieros y materiales y realizar 

labores de llevar a cabalidad los procedimientos internos de la parroquia como son los 

tramites y documentación de archivo, al igual en te nivel se encuentra integrado por los 

diferentes departamentos o comisión. 

Nivel operativo. - En este nivel realizan las funciones operacionales de la organización 

permitiendo tener un desempeño eficaz de las actividades. (PDOT, 2019). 

2.4.  Manual de funciones 

Presidente /a del Gobierno Parroquial 

De acuerdo con el (COOTAD, 2019) en el Art. 69 y 70, respecto de las funciones del 

presidente como  se describe en la tabla siguiente: 
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Tabla 6.  

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Presidente 

Perfil ❖ Trabajo en Equipo. 

❖ Ser crítico y creativo. 

❖ Tener liderazgo 

❖ Capacidad en la toma de decisión. 

Requisitos ❖ Bachiller (Titulo en Contabilidad). 

❖ Ser miembro residente de la parroquia. 

❖ Tener conocimiento de gestión pública, 

gestión de proyectos y leyes y de normas de 

constitución. 

❖ 2 años de experiencia 

Objetivos ❖ Vigilar que los ciudadanos cumplan las leyes 

y reglamentos determinadas por el GADPCH, 

para lograr los objetivos planteados. 

Funciones 

1. Orientar e impulsar el seguimiento eficiente de los servicios y dependencias 

administrativas, operativas del GADPCH, cuidando que la ejecución y 

desenvolvimiento se ajusten a las reglas generales instituidas en reglamento, así como los 

lineamientos establecidos en la Constitución y las leyes. 

2. Constituirse en contraparte en el diseño, formulación y ejecución de proyectos y 

programas con cooperación nacional e internacional. 

3. Actuar como máxima autoridad del GADPCH con la 

correspondiente suscripción de documento, contratos, acuerdos con la debida 

responsabilidades civiles y penales que puedan corresponder. 

4. Coordinar y supervisar la adecuada administración, registro y uso de espacios e 

inmuebles que constituyen propiedad del GADPCH. 

5. Coordinar y supervisar la adecuada administración técnica y el desarrollo profesional de 

recurso humano del GADPCH. 

6. Coordinar y supervisar la administración de los bienes muebles, equipos suministros y 

materiales de la oficina del GADPCH. 

7. Coordinar y supervisar la adecuada administración de los proyectos de desarrollo y 

sistema de información que faciliten la gestión de los diversos procesos institucionales. 

8. Coordinar y Supervisar la adecuada administración de las finanzas del GADPCH, 

de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

9. Monitoreo mensualmente y evaluar trimestralmente con la dirección y planificación, 

proyectos y actividades del POA. 

10. Designar la conformación de comités de: selección, concurso de ofertas, concesiones, 

licitaciones, contrataciones y adjudicaciones. 
Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

De los Vocales (1-2-3-4) 

Según el (COOTAD, 2019), en lo referente a las funciones se encuentran mencionadas 

en el Art. 31 como se describe en la tabla siguiente: 
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Tabla 7.  

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Vocal 

Perfil ❖ Trabajo en Equipo 

❖ Ser eficaz y eficiente 

❖ Pensamiento critico 

❖ Compromiso 

❖  Capacidad de relaciones con los demás. 

Requisitos ❖ Bachiller (Titulo en cualquier especialidad) 

❖ Ser miembro residente de la parroquia. 

❖ Ser mayor de edad. 

❖ Tener conocimiento en computación. 

❖ Tener votos necesarios para poder pertenecer 

a los cinco miembros de la Asamblea. 

Objetivos ❖ Apoyar al presidente en la elaboración de 

proyectos para el desarrollo de la parroquia. 

Funciones 

1. Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la junta parroquial rural; 

2. La presentación de proyectos de acuerdos y resoluciones, en el ámbito de competencia 

del gobierno autónomo descentralizado parroquial rural; 

3. La intervención en la asamblea parroquial y en las comisiones, delegaciones y 

representaciones que designe la junta parroquial rural, y en todas las instancias de 

participación. 

4. Fiscalizar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este Código y la ley; y, 

5. Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la junta 

parroquial rural. 

Autoridad 

❖ Tienen la autoridad de exigir a todos los responsables de los proyectos de medio 

ambiente, de obra pública, proyecto de educación y deporte, proyecto de 

infraestructura, proyecto de productivo a la culminación y cumplimiento de los 

convenios o labores establecidos por el GADPCH. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Tabla 8. Función de la comisión de planificación y presupuesto 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Comisión de Planificación y Presupuesto 

Objetivos Ayudar en la planificación, en el desarrollo 

Parroquial y en su ordenamiento territorial para la 

elaboración, ejecución y control del presupuesto 

del Gobierno Parroquial, que estar sujeto al 

COOTAD Art. 295, 296, 297. 

Funciones 

1. Ayudar en la elaboración, control y ejecución del presupuesto. 

2. Coadyuvar en la elaboración, ejecución y control del Plan de Ordenamiento Territorial.  

3. Ayudar a la elaboración del Plan Operativo Anual. 

4. Realización de informes. 

5. Coadyuvar en la ejecución del Plan de Desarrollo Parroquial. 

6. Verificar la Actualización del Plan de Desarrollo Parroquial. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 
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Tabla 9. Funciones de la comisión de infraestructura física, gestión y ejecución 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Comisión de Infraestructura Física, Gestión y Ejecución. 

Objetivos Contribuir a planificar, gestionar, mantener y construir la 

infraestructura física como también en los equipamientos 

y 

espacios públicos de la parroquia que estar sujeta al 
Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 

Descentralización (2019) Art. 145,238. 

Funciones 

1. Verificar el mantenimiento de la infraestructura física, el equipamiento y los espacios públicos de 

la Parroquia. 

2. Constante verificación de las transferencias de los equipamientos municipales y de otras 

instituciones del sector público al GADPCH. 

3. Analizar el inventario de los equipamientos de la parroquia. 

4. Realización de las resoluciones y reglamentos para el manejo de los espacios públicos 

adecuadamente.  

5. Realizar gestiones, obras y equipamientos para el progreso de la parroquia. 

6. Realización de informes. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

Tabla 10. Funciones de la comisión de desarrollo social 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Comisión de Desarrollo Social. 

Objetivos Proteger los derechos del grupo de atención prioritaria y 

financiera en la planificación y ejecución de programación 

social según el Código Orgánico de Organización 

Territorial, Autonomía y Descentralización (2019) el Art. 

148 y 249. 

Funciones 

1. Proteger los derechos de la niñez y adolescencia de la parroquia. 

2. Financiar, planificar y ejecutar programas sociales para los grupos de 

atención prioritaria. 

3. Garantizar la organización y participación protagónica de los ciudadanos de 

la parroquia. 

4. Realización de los planes de organización, participación y capacitación a 

organizaciones de la parroquia. 

5. Realizar informes 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Tabla 11. Funciones de la comisión de educación, cultura y deportes 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Comisión de Educación, Cultura y Deportes. 

Objetivos Realizar gestiones de concurrente con la entidad rectora, 

construir la infraestructura y los equipamientos físicos de 

salud y educación con la finalidad de administrar 

eficazmente, según el Código Orgánico de Organización 

Territorial, Autonomía y Descentralización (2019)   Art. 

138 y 144. 

Funciones 
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1. Verificar el mantenimiento y equipamiento de lo que administre. 

2. Rectoría y definición de políticas de salud y educación para la parroquia. 

3. Preservar, mantener y difundir el patrimonio cultural. 

4. Elaborar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos destinados a la 

preservación del patrimonio cultural. 

5. Elaborar programas deportivos para los ciudadanos de la parroquia. 

6. Realización de informes. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 
 

Funciones de la tesorera 

Teniendo en cuenta lo que se afirma en el  (COOTAD, 2019), dentro de las funciones de 

la tesorera en el Art. 31 como se refiere en la siguiente tabla: 

Tabla 12.  

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Tesorera 

Perfil ❖ Trabajo en Equipo. 

❖ Ser eficaz y eficiente. 

❖ Compromiso. 

❖ Capacidad de relaciones con los demás. 

Requisitos ❖ Ingeniería en Contabilidad y Auditoría- 

C.P.A 

❖ Ser miembro residente de la parroquia. 

❖ Excelente nivel de comunicación. 

❖ Tener conocimiento de normativa vigente 

laboral, tributaria y contable. 

❖ 2 años de experiencia 

Objetivos ❖ Administrar y evaluar eficientemente los 

recursos humanos y financieros adoptando 

políticas y programas para lograr asegurar la 

confiabilidad de la información y fortalecer el 

cumplimiento de los reglamentos vigentes 

para el alcance de los resultados del GAD 

Parroquial. 

Funciones 

1. Elaborar la proforma presupuestaria del año siguiente, conjuntamente con el presidente y 

los vocales; 

2. Llevar un adecuado y oportuno registro contable; 

3. Realizar los pagos de manera oportuna; 4. Mantener un inventario actualizado de todos 

los bienes de la institución; 

4. Elaborar los cierres del año fiscal hasta el treinta y uno de diciembre de cada año; 

5. Llevar correctamente el registro de documentos y su archivo respectivo; 

6. Redactar y presentar las actas de las asambleas y sesiones, para la aprobación del 

organismo respectivo; 

7. Entregar oportunamente los trabajos solicitados por los jefes inmediatos; 

8. Elaborar documentos como: oficios, memorandos, informes de labores y más trabajos 

solicitados; y, 

9. Las demás funciones que señale el reglamento interno. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora. 
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Funciones del secretario 

El (COOTAD, 2019), señala las funciones del secretario que se encuentran 

mencionadas en el Art. 31 como se representa en la siguiente tabla: 

Tabla 13 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó. 

Nombre del Cargo Secretaria 

Perfil ❖ Trabajo en Equipo. 

❖ Ser eficaz y eficiente. 

❖ Compromiso. 

❖ Capacidad de relaciones con los demás. 

Requisitos ❖ Secretariado Ejecutivo. 

❖ Ser miembro residente de la parroquia. 

❖ Excelente nivel de comunicación. 

❖ Tener conocimiento de normativa vigente 

laboral, talento humano. 

❖ 2 años de experiencia 

Objetivos ❖ Certificar los actos administrativos y 

normativos expedidos por la institución; 

administrar custodiar y salvaguardar la 

documentación interna y externa, prestar 

atención eficiente, eficaz y oportuna a clientes 

internos y externos.  

Funciones 

1. Certificar los actos administrativos y normativos expedidos por la 

institución; administrar custodiar y salvaguardar la documentación interna y 

externa, prestar atención eficiente, eficaz y oportuna a clientes internos y 

externos. 

2. Actúa  como secretaria en las sesiones del pleno de la junta parroquial, certifica y da fe de los 

acuerdos o resoluciones tomadas por el órgano legislativo. 

3. .Organiza y lleva la agenda del ejecutivo del GAD Parroquial: Diseña, aplica y asegura, el 

funcionamiento permanente de procedimientos de control interno, relacionados con su área. 

4. -Dar fe de los actos del Gobierno Parroquial, de la Comisión de Mesa y 

de la Junta Parroquial asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentación oficial. 

5. -Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la 

institución. Grabar y transcribir las sesiones y actos del Pleno de la Junta Parroquial. 

6. Certificar la autenticidad de la documentación expedida por el Gobierno 

Parroquial y su Junta Parroquial; y, sus reproducciones de documentos 

oficiales, en caso de peticiones efectuadas por personas naturales o jurídicas. 

7. Redactar las Actas y Resoluciones de las Sesiones de la Junta Parroquial 

y de la Comisión de Mesa, y suscribirlas conjuntamente con el Presidente una vez aprobadas, 

manteniendo un debido registro y archivo actualizado de la misma. 

8. Receptar y archivar los informes mensuales entregados por lo 

vocales del Gobierno Parroquial, previo conocimiento del Presidente. 

9. Suscribir la correspondencia de trámites que disponga el Presidente. Tramitar informes, 

certificaciones, correspondencia y demás documentos sobre los que tenga competencia. 

10. Realizar las convocatorias, previa disposición del Presidente para las Sesiones Ordinarias, 

Extraordinarias, Conmemorativas y Solemnes del GADPCH, de manera personal a los vocales y 

también utilizando medios electrónicos. (Correos, Mensajes etc.,) con el orden del 

día respectivo y la documentación relacionada con los temas a tratarse. 

11. Elabora y mantiene actualizados los libros de actas y resoluciones del pleno de la junta parroquial. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora. 

 



   50 
 

 
 

Tabla 14. Funciones operación técnica 

Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial De Charapotó 

Nombre del Cargo Técnico 

Perfil ❖ Trabajo cooperativo. 

❖ Ser eficiente y eficaz. 

❖  Planificación y organización. 

Requisitos ❖ Título universitario. 

❖  Destreza técnica. 

❖ 2 años de experiencia. 

Objetivos ❖ Verificar de manera oportuna los bienes que 

posee el GAD Parroquial. 

Funciones 

1. Mostrar informes de manera prolija a quien corresponda por acciones de control y proyectos. 

2. Diseñar perfiles y proyecciones indicados por el GAD Charapotó. 

3. Desempeñar sus funciones con prestancia para entregar atención de calidez ciudadana. 

4.  Poseer capacidad de escucha y empatía con los usuarios internos y externos. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Figura 1 

 

 

2.5. Los Procesos del  GADPCH 

Para el cumplimiento de su misión y responsabilidades, están integrados por los 

siguientes procesos: 

Procesos Gobernantes.- De conformidad con el (COOTAD, 2019), en su Art. el ejercicio 

de cada gobierno autónomo descentralizado se realizará a través de tres funciones 

integradas. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTÓNOMO 

DESCENTRALIZADO PARROQUIAL CHARAPOTO

Linea de Autoridad o mando 
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a) De legislación, normatividad y fiscalización conformada por el Pleno de la 

Junta Parroquial; 

b) De ejecución y administración, que está conformada por la Presidencia del GAD 

Parroquial y las Unidades Administrativas. 

c) De participación ciudadana y control social, conformada por la población 

organizada de la Parroquia con la voluntad de aportar al desarrollo local, 

de acuerdo al Art. 64. De la Ley Orgánica de Participación Ciudadana. 

d) Órgano de Legislación y Fiscalización.- Está integrado por los vocales 

elegidos por votación popular, le corresponde velar por el cumplimiento de las 

políticas, normas, lineamientos y directrices emanadas de los organismos del 

proceso de participación ciudadana y control social, además controlar la gestión 

administrativa y técnica. 

Sus atribuciones y responsabilidades la gestionarán en estricto cumplimiento del Código 

Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización (2019), en los los 

artículos 66, 67 y 68. 

2.6. Funciones del área administrativa 

• Los hechos administrativos son aquellas actividades materiales traducidas en 

operaciones técnicas o actuaciones físicas ejecutadas en ejercicio de una función 

administrativa, productora de efectos jurídicos ya sea que medie o no una decisión 

o un acto administrativo. 

• Tiene la autoridad que exigir a cada departamento toda la información para 

efectuar el 

registro y realizar los estados financieros. 

• Tiene responsabilidad de total de la aplicación de la normativa y garantice el 

desarrollo de las actividades 

2.7.  Comisiones de trabajo 

El Órgano Legislativo del GAD Parroquial de Charapotó  conformará comisiones de 

trabajo las que emitirán conclusiones y recomendaciones que serán consideradas como 

base para la discusión y aprobación de sus decisiones. Entre ellas: 
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2.7.1. Funciones de la comisión de obras públicas 

Esta comisión se encuentra integrada por el primer vocal del GAD Parroquial Charapotó 

Lic. Douglas David Demera Bermello y un experto especializado Arq.  María Carmen 

Carrillo Carrillo, las funciones a ejecutar son las siguientes: 

• Canalizar recursos para el mantenimiento vial de la parroquia.  

• Tramitar y controlar los trabajos del personal operativo del GAD Parroquial. 

• Realizar sostenimiento vial de la parroquia y registrar  horarios y actividades. 

2.7.2. Funciones de la comisión de gestión ambiental 

• Esta comisión se encuentra conformada por un Vocal del GAD Parroquial y un 

experto especializado en ese tema las funciones a ejecutar son las siguientes: 

• Preparar proyectos para la aprobación del presidente del GADPCH, utilizando 

las alianzas y convenios con organismos referentes al cuidado ambiental. 

• Realizar proyectos referentes a los riesgos naturales y brindar capacitación a la 

comunidad sobre las medidas de protección y mitigación de riesgos. 

• Incluir a la población en los programas de saneamiento ambiental de conformidad 

con el Plan estratégico. 

• Ejecutar la protección de las fuentes de agua para el consumo humano. 

• Efectuar estudios que ayuden en la conservación de los recursos humanos. 

• Realizar el mantenimiento y el mejoramiento de las áreas verdes. 

• Reorganizar y controlar la producción de las plantas ornamentales y forestales 

para el mejoramiento de la parroquia. 

• Elaborar planes y programas para el desarrollo turístico de los organismos. 

2.7.3. Funciones de la comisión de economía popular y solidaria 

Eta Comisión  se encuentra conformada por el cuarto vocal Ing. Aura Piedad Herrera 

Andrade y un experto especializado Ing. Miguel Ángel Alcívar Chávez, sus funciones a 

desempeñar son las siguientes: 

• Fortalecer los emprendimientos personales o familiares de la parroquia. 
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• Realizar capacitación permanente sobre el tema del buen vivir, la subsistencia y 

el autoempleo. 

• Impulsar la participación ciudadana en las actividades productivas de la parroquia. 

• Brindar apoyo constante en los sistemas de la organización de Economía Popular 

y Solidaria. 

2.7.4. Funciones de la comisión social y cultural 

Esta comisión se encuentra integrada por un vocal Tnlga. Sandra Paola Murillo Moreira 

y un experto especializado Ing. Jimmy Aníbal Carrillo Carrillo, las funciones a cumplir 

son las siguientes: 

• Realizar estudios para identificar las necesidades referentes a la infraestructura 

educativa de la parroquia Charapotó. 

• Fomentar mecanismos para incentivar a la participación de los habitantes y de las 

instituciones educativas en la determinación de los diversos proyectos de la 

infraestructura. 

• Realizar proyectos que incentive al rescate de la cultura en general y de la 

parroquia. 

2.7.5. Funciones para la asamblea parroquial 

Es la máxima instancia de participación del Sistema de Participación Ciudadana y Control 

Social, es el espacio donde ejercen la democracia representativa los delegados de las 

Unidades básicas de participación e interactúan con las autoridades Parroquiales, 

Cantonales; Provinciales y Nacionales, sus funciones son: 

• Certificar eficiencia y calidad en la presentación de servicios a la ciudadanía 

perteneciente a la Parroquia. 

• Prepara el Plan Anual de Control, exponer a consideración del presidente y con 

una opción propia remitirlo a la Contraloría. 

• Evaluar y revisar el Sistema de Control Interno del GADPCH: 

• Examinar los convenios y contratos realizados por la entidad de manera que 

verifique su cumplimiento. 
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• Observar los procesos de inventarios e informar sobre la existencia del mismo al 

presidente. 

• Cumplir con los mandatos de la Ley, el Reglamento General y el Reglamento 

Interno del GADPCH. 

• Verificar la Asistencia de las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias, 

convocadas por el presidente. En caso de no poder concurrir, tiene la obligación 

de informar que debe delegar a un representante que sea mayor a 16 años. 

• Practicar el criterio de la equidad para facilitar el acceso de los servicios. 

Verificar que los proyectos y programas se cumpla a cabalidad. 

2.8. De la convocatoria a reuniones. 

Para el trámite de los asuntos de su competencia, las comisiones celebraran las 

sesiones cuantas veces se requiera necesario. 

1. Las comisiones deberán de realizar las reuniones por lo menos una vez al mes. 

2. Para dar inicio con las reuniones de las comisiones el presidente esperar 15 

minutos después de la hora establecida en el orden del día, en la que constatará el 

Quórum en la cual iniciará la reunión o la suspenderá por haber sobre pasado la 

hora de espera. 

3. En las Sesiones tendrá vos y voto los vocales y el representante de la ciudadanía 

debidamente electo, la secretaria con voz informativa y la ciudanía que hayan sido 

recibidos en comisión únicamente tendrán voz. 

4. La reunión se realizará con los integrantes que se encuentren presentes, siempre y 

cuando exista el quorum legal, el quórum legal es cuando existe dos integrantes 

de la comisión, entre los que estará el presidente que tendrá voto directo. 

5. En caso de que no se lleve a cabo la reunión por falta de quórum legal, se podrá 

citar la segunda convocatoria para una nueva fecha. 

6. La reunión dará inicio cuando el presidente de la comisión lo declare 

formalmente, previa verificación del quórum legal para la secretaria. 

7. Una vez instalada la reunión se pondrá a consideración de los integrantes de la 

comisión el contenido del orden del día. Los integrantes de la comisión podrán 

plantear los asuntos generales en el orden del día. Los asuntos contenidos en el 
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orden del día serán discutidos y en su caso, votado cuando los vocales acuerden 

mediante votación. 

8. Cuando lo acuerde la comisión, podrá omitir la lectura de los documentos que 

hayan sido previamente circulados. 

9. Los integrantes de la comisión podrán hacer uso de la palabra en los puntos a 

discutir, previa solicitud del presidente y conforme al orden en el que haya sido 

pedida. 

10. Cualquier integrante de la comisión podrá pedir el uso de la palabra al presidente 

para replicar a quien hiso uso de la palabra, con el fin de formular una pregunta o 

bien solicitarle alguna aclaración con respecto a algún punto de intervención. 

11. Se considera punto de orden, toda participación que tenga por objeto: 

a) Centrar el debate para quien haga uso de la palabra al tema de discusión. 

b) Poner orden en la reunión. c) Tener por discutido el tema. 

12. La reunión se podrá suspender por alteración al orden que impida su celebración, 

en la cual puede reanudarse en un plazo de 24 horas a convocatoria del presidente 

de la comisión. 

13. Agotada la discusión el presidente instruirá a la secretaria para que proceda a 

tomar la votación, los acuerdos se tomaran por mayoría de voto. El presidente 

cuenta con voto directo en caso de empate. 

14. La sesión tendrá una duración máxima de 2 horas, en caso en caso de que esos 

temas no se abarquen en el orden del día, estos serán considerados de manera 

automática. 

2.9. Políticas y procedimientos de control 

Son políticas y procedimientos que permite determinar y verificar si las operaciones se 

están desarrollando y optimizando los recursos de manera eficiente y eficaz. 

Políticas y procedimientos de control para las principales actividades del GAD 

PCH 

Tabla 15. Procedimiento para elaboración del plan anual (POA) 

Objetivo Establecer las estrategias que han creado los directivos para el 

cumplimiento de los objetivos la cual serán las directrices a seguir por parte  de los 

usuarios internos. 
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Narrativa Responsable 

1. Se Recepta el POA de cada comisión del GAD Parroquia 

con los lineamientos, directrices y políticas 

establecidas por el SEMPLADES. 

2. Se determina una reunión con los vocales, responsables de 

las comisiones del GAD Parroquial. 

3. Se examina el POA de cada comisión y se determina si se 

ajusta con los lineamientos, directrices, políticas, objetivos y 

metas que la institución espera alcanzar en ese año. A su vez 

se determina los techos presupuestarios. 

4. Una vez estructurado el Plan Operativo Anual se realiza una 

revisión con la tesorera, a fin objetivo de ajustar los gastos 

programados para el año. 

5. Procede a realizar el POA y sus respectivas proformas 

presupuestarias de una manera preliminar con la 

información recabada y analizada anteriormente. 

6. El Presidente estructura el POA preliminar con todos los 

vocales. 

7. Examinan y analizan el POA. 

8. Realiza una convocatoria a todos los vocales de la comisión. 

9. Se realiza una sesión a fin de argumentar, codificar y 

analizar el POA. 

10.  Una vez examinado y no se halla no conformidades se envía 

a la secretaria para su respectiva transcripción de forma 

definitiva y lo imprima. 

11. Remite el POA a tesorería para la concordancia con el PAC. 

12. Se envía copia los vocales para su verificación. 

Presidente 

 

 

Presidente 

 

Presidente 

 

 

 

Presidente 

 

 

Secretaria 

 

 

Presidente 

 

Presidente 

Presidente 

Presidente 

 

Secretaria 

 

 

Presidente 

Comisión 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora. 

 

Tabla 16. Procedimiento para la elaboración del plan anual de contratación (PAC) 

Objetivo Adquirir productos de acuerdo con lo que establezca la normativa de la 

ley de contratación pública mediante el portal del Compras Públicas 

Narrativa Responsable 

1. Recibir los requerimientos necesarios por parte de los 

responsables de cada área de la entidad, así como también el 

encargado del proyecto. 

2. El requerimiento tendrá que estar aprobado y sumillado por parte 

de la máxima autoridad y de ser el caso de un proyecto adicional 

será aprobado por el Director de la entidad. 

3. De acuerdo con el requerimiento deberá de proceder a solicitar la 

cotización del producto necesario. 

4. Una vez obtenida la cotización deberá verificar la Partida 

Presupuestaria y adquirir la certificación presupuestaria previa a 

la adquisición. 

5.  Mediante la certificación presupuestaria obtenida deberá 

verificar 

el tipo de proceso que se desarrollará para la adquisición del 

producto. 

6. Al determinar el tipo de proceso a desarrollar deberá verificar si 

el producto a adquirir sobrepasa el monto estimado por la entidad 

de 6.900.00, si es el caso deberá proceder a realizar los pliegos 

de 

acuerdo con los requerimientos del Sistema de Contratación 

Pública. 

Director del 

proyecto 

 

Presidente 

 

 

Secretaria 

 

Secretaria 

 

 

Secretaria 

 

 

 

Secretaria 

 



   57 
 

 
 

7. El producto llega a la entidad una vez cumplida la fecha 

establecida y de acuerdo con el tipo de proceso de compra, deberá 

recibir el producto y realizar el respectivo registro de la factura 

en 

el inventario de la entidad. 

Control Interno 

❖ Verificar las facturas que estén de acuerdo con la ordenen de pedido realizado en 

el portal de compras públicas. 

❖ Verificar los datos de las facturas estén correctamente llenados. 

❖ Verificar la entrega de los productos esté dentro del plazo que establece el 

convenio marco. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

Tabla 17. Procedimiento y políticas para la selección y contratación del personal 

Objetivo Realizar la inducción del personal mediante procesos de selección por 

méritos y oposición, permitiendo que el contrato sea transparente y 

confiable. 

Narrativa Responsable 

1. El presidente de la entidad determinara la necesidad de 

contratar un nuevo personal. 

2. La contratación se realizará mediante la página 

www.socioempleo.gob.ec la contracción es directa, secretaria 

recibe el currículo y continua con el proceso de contratación. 

3. Si el contrato es para un puesto de libre nombramiento, la 

comisión del GADPCH,  realizará la preparación 

para el reclutamiento del personal. 

4. La Secretaria debe realizar la convocatoria mediante prensa. 

5. Prosigue a recibir las carpetas para el concurso. 

6. La secretaria entrega las carpetas a la comisión que se conforma 

por el presidente y los vocales. 

7. Luego se realiza una evaluación de conocimiento a los 

aspirantes al puesto requerido. 

8. Luego se verifica si el postulante no aprueba la evaluación, se 

archiva el documento y finaliza el proceso. 

9. Si el aspirante aprueba la evaluación la comisión enviara a 

secretaria el currículo aprobado para que elabore el contrato. 

10. Secretaria elabora el contrato y envía a presidencia. 

11. El presidente firma el documento legalizando el contrato y 

entrega la documentación a secretaria. 

12. La secretaria procede a enviar al Ministerio de Relaciones 

Laborales. 

13. Posteriormente da aviso al Instituto Ecuatoriano de Seguridad 

Social sobre el ingreso del nuevo personal al GAD Parroquial. 

14.  La secretaria archiva el documento de contratación previamente 

legalizado. 

15. Fin del proceso de selección y contratación del personal. 

Presidente 

 

Secretaria 

 

 

Comisión 

 

 

Secretaria 

Comisión 

Comisión 

 

Comisión 

 

Comisión 

 

Comisión 

 

Secretaria 

Presidente 

 

Secretaria 

 

Secretaria 

 

Secretaria 

 

Secretaria 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Tabla 18. Políticas y procedimientos para el pago del personal 

Objetivo Construir lineamientos para el pago al personal de la entidad la cual 

permita un adecuado manejo y optimización de recursos. 

Narrativa Responsable 
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1. El personal de la entidad labora bajo relación de dependencia 

y de acuerdo con el horario establecido por la entidad. 

2. Se tomará en cuenta para el pago todos los informes 

presentados de todas las actividades desarrolladas por cada 

uno del personal responsable de las áreas. 

3. Recibe cada 28 de cada mes los informes respectivos de cada 

empleado para su aprobación. 

4. Elaborará los roles de pagos de acuerdo con la aprobación de 

los informes por parte del Presidente del GAD Parroquial 

Rural. 

5. Elaborará la transferencia de los sueldos cada una de las 

cuentas del personal de la entidad. 

6. Deberán de registrar en un formulario los permisos 

solicitados. 

7. En caso de enfermedad deberá solicitar un certificado 

médico al IESS, mismo para el permiso correspondiente 

deberá ser entregado. 

8. En caso maternidad, lactancia y calamidad domestica para 

los permisos serán otorgados de acuerdo a los establecido en 

la ley. 

9. Los permisos por motivos personales se hará cargo a 

vacaciones. 

10. Envían a tesorería los formularios llenos 

11. Recibe formularios y certificados del personal. 

12. Realiza el descuento respectivo. 

13. Fin del proceso. 

Trabajadores 

 

Secretaria 

 

 

Presidente 

 

Secretaria 

 

 

Secretaria 

 

Trabajadores 

 

Trabajadores 

 

 

Trabajadores. 

 

 

Trabajadores 

 

Trabajadores 

Secretaria 

Secretaria 

Secretaria 

Control Interno 

❖ Controlar y revisar la asistencia de los empleados y funcionarios de la entidad. 

❖ Verificar y aprobar las nóminas antes de ejecutar la transferencia a los empleados 

y funcionarios. 

❖ Revisar que todos los roles de pago estén firmados por el personal de la entidad, 

así como la planilla general mensual. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Dentro de las actividades de monitoreo y Ejecución de la propuesta, se procede socializar 

con los involucrados, se aprueba ´por parte de los organismos pertinentes y se diseñan los 

instrumentos de evaluación que se utilizan para validar la información recopilada,  ahí se 

verifica el cumplimento de las políticas y procedimientos, así como los compromisos de 

los funcionarios del GADPCH; se analiza los datos, se corrige errores para medir el 

cumplimiento de actividades y  objetivos. 

Se monitorea e impulsa en esta parte la fluidez de la recaudación de contribución especial 

por mejoras, la gestión de los convenios suscritos por el GAD parroquial,  la recaudación 

económica por uso de espacios en las ferias libres, porque aumentan los ingresos 

económicos y por ende sube el presupuesto para obras de Charapotó. 
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2.10. Contexto de la investigación 

2.10.1. Caracterización espacial 

 

 

2.10.2. Delimitación 

La parroquia rural de Charapotó está situada al noroeste de la provincia de Manabí en la 

Microrregión Costa Norte, emplazada en el eje vial E15 más conocida como la Ruta 

Spondylus. Según la planificación nacional se ubica en la Zona 4, Distrito 13D11 Sucre 

San Vicente constituyendo el circuito 13D11C03 Charapotó. Limita al norte con el cantón 

Sucre (parroquia Leónidas Plaza), al sur con los cantones Portoviejo (parroquia Crucita) 

y Rocafuerte, al este con el cantón Tosagua y al oeste con el Océano Pacífico. 

2.10.3. Historia de la parroquia Charapotó 

La actual parroquia de Charapotó, ubicada al sur del cantón Sucre y en el centro de 

Manabí ha existido desde hace 1400 años, ello se desprende de los datos del historiador 

Max Hules, quien señala que los Mayas llegaron en el año 500 y se asentaron en la parte 

sur de Manabí, extendiéndose hasta sectores como Picoazá (Picozoas), Rocafuerte 

(Pichotas) y Charapotó (Charapotóes).  

El también historiador Federico González Suárez dice que el primitivo nombre del actual 

Charapotó fue “Japotó” que a su vez se descompone del vocablo Amoptose que en la 

lengua Maya significa “Llanura que se levanta poco a poco”, justamente las 

características propias de ésta zona3. González agregó en sus escritos que a la llegada de 

los españoles hasta este sector de Manabí el nombre fue cambiado por el de Charapotó 
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(que en lengua indígena se descompone de Chara= criadero y Potó= calabaza) en vista de 

que a su llegada se percataron de que en gran parte del territorio existían sembríos de 

calabazas y zapallo. Esto sucedió el 21 de septiembre de 1534 cuando una delegación de 

españoles precedido por Pedro Alvarado con rumbo al oriente ecuatoriano desembarcaron 

en estas costas (hoy se conocidas como La Boca) y después de conquistar tras a una dura 

batalla a los indios de Japotó, Alvarado bautizó su conquista como “Villa Hermosa de 

San Mateo de Charapotó” y se convirtió en su primera autoridad. 

2.11. Misión  del GADPCH 

Contribuir al bienestar de los ciudadanos y ciudadanas de la parroquia, a través de la 

participación de ciudadanía en la Planificación, gestión, control y dotación de obras y 

servicios públicos, con principios de equidad y transparencia, para promover el buen 

vivir”. 

2.12. Visión del GADPCH al 2023 

Tendremos un Gobierno Autónomo Descentralizado, participativo, eficiente y 

transparente, cimentado en una institucionalidad pública, con infraestructura adecuada y 

talento humano capaz, responsable, honesto y equitativo, ejemplo de trabajo e integridad 

y garante de los derechos de la ciudadanía y del medio ambiente”. 

2.13. Contexto nacional 

Las actividades de carácter administrativas en las empresas públicas y privadas de nuestro 

país atraviesan procesos muy críticos,  por la forma equivocada de atender a los usuarios 

externos y gestionar debidamente sus recursos para cristalizarlos en obras, es por ello que 

el sistema entra en el plano de la caduquez o inoperancia, justamente ahora cuando los 

gobiernos descentralizados están llamado a llenar las expectativas y necesidades de la 

gente y contribuir al desarrollo político, económico y social  de los sectores más 

desprotegidos de la nación. Así como de mejorar sus indicadores y resultados.  

De acuerdo con El Plan Nacional de Desarrollo (2017 – 2021), este plantea acciones 

estratégicas destinadas a mejorar la calidad de vida de la población durante “TODA UNA 

VIDA” a partir de tres ejes fundamentales: a) Derechos para todos durante toda una vida, 

b) Economía al servicio de la sociedad; y, c) Más sociedad, mejor Estado. 
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2.13.1. Contexto provincial 

En la provincia de Manabí las actividades administrativas de las instituciones públicas y 

algunas privadas, padecen de problemas que son comunes en la mayoría de ciudades de 

la provincia, estas falencias pasan por la escasa planificación de estos estamentos y con 

ello la necesidad de iniciativas donde se proyecte la solución de los problemas que son 

reclamadas por la población. 

Esa ansiada solución a la problemática social y económica hace las personas  crea cada 

día menos en sus representantes institucionales, simple y llanamente porque ellos que son 

los llamados a resolver problemas sustanciales que los agobia, para suplir esta debilidad 

los funcionarios deberían tener una visión nacional y provincial para organizarse y  

romper el centralismo que relega las aspiraciones del territorio. 

Solo así, cuando de manera conjunta se organice a la población, se planifique y se exija 

recursos de manera equitativa, se podrá decir que se puede lograr un tratamiento 

igualitario que no se supedite a la ayuda política o de algún funcionario para la obtención 

de recurso y con ello la realización de obras. 

2.13.2. Contexto local 

El Gobierno Autónomo Descentralizado de la parroquia Charapotó tiene como 

una de sus responsabilidades la planificación del desarrollo y ordenamiento territorial de 

la parroquia de manera articulada con la planificación nacional, regional, cantonal y 

parroquial en el marco del Sistema Nacional Descentralizado de Planificación 

Participativa. Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial (2023). 

Pero debido a su escaso presupuesto lleva como lastre la insatisfacción de su población 

por la urgencia de la solución de los problemas en obras e infraestructura, sumado a esto 

la falta de una atención de calidad y calidez por parte de los funcionarios del GADPCH, 

es por ello que se plantea el diseño de un Manual de Funciones para mejorar la atención 

de los usuarios internos e internos de la institución. 
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2.14. Análisis sectorial 

Análisis de la problemática 

En el Ecuador luego de efectuar a nivel normativo la descentralización administrativa y 

financiera del estado los GAD  tomaron la posta para tratar de cumplir con los objetivos 

locales de los ciudadanos, pero los escasos recursos económicos y las debilidades 

administrativas de estas instancias gubernamentales, han ido de a poco desfigurando la 

imagen por las que fueron creados estos organismos. 

El  GADPCH, tiene como propósito esencial agilizar los procesos de manera integral e 

implementar una aceptable gestión administrativa dentro de las competencias de sus 

territorios, los mismos que se enmarcan en la planificación y ordenamiento territorial en 

concordancia a con la constitución y la ley, situación que en la práctica no se observa por 

la limitación de los recursos presupuestarios y la inadecuada realización de los procesos 

administrativos para propios y extraños. 

En respuesta de la mejora de los servicios en la presente investigación y dentro de ese 

contexto la propuesta de solución a esta problemática, busca desarrollar un manual de 

funciones administrativas que coadyuve la solución de los problemas más cruciales del 

GADPCH, y lograr así implementar los planes y proyectos que involucren los sectores 

sociales y sus necesidades insatisfechas, así como también apunte a la mejoría en la 

atención a los usuarios internos y externos, para fomentar la participación y empatía con 

los pobladores y por ende dentro de la corresponsabilidad ciudadana se realicen aportes 

económicos mediante el pago de tasas, para realizar obras para la parroquia. 

2.15. Descripción de la propuesta 

El trabajo documental que recoge el manual, es una estrategia innovadora en este 

importante sector del GADPCH; porque de manera directa va a cambiar la manera de ver 

y hacer los procesos al interior de la institución, ya que se explica de manera sencilla los 

lineamientos para la utilización de los recursos existentes de manera eficiente y eficaz y 

así lograr un servicio de calidad para la gente. 
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El referido Manual recoge información de los funcionarios que trabajan al interior del 

GADPCH,  sobre la caracterización y ubicación como empleados, la  función específica 

que cumplen dentro de su horario de trabajo, comprende también el documento el 

propósito de sus puestos y descripción de funciones, nivel de conocimientos, 

competencias comportamentales, así como la formación académica o experiencia laboral, 

esa indagación como corresponde se acumula en los registros para avalar su necesidad e 

importancia para todos los involucrados.  

Así mismo se plantean acciones basadas en programas y proyectos ejecutados al interior 

del GAD, para obtener recursos financieros fuera del presupuesto como,  la recaudación 

de contribución especial por mejoras, la gestión de los convenios suscritos con 

instituciones o agencias de desarrollo y la recaudación económica por uso de espacios en 

las ferias libres. 

2.16. Enfoque metodológico 

La metodología utilizada para la aplicación  de la propuesta son técnicas esenciales para 

recolectar información y de entre ellas; la observación directa del hecho indagado los 

métodos aplicados van desde las encuestas a los funcionarios que prestan servicios dentro 

de la institución ( Presidente, Tesorera, Secretaria, Vocales, Técnico, etc.) , hasta llegar a 

la aplicación de las encuestas a 50 usuarios externos del GADPCH; utilizando para el 

efecto los indicadores que faciliten la interpretación de los resultados. 

2.17. Identificación de la población 

La propuesta que es recogida dentro del presente proyecto de investigación va 

direccionada a través de una encuesta a 7 funcionarios miembros del GADPCH, y 50 

encuesta a los usuarios externos del GAD Parroquial. 

Para la Evaluación del proyecto. El grupo colegiado responsable para ejecutar los 

procesos de control, revisión y evaluación sistémica está compuesto por 3 actores: El 

presidente del GAD o su delegado, 1 representante de los vocales del gobierno autónomo 

descentralizado y 1 miembro de la asamblea parroquial elegido en reunión ampliada, la 

información obtenida por los comisionados se custodia  de manera correcta ya que esto 

sirve para el proceso de rendición social de cuentas.  
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Los integrantes de la comisión evaluadora a través de la matriz correspondiente 

evaluarán: el compromiso y nivel de desempeño de los funcionarios, los procedimientos 

institucionales, corrección de objetivos no ejecutados, así como revisar documentos y 

procesos internos por departamentos, efectuar diálogos para recabar información 

adicional, las variables e indicadores utilizados se detallan dentro de la validación. 

2.18. Estimación de costos 

Tabla 19. 

Actividades Recursos Cantidad Precio unitario Valor total 

Objetivo 

específico 1 

 

 

Computador 1 350.oo 350.oo 

Internet  3 26.oo 78.oo 

Impresora 1 250.oo 250.oo 

Materiales de oficina 1 20.oo 20.oo 

Gastos varios 1 80.oo 80.oo 

Objetivo 

específico 2 

 

Computador  00.oo 00.oo 

Internet  2 30.oo 60.oo 

Gastos varios  00.oo 00.oo 

Objetivo 

específico 3 

Computador  00.oo 00.oo 

Internet  1 30.oo 30.oo 

Total 868.oo 

 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

2.19. Conclusiones capitulo II 

Luego de recogida la información y elaborada la propuesta de solución al problema del 

GADCH, se arriba a las siguientes conclusiones. 

La indagación diagnóstica indica la poca perspectiva que existe al interior de la institución 

para el trabajo corporativo, la situación actual del GADCH, evidencia deficiencia en el 

plano administrativo, por el desconocimiento de la mayoría de los funcionarios sobre los 

temas de misión, visión, desconocimiento de normas legales, etc., en razón de aquello se 

elabora la propuesta tomando en cuenta sus nudos críticos. 

El manual de Procesos Administrativos para el GDCH, se elabora tomando en 

consideración los principios y valores institucionales, los perfiles, objetivos de los puestos  

y las funciones de los usuarios internos, elementos sustanciales para cambiar la realidad 

en lo que respecta a la ejecución de los procesos internos de planificación, ejecución y 

control institucional dentro de la constitución y la ley de la república. 
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La puesta en marcha del Manual de funciones al interior del GADCH; y al señalar fuentes 

adicionales para aumentar el presupuesto institucional, va a optimizar los procesos 

administrativos y por consiguiente la atención a los usuarios externo mejora ya  que  se 

cumple con las necesidades básicas esenciales en obras para la ciudadanía. 

2.20. Análisis FODA 

Tabla 20 

Fortalezas Oportunidades 

• Cuenta con instrumentos 

tecnológicos adecuados para el 

desarrollo del trabajo del personal. 

• Capacidad de gestión. 

• Cuenta con un reglamento 

interno. 

• Respaldo de los organismos del 

Gobierno Central. 

• Dispone de Proyectos y 

Programas para el progreso social y 

comunitario de la parroquia. 

• Atractivos turísticos. 

• Interés por parte de la población en los 

proyectos que realiza el GAD Parroquial. 

• Apoyo de otras entidades que 

brindan capacitación Gratuita. 

• Convenios con otras instituciones para servir 

a la población. 

Debilidades Amenazas 

• La misión, visión no están en un lugar visible 

del GAD. 

• No existe delimitación de 

funciones.  

• Se emplea sólo en un sector el proceso de 

selección del personal. 

• Falta de Coordinación laboral 

con los miembros.  

• No se evalúa al personal. 

• No cuenta con una 

infraestructura adecuada. 

• No cuenta con un Manual 

Administrativo que sirva de guía para la eficaz 

realización cada una de las actividades 

encomendadas. 

• Insuficiente personal para un 

mejor desempeño de actividades 

según su función. 

• Escasa difusión  de las obras 

que ejecuta el GAD Parroquial. 

 

• Retraso de la Transferencia de 

los valores que según por Ley le 

Corresponde al GAD Parroquial. 

• Ciudadanía no involucrada al 

cambio. 

• Inestabilidad política. 

• Servicios y alcantarillados en 

mal estado. 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 
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2.21. Tabla 21. Operacionalización de las variables 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

OBJETIVO GENERAL:  Analizar los procesos administrativos en el Gobierno Autónomo Descentralizado parroquial de Charapotó y su incidencia en el desarrollo institucional  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS VARIABLE DEFINICIÓN 

TEÓRICA 

DIMENSIONES SUBDIMENSIONES INDICADORES/ESCALA PREGUNTAS 

3. Realizar un diagnóstico de los procesos 

administrativos del gobierno parroquial 

de Charapotó. 

4. Determinar las normativas legales que 

contribuyen colectivamente con la 

planificación estratégica y la ruta de 

fortalecimiento institucional. 

5. Elaborar un manual de funciones de los 

procesos administrativos del GAD  

parroquial Charapotó. 

6. Evaluar el Manual de Funciones de los 

procesos administrativos del GAD  

parroquial Charapotó 

Variable 

independiente 

 

Los Procesos 

Administrativos 

 

 

 

 

Consistente en 

 Diseñar  las 

actividades 

de planeación, 

organización, 

ejecución y 

control 

determinados para 

alcanzar los 

objetivos 

institucionales con 

el aporte  humano y 

otros recursos. 

 

Dimensiones: 

horizontal y 

vertical. 

Sistemas de 

coordinación y de 

control. 

 

 

 

 

 

 

Experiencias de los 

funcionarios  

orientadas al 

fortalecimiento de los 

procesos 

administrativos.  

 

 

 

De campo, encuestas. 

Si 

No 

Por qué? 

¿Los servicios 

que presta el 

GAD Charapotó 

cumplen con sus 

expectativas 

ciudadanas?  

 

 

 

Variable 

dependiente 

 

Desarrollo 

Institucional. 

Formula políticas, 

estrategias, métodos 

y herramientas   

analíticas,  dando 

orientación a las 

actividades; porque 

son los donadores 

(los proveedores de 

los recursos), 

quienes mantiene 

acercamientos 

teórico 

metodológico para 

el desarrollo de las 

instituciones. 

(Hernández, 2016). 

 

 

Desarrollo de 

políticas para el 

bienestar, 

económico, social, 

y cultural de un 

sector.  

 

 

Compresión del 

contenido de las 

normas generales y su 

aplicación para 

mejorar imagen 

institucional. 

 

 

Niveles de servicio al 

usuario. 

 

• Bueno 

• Regular 

• Malo. 

 

¿Cómo 

calificarías 

el servicio 

que brinda 

el GAD 

parroquial a 

la 

ciudadanía? 
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2.22. Tabla 22. Matriz de la propuesta 

Objetivo General Indicadores de impacto Supuestos 
Propósito 

• Elaborar un Manual de Funciones para mejorar  los procesos administrativos 

del GAD Parroquial y brindar una atención de calidad y calidez a la población 

de Charapotó. 

 

Al concluir la propuesta una parte importante 

de la población parroquial nota los cambios 

en los procesos administrativos. 

  

La implementación de un Manual de Funciones mejora los 

procesos en el GADPCH: 

 

Resultados. 

● Los usuarios externos  cuentan con una herramienta que viabilice la atención 

al interno del GAD parroquial.  

● Los Funcionarios tiene una estrategia para mejorar los procesos 

administrativos dentro del GAD parroquial.. 

● La Población Charapotense cuenta con u instrumento para optimizar los 

procesos y logara una mejor atención a sus demandas.  . 

Luego de puesta en marcha y concluida  la 

propuesta, se habrá cumplido con el objetivo 

de elaborar un manual de funciones para 

mejorar los procesos administrativos en el 

GADPCH. 

La implementación de un Manual de Funciones mejora los 

procesos en el GADPCCH, y por lo tanto existe una 

atención de calidad y calidez para los usuarios. 

 

Actividades 

• Efectuar actividades de diagnóstico a usuarios y funcionarios. 

● Aplicar entrevistas a Funcionarios (matriz diagnóstica de identificación de 

riesgos a Presiente y tesorera). 

● Realizar encuestas a usuarios externos (50). 

● Anexar políticas, objetivos, principios, estrategias y valores institucionales. 

● Diseño del Manual de Funciones. 

● Señalar  perfiles, requisitos, objetivos y funciones de los usuarios internos.  

● Colectivizar y aprobar el Manual de Funciones a lo interno del GADPCH. 

● Socializar el manual de Funciones administrativas por diferentes medios con 

la comunidad. ( Impresos, TICS) 

● Efectuar procesos de rendición de cuentas, monitoreo, evaluación y 

retroalimentación permanente a cargo del Organismo correspondiente. 

● Señalar fuentes de financiamiento económico para realizar obras. 

Participación de Usuarios internos y externos 

en las actividades mejoradas dentro del 

GADPCH. 

 

La Intervención de la Población de la parroquia  en la 

elaboración de un Manual de Funciones permite mantener 

la aspiración de alcance de las necesidades insatisfechas de 

los comuneros. 

 

Elaboración: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 
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2.23. Árbol de problema 

Figura 2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
La falta de presupuesto afecta la 

capacitación de los funcionarios 

para ofertar un mejor servicio al 

usuario en el GADPCH: 

 

Escaso o inadecuado desarrollo 

de competencias en procesos 

administrativos en el GADPCH.  

 

La falta de presupuesto afecta 

la realización de obras en el  

GADPCH. 

 

La escasa aplicación de los procesos Administrativos por parte de los Funcionarios afecta de forma negativa la 

atención a los usuarios y al  Desarrollo Institucional  del GADPCH. 

Los Usuarios externos  no se 

sienten representados a través 

del GAPCH.  

 

La Población del GAPCH. Siente  

sus necesidades insatisfechas.   

 

 

Los usuarios internos se 

encuentran imposibilitados para 

cumplir con la población por 

falta de recursos. 



   69 
 

 
 

2.24. Modalidad de ejecución 

Procedimientos de organización y de ejecución 

Figura 3.  
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CAPÍTULO III 

3. VALIDACIÓN DEL PROYECTO 

El diseño de la propuesta para resolver los procesos administrativos al interior del 

GADPCH, se lo realiza con la predisponían de la Autora en colaborar para la solución de 

la variable planteada a lo largo de la indagación, corresponde en esta parte efectuar la 

validez de la herramienta a través de instrumentos valorativos y estrategias que manda el 

formato establecido con anterioridad, de tal forma que en la praxis o en el campo del 

problema se evidencie su aplicación con los usuarios internos y externos. 

En razón de aquello se plantea por un lado que como se venía expresando líneas arriba,  

se designa los comisionados representes del Presidente, los vocales y la comunidad 

parroquial, su tarea se sustenta en realizar diálogos y consultas con el personal en temas 

como; el control interno, estructura administrativa organizacional, comportamiento 

humano y posicionamiento de la filosofía institucional, todo esto plasmado a través de 

los indicadores establecidos determinaría la validez del documento.   

 Para un segundo momento líneas abajo se proyecta utilizar una matriz para valorar las 

variables departamentales y sus respectivos indicadores; de la misma forma lo que 

involucra a los aspectos metodológicos que contiene el documento, porque interesa 

conocer las reacciones positivas, negativas, preferencias, si están garantizados o no los 

recursos institucionales, mediante la mejora de los procesos administrativos del Gobierno 

Autónomo Descentralizado de la parroquia Charapotó. 

3.1. Análisis de los principales indicadores 

Con la intención de tener una visión del pensamiento de la población respecto de la 

gestión del GADPCH, se utilizó como técnica de investigación la Encuesta para lo cual 

se aplicó un cuestionario a 50 usuarios externos, lo que permite diagnosticar y auscultar 

la incidencia de la gestión Institucional. 

Así mismo para lograr obtener una información que permita valorar los procesos 

administrativos al interior del GADCH, se aplicó también  la técnica de la encuesta a los 

Directivos y personal Administrativo, lo que evidencia como resultado los problemas 

apreciables y que inciden en el cumplimiento de las metas y propósitos institucionales. 
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3.1.1. Análisis de las encuestas aplicadas a los usuarios de la 

parroquia Charapotó 

Tabla 23. Los servicios que presta el GAD Charapotó cumple con sus expectativas 

ciudadanas? 

 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 34 68% 

NO 16 32% 
Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

Gráfico 1: Los servicios que presta el GAD, cumple con  Expectativas ciudadanas 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De los 50 Usuarios externos encuestados 34 de ellos que corresponde al 68% 

manifiestan que los servicios que presta el GAD Charapotó si cumplen con sus 

expectativas ciudadanas,  mientras que 16 personas inquiridas es decir  el 32% afirman 

que no cumple con sus expectativas ciudadanas.  

Tabla 24. El servicio que usted necesitaba en el GAD Charapotó lo encontró de forma 

ágil y sencilla? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 32 64% 

NO 18 36% 
 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

68%

32%

SI NO
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Gráfico 2: Servicios en el GAD, fue Ágil y sencillo 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

  

Análisis: De los 50 Usuarios externos encuestados 32 de ellos que corresponde al 64% 

manifiestan que el servicio que necesitaba en el GAD Charapotó  lo encontró de forma 

ágil y sencilla,  mientras que 18 personas inquiridas es decir  el 36% afirma que el servicio 

que buscaba al interior del GAD no fue ágil y sencillo. 

 

Tabla 25. Qué tipo de obras aspiras del GAD parroquial para la ciudadanía? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Obra Física 

Capacitaciones 

40 

6 

80% 

12% 

Servicios Online 4 8% 
Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gráfico 3: Obras  que se aspira del GAD 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

64%

36%

SI NO

80%

12%

8%

Obra Fisica Capacitaciones Servicios Online
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Análisis: De los 50 Usuarios externos encuestados,  40 de ellos que corresponde al 80% 

manifiestan que las obras que aspira del GAD parroquial para la ciudadanía son las físicas, 

así mismo 6 personas indagadas que recae sobre el 12% cree que las capacitaciones son 

necesarias y finalmente 4 personas que son el 8% expresan que los servicios Online  son 

los que se necesitan que implemente el GAD de la parroquia. 

 

Tabla 26. Cómo calificaría usted el servicio que brinda el GAD parroquial a la 

ciudadanía? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Bueno 

Regular 

36 

14 

72% 

28% 

Malo 0 0% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

Gráfico 4: Calificación  del servicio del GAD  

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De la muestra de usuarios externos encuestados, 36 de ellos que corresponde al 

72% califican como bueno el servicio que presta el GAD, en tanto que 14 que son el 28% 

califica como regular el servicio de la institución parroquial. 

 

Tabla 27. Qué aspectos espera usted que cambien en el GAD Parroquial? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Aumento Personal 

Mejor trato al usuario 
5 

5 

10% 

10% 
Mas obras ciudadanía 40 80% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

72%

28%

Bueno Regular Malo
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Gráfico 5: Aspectos que cambien en el GAD 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De los convocados a la indagación 40 de ellos que corresponde al 80%  se 

inclinan por pensar que de lo aspectos que el GAD debe tener es una mayor atención a 

las obras para la ciudadanía, mientras que 5 de los usuarios citados que representan el 

10%,  son del criterio que el Gad debe ofrecer mejor trato a la usuarios  y finalmente 5 de 

los encuestados que encierra al 10 %  tiene  la opinión que la mejora del GAD,  radica en 

aumentar su personal.  

Tabla 28. Considera usted que el personal que labora dentro del GAD Charapotó es 

calificado? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 40 80% 

NO 10 20% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 6: El Personal del GAD es calificado 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

10%

10%

80%

Aumento de Personal Mejor trato al usuario Más obras para la ciudadania

80%

20%

Si No



   75 
 

 
 

Análisis: De los 50 Usuarios externos encuestados 40 de ellos que corresponde al 80% 

manifiestan que el personal que labora al interior del GAD Charapotó si es calificado para 

su desempeño administrativa,  mientras que 10 personas inquiridas es decir  el 20% afirma 

que el personal que labora en el GAD, no es calificado. 

Tabla 29. Cree usted que el trato que recibe el usuario de parte de los funcionario del 

GAD es de calidad y calidez? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 39 78% 

NO 11 22% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 7: Trato al usuario externo de calidad y calidez 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De la totalidad de la muestra convocada  37 de ellos que corresponde al 74% 

declaran que el trato que reciben de los funcionarios del GAD si es de calidad y calidez,  

en tanto que 13 personas examinadas es decir  el 26% afirma que el trato que reciben  no 

es de calidad mucho menos de calidez. 

 

Tabla 30. Se encuentra satisfecho/a por el trabajo realizado a la fecha por el GAD 

parroquial Charapotó? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 38 76% 

NO 12 24% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

74%

26%

Si No
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Gráfico 8: Satisfacción   por el trabajo del GAD 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De acuerdo a las respuestas de los encuestados 38 de ellos que corresponde al 

76% si se sienten satisfecho/a por el trabajo realizado a la fecha por el GAD parroquial 

Charapotó, por otro lado 12  personas participantes que son el 24%,  en el sondeo de 

opinión no se sienten satisfechas con el trabajo realizado por el GAD. 

Tabla 31. Qué sugerencias propondría usted para que el GAD parroquial Charapotó 

llegue con obras esperadas por la ciudadanía? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Solicitar presupuesto 

Cobrar  nuevas  tasas 
43 

0 

86% 

0% 
Solicitar ayuda a part 7 14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 9: Sugerencia para que  el GAD llegue con obras 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

76%

24%

Si No

86%

0%
14%

Solicitar mayor presupuesto. Cobrar tasas a la ciudadania. Solicitar ayuda a particulares.
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Análisis: De los convocados al sondeo investigativo 43 de ellos que corresponde al 86%  

son de la opinión que para que el GAD Charapotó llegue con obras a la ciudadanía debe 

solicitar más presupuesto al estado ecuatoriano, por otro lado 7  personas inquiridas es 

decir  el 14% aseveran  que para que el GAD parroquial llegue con más obras debe 

solicitar ayuda a particulares. 

 

Tabla 32. Cree usted que el sistema administrativo del GAD  en la actualidad facilitan 

que los procesos se viabilicen con rapidez? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 38 76% 

NO 12 24% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 10: El sistema actual del GAD facilita los procesos 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De los 50 Usuarios externos encuestados 38 de ellos que corresponde al 76% 

manifiestan que el sistema administrativo del GAD  en la actualidad si facilita que los 

procesos se viabilicen con rapidez,  mientras que 12 usuarios o sea el 24 % de personas 

inquiridas afirma que el sistema administrativo del GAD  en la actualidad  no facilita que 

los procesos se viabilicen con rapidez. 

3.1.2. Análisis de las encuestas aplicadas a los funcionarios del GAD de la 

Parroquia Charapotó 

76%

24%

Si No
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Tabla 33. Considera usted si existe la relación entre las dependencias del GAD 

Charapotó a través de la utilización de Manuales de responsabilidades, hojas de 

funciones, perfiles y otros? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 5 72% 

NO 

En Proceso 

1 

1 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gráfico 11: Relación entre las dependencias del  GAD  

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De los 7 Usuarios internos encuestados 5 de ellos que corresponde al 72% 

manifiestan que si existe la relación entre las dependencias del GAD Charapotó a través 

de la utilización de Manuales de responsabilidades, hojas de funciones, perfiles y otros, 

por otro lado 1  de las personas examinadas que corresponde al 14% creen que no existe 

una relación entre las dependencias el GAD y la utilización de Manuales, y finalmente 1 

individuo de los indagados o sea el 14%,  es del criterio que se encuentra en proceso la 

relación entre las dependencias del GAD y la utilización de Manuales de 

responsabilidades. 

 

Tabla 34. Cuenta el GAD Charapotó  con registros físicos e informáticos para medir el 

cumplimiento de los requerimientos de sus clientes internos y externos? 

 

 

 

72%

14%

14%

Si No En proceso
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PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 5 72% 

NO 

En Proceso 

1 

1 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 12: Registros físicos e informáticos  para medir cumplimiento 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: Del total de la muestra consultada 5 funcionarios que corresponde al 72% 

revelan que si cuenta el GAD Charapotó  con registros físicos e informáticos para medir 

el cumplimiento de los requerimientos de sus clientes internos y externos, seguidamente  

1 de las personas encuestadas que corresponde al 14% creen que el GAD no cuenta con 

registros físicos e informáticos para medir el requerimiento de los clientes internos y 

externos; finalmente  1 persona  de los analizados es decir el 14%, opina que está  en 

proceso las herramientas que recopile registros físicos e informáticos para medir el 

requerimiento de los usuarios. 

 

Tabla 35. Existen en el GAD Charapotó indicadores para el manejo y control de los 

procesos? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 5 72% 

NO 

En Proceso 

1 

1 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 
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14%

14%

Si No En proceso
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Gráfico 13: Indicadores sobre el control de  los procesos 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: Del total de la muestra 5 funcionarios que corresponde al 72% revelan que si 

cuenta el GAD Charapotó  con registros físicos e informáticos para medir el cumplimiento 

de los requerimientos de sus clientes internos y externos, seguidamente  1 de las personas 

encuestadas que corresponde al 14% cree que el GAD no cuenta con registros físicos e 

informáticos para medir el requerimiento de los clientes internos y externos; finalmente  

1 persona es decir el 14%, opina que está  en proceso las herramientas que recopile 

registros físicos e informáticos para medir el requerimiento. 

 

Tabla 36. Qué recursos ha implementado el GAD Charapotó  para aumentar la 

satisfacción de sus usuarios para el cumplimiento de sus requerimientos? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Recursos Humanos 

Recursos Económico 

Recursos Materiales 

5 

2 

0 

71% 

29% 

0% 
Otros 0 0% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 14: Implementación de recursos  para cumplir requerimientos 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

72%

14%

14%

Si No En proceso

71%

29%

0% 0%

Recursos humanos. Recursos económicos Recusos Materiales. Otros.
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Análisis: De la  totalidad de las personas consultadas 5 funcionarios que corresponde al 

71% contestan que el aumento de los recursos humanos es lo que  ha determinado el GAD 

Charapotó  para aumentar la satisfacción de sus usuarios para el cumplimiento de sus 

requerimientos, acto seguido 2 funcionarios correspondiente al 29% sostiene que los 

recursos económicos son los que  ha determinado el GAD Charapotó  para aumentar la 

satisfacción de sus usuarios para el cumplimiento de sus requerimientos, mientras que los 

recursos materiales y otros demuestran 0 % porque no tuvieron respuesta de los usuarios.   

 

 

Tabla 37. Cuál es el ambiente de trabajo dentro del GAD Charapotó para dar 

cumplimiento con los requerimientos de los usuarios? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Agradable 7 100% 

Poco agradable 

Desagradable 

0 

0 

0% 

0% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 15: Ambiente del trabajo al interior del GAD 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De los 7 usuarios internos indagados los 7 en su totalidad correspondiente al 

100 % responden que el ambiente de trabajo dentro del GAD Charapotó es agradable con 

el objetivo de dar cumplimiento con los requerimientos del usuario, por otro las 

alternativas poco agradable o desagradable, respecto del ambiente laboral al interior de la 

institución tuvieron 0 %  de respaldo de parte de los investigados. 

100%

0%0%

Agradable Poco agradable Desagradable
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Tabla 38. Existe en el GAD Charapotó  un sistema de información y atención al usuario? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 5 72% 

NO 

En Proceso 

1 

1 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 16: Existe sistema de información y atención al usuario 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

 

Análisis: Luego de consultar a los usuarios internos 5 de ello que reflejan  al 72% 

manifiestan que si existe en el GAD Charapotó  un sistema de información y atención al 

usuario; mientras que 1 de las personas consultadas que recae sobre el 14%  contestan 

que no  existe en el GAD Charapotó  un sistema de información y atención al usuario. 

Finalmente 1 persona de las convocadas que equivale al 14 % opina que se encuentra en 

proceso el sistema de información y atención al usuario. 

 

Tabla 39. Con qué frecuencia miden el nivel de satisfacción de los usuarios clientes 

externos e internos? 

 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Semanalmente 3 72% 

Quincenalmente 

Mensualmente 

2 

2 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

72%

14%

14%

Si No En proceso
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Gráfico 17: Frecuencia para medir el nivel de satisfacción de los usuarios 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: Los usuarios internos consultados 3 de ellos que equivalen al  43% contestan 

que Semanalmente miden el nivel de satisfacción de los usuarios clientes externos e 

internos del GAD, 2 de los funcionarios que corresponde al 29%  responde que 

Quincenalmente miden el nivel de satisfacción de los usuarios clientes externos e 

internos; y finalmente 2 personas que significa el 28% expresan que Mensualmente miden 

el nivel de satisfacción de los usuarios clientes externos e internos en el GAD Charapotó. 

 

Tabla 40. Teniendo en cuenta que para obtener calidad de los servicios es 

importante conocer el desempeño de cada área funcional. ¿Con qué 

frecuencia se reúnen para socializar y evaluar el trabajo desarrollado en 

las diferentes áreas? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Semanalmente 0 0% 

Quincenalmente 

Mensualmente 

5 

2 

71% 

29% 
 Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

43%

28%

29%

Semanalmente Quincenalmente Mensualmente
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Gráfico 18 : Frecuencia  que se  reúnen  para evaluar el trabajo 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De todos los funcionarios consultados 5 de ellos que corresponden al 71%  

responden que Quincenalmente se reúnen para socializar y evaluar el trabajo desarrollado 

en las diferentes áreas del Gad Parroquial; 2 de los usuarios indagados que corresponden 

al 29% contestan que Mensualmente se reúnen para socializar y evaluar el trabajo 

desarrollado en las diferentes áreas, y finalmente respecto de las frecuencias de las 

reuniones semanales esta alterativa tuvo 0% de apoyo. 

Tabla 41. Llevan algún proceso para la recepción, solución y 

respuestas a las quejas y reclamos presentados por los usuarios (clientes externos) en el 

GAD Charapotó? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

SI 7 100% 

NO 0 0% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 19: Procesos para la recepción, solución y respuesta  de quejas 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora. 

100%

0%

Si No
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Análisis: Del total de la muestra convocada al análisis  los 7 funcionarios consultados lo 

que  corresponde al 100 % contestan que si llevan algún proceso para la recepción, 

solución y respuestas a las quejas y reclamos presentados por los usuarios (clientes 

externos) en el GAD Charapotó; finalmente en lo concerniente a  los procesos dentro de 

la institución por quejas y reclamos, el no tuvo el 0 %  de respaldo de parte de los 

indagados. 

Tabla 42. Qué servicios adicionales requieren los usuarios que están fuera de sus 

competencias administrativas? 

PONDERACION FRECUENCIA PORCENTAJE 

Internet gratuito 1 72% 

Prest Máquinas 

Ayuda económica 
5 

1 

14% 

14% 
   Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga  Auxiliadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 20: Servicios adicionales que requiere la ciudadanía 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Análisis: De  los funcionarios encuestados  5 de ellos que corresponde al 72 %  contestan 

que en que la prestación de Maquinaria es uno de los servicios adicionales requieren los 

usuarios que están fuera de sus competencias administrativas; 1 usuario interno que 

equivale al 14%  responde que la Conectividad gratuita a internet es un servicio adicional 

que requieren los usuarios externos y que esta fuera de su competencia; finalmente 1 

funcionario que recae con el 14 %  responde que la  ayuda económica a los comuneros es 

uno de los servicios adicionales que requieren los usuarios externos y que esta fuera de 

su competencia. 

 

 

14%

72%

14%

Internet gratuito. Prestación de máquinas Ayuda económica
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3.2. Discusión 

Dentro de ese marco, la correcta ejecución de los procesos de carácter administrativos en 

los países del mundo, se constituyen en un punto de quiebre para las naciones que hacen 

de la desidia e inoperancia su forma habitual para llevar la administración a situaciones 

lamentables y de difícil recordación, es por ello que los estados modernos se modernizan 

e implementa verdadero sistemas eficientes para atender a los usuarios externos de una 

forma ejemplarizadora, para ello mantienen capacitado a su personal e invierten ingentes 

recursos en equipos y procesos para medir los niveles de satisfacción.  

En el Ecuador los procesos administrativos en las instituciones gubernamentales, tiene 

antecedentes muy delicados en el sentido de la correcta  utilización de la cosa pública 

para servir a la población, llevando en algunos momentos a situaciones insostenibles, 

afortunadamente esos tiempo se van olvidando y se puede notar que la realidad va 

cambiando, lo que se ve reflejado en obras materiales para la colectividad y mejor 

atención al usuario externo, a través de herramientas, normas, estatutos o manuales 

administrativos que regulen su mejor funcionamiento.  

Es por ello que muchas estamentos públicos y privados utilizan manuales que son una 

guía que orienta el trabajo, las tareas o las funciones de los usuarios internos, de tal forma 

que hasta las acciones se realicen de manera uniforme lo que a la postre se constituye en 

un aporte para la inducción  del nuevo personal y evitar los consecuente errores en el 

desempeño administrativos. 

Teniendo en cuenta a López (2014) En el trabajo de tesis para elaborar un Manual de 

Procedimientos Administrativos y Financieros del Gobierno Autónomo Descentralizado 

de la Parroquia La Paz, cantón Montufar, provincia del Carchi, expresa que la 

investigación aporta con ideas claras precisas, conceptos y definiciones claves que guíen 

para mejorar los procesos administrativos y financieros del GAD, y de aquella manera 

cumplir con las obligaciones señaladas para mejorar, en la  entidad descentralizada. 

Todo esto, añade la autora, en base a un Diagnostico situacional de sus antecedentes, 

objetivos, resultados obtenidos e identificación del problema, contiene además las bases 

teóricas científicas que introduce un tema de investigación y dotado los suficientes 

conceptos claros sobre los manuales, procedimientos, administrativos, financieros que 
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tienen varios resultados además las opiniones propias del autor de este proyecto, lo que 

origina elabora el manual, donde se describe las funciones correspondientes a cada 

funcionario además se detalla con especial énfasis los procedimientos y registros que se 

sugieren sean utilizados para asegurar un control interno, para  hacer una referencia final 

a los principales impactos que nos produjo la investigación; como unidad de análisis los 

mismos que son de carácter social, económico y político. 

Según, Santellan (2019), en su tesis  de  Ingeniera en Contabilidad y Auditoría C.P.A. 

respecto del  Manual Administrativo para el gobierno autónomo descentralizado parroquial de 

Eugenio Espejo del cantón Otavalo, provincia de Imbabura, revela la necesidad de las 

organizaciones de poseer un manual administrativo para optimizar el desempeño de las 

actividades dentro una institución. Se pudo  observar que dentro del GAD parroquial no 

contaba con una herramienta que muestre las actividades del personal, ni evalúe los 

procesos necesarios a seguir en el desarrollo de las actividades a cargo, al igual que no 

cuenta con control interno que permita minimizar los riesgos y al logro de metas y 

propósitos en un determinado tiempo, afectando al GAD Parroquial y ocasionando una 

pérdida de recursos y tiempo innecesario, en la cual se refleja en los niveles de 

satisfacción externos. 

Añade la autora sobre el mismo tema,  que por medio de las encuestas y entrevista 

realizada al personal y presidente, se mostró las deficiencias antes manifestadas, 

posteriormente de realizar el respectivo análisis al GAD Parroquial se vio necesario de 

elaborar un  manual administrativo que indiquen las responsabilidades de cada uno del 

personal que labora en la organización y las funciones de diferentes cargos, la realización 

de controles internos que permita en la optimización de riesgos y al cumplimiento de los 

objetivos, estableciendo estándares que permitan al GAD Parroquial encontrar eficiencias 

administrativas para obtener un ambiente laboral positivo en el cual influirá en la imagen 

transparente y confiable en los habitantes de la parroquia. 

Desde el punto de vista de,  Reyes Suárez Zulema Marisol (2019), dentro de los 

argumentos de la tesis de Licenciatura en Administración Publica, en el trabajo para 

diseñar el Manual De Procedimientos Administrativos del Cantón santa Elena en el 2019, 

afirma que gran parte del talento humano del GAD Municipal de Santa Elena, posee poco 

conocimiento acerca de los elementos del direccionamiento estratégico establecidos en la 
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Institución, no tienen las metas claras que orienten su gestión y fortalezcan el desarrollo 

Institucional, dentro de las funciones que ejercen los servidores públicos del GAD 

Municipal, considera a la cultura organizacional ,la mayor parte, en un rango medio, 

porque no se sienten identificados con la Institución, debido a que cada una de sus 

competencias no están establecidas de manera orgánica y funcional, es por ello necesario 

la elaboración de un Manual de Funciones Administrativas para cambiar esta realidad. 

De acuerdo con Viviana Dueñas (2016), centrada en las evidencias de su trabajo de tesis 

previa a la obtención del título de Ingeniera Comercial mención en Administración 

Pública con el tema: propuesta del Manual de procesos Procedimientos para el 

departamento de Catastro y Rentas del GAD,  cantón Bolívar, explica que el objetivo es 

contribuir con una herramienta que agrupa en forma sistemática las actividades que se 

realizan en el departamento de Catastro y Rentas del GAD, para llevar a cabo el propósito 

se realizó la respectiva entrevista a los servidores públicos del departamento, misma que 

permitió establecer contacto directo y conversar sobre la problemática de la falta de una 

guía. Por lo tanto, se determinó la propuesta de un manual de procesos y 

procedimientos que defina las funciones y responsabilidades para el cumplimiento del 

desempeño con rapidez y eficacia; más aún que coadyuve a la disminución de la pérdida 

de tiempo en la gestión administrativa y lograr estandarizar la misma; así mismo se 

presenta en forma gráfica las actividades y tareas que se van a desarrollar facilitando la 

identificación de los procesos con un lenguaje común, generando valor agregado al 

servicio público. 

En este contexto, en la parroquia Charapotó perteneciente al cantón Sucre,  se replica de 

forma sostenida el engranaje de debilidades de las instituciones estatales, caso específico 

el GAD parroquial que viene funcionando conforme fue constituido hace algún tiempo, 

situación  que no le permite cumplir las expectativas de la gente en calidad de servicios, 

en sentido lógico en  esta investigación se busca diagnosticar los problemas y proponer 

una solución para el mismo a través de un manual de funciones lo que va a brindar  la 

oportunidad de servir más y  mejor a los charapotenses y así poder contrastar la realidad 

con sus similares arriba citadas.  

Componente 1. Realizar un diagnóstico de los procesos administrativos del gobierno 

parroquial de Charapotó. 
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A criterio de la autora de la investigación., respecto del tema de la aplicación de los 

procesos administrativos en el Gobierno Descentralizado de la parroquia Charapotó, la 

narrativa se centra en las situaciones que se viven al interior del organismo público y las 

connotaciones que irradia a la comunidad, tales como la falta de maquinarias, escasa 

capacitación al personal que les permita potenciar sus trabajo , carencia de políticas de 

comunicación entre otras; son los antecedentes de la problemática del GAD, que afectan 

los procesos internos y con ello a las justas aspiraciones de la colectividad. 

Dicho en otras palabras la investigación ha permitido evidenciar las relaciones existentes 

entre departamentos o áreas administrativas y la evidente descoordinación de varias 

dependencias, o sea que no operan de manera sistémica lo que origina estancamientos en 

el desarrollo institucional por un lado y por otro, retrocesos en los procesos en 

planificación o ejecución y con ello la poca atención a la población y lo correspondiente 

a obras prioritarias para los Charapotenses. 

Los resultados emitidos  a través de la encuestas aplicadas a  los usuarios externos, 

demuestran que existe una franja importante de ciudadanos alrededor de un 34%  que  

mantiene  su nivel de escepticismo en relación a los procesos que ejecuta el GAD, porque 

en algunos casos esta institución, según ellos,  no cumple con sus expectativas 

ciudadanas, expresan además que la atención es poco ágil, sencilla o regular en los 

servicios que presta a los comuneros, porque adicionalmente no ejecuta obras de 

envergadura física para la parroquia y sus comunidades.     

Sumado a los argumentos esgrimidos líneas arriba, la falta reiterada de decisiones que 

para criterio de la población son  equivocadas en el sentido de atender a un sector con 

alguna obra específica  y desatender otro lugar,  no atender de manera inmediata los 

problemas detectados o no visitar territorio para observar las necesidades evidentes, hace 

que nazca la necesidad de una herramienta legal que viabilice estos procesos, este 

instrumento es El Manual de Procesos Administrativos para el GAD. 

Componente 2. Determinar las normativas legales que contribuyen colectivamente con 

la planificación estratégica y la ruta de fortalecimiento institucional. 

El Ecuador es una nación con espacios legislativos eficientes y  explícitos a través de 

leyes, reglamentos y acuerdos que hacen que las instituciones públicas y privadas puedan 
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funcionar reguladas por legislaciones oportunas, son estas herramientas las que de manera 

conjunta apoyan los procesos administrativos de las empresas u organismos estatales o 

particulares, las citadas normas procedentes afianzan la seguridad jurídica que tienen los 

piases del mundo, para el presente trabajo de investigación aquellas  que hacen mención 

a los Gobiernos Autónomos Descentralizados son medulares para comprender el tema y 

proponer acciones tendientes a mejorar los procesos administrativos del GADCH. 

Al contrastar los resultados con las encuestas a funcionarios, se demuestra que a pesar 

que se cuenta con suficiente normativa legal que regula estos estamentos,  como el Código 

Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización, Constitución del 

Ecuador, Ley orgánica de participación Ciudadana, etc.;  existe desconocimiento de sus 

funciones por puestos de trabajo,  poco compromiso con la visión, visón, objetivos 

institucionales y descoordinación entre áreas a tal punto que enuncian que hay  procesos 

en marcha, inexistencia o existencia de alguno de ellos, tales como: un sistema de 

información para los usuarios, indicadores para el manejo y control administrativo o 

registros internos para medir cumplimiento de procesos o requerimientos de la 

comunidad, situación que si tuviera concertación de criterios, y no presentara esta 

dispersión de juicios,  les permite seguramente realizar un trabajo más prolijo en cada uno 

de sus puestos. 

En el contexto de la metodología, recolección y análisis de datos se destaca que existe 

desconocimiento de normas jurídicas por parte de los funcionarios que laboran al interior 

de la institución investigada, puesto que al ser indagados por los procesos internos y la 

posible  relación entre las dependencias del GAD Charapotó a través de la utilización de 

Manuales de responsabilidades, hojas de funciones, perfiles y otros, expresan criterios 

divididos en el sentido;  si, no y en proceso, evidenciando desconocimiento legal, por lo 

que es imperioso realizar procesos de capacitación a los usuarios en general. 

Componente 3. Elaborar un Manual de funciones de los procesos administrativos del 

Gad  parroquial Charapotó. 

Es notorio que se ha evidenciado a lo largo de la investigación  las debilidades que 

presenta el GAD parroquial de Charapotó, originado específicamente por la escases  de 

maquinarias para atender las necesidades de la población, la falta de políticas de 
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información a la comunidad entre otras, argumentos que han hecho que este organismo 

no responda a las expectativas de los habitantes, así se demuestra en los resultados 

obtenidos en las encuestas a los usuarios externos, por lo que es necesario un instrumento 

legal que enrumbe por mejores senderos al GAD parroquial. 

En ese marco de necesidades surge el diseño de un Manual de funciones que cubra estas 

debilidades y que contenga un diagnóstico de la realidad dirigida a los funcionarios 

(Presidente- Tesorera) perfiles de los vocales, secretaria y técnicos para trazar líneas de 

acción  a seguir, que contenga además, objetivos, requisitos y  funciones de los puestos, 

normas legales o procedimientos de control para actividades, competencias de las 

comisiones, la asamblea, para de esta forma viabilizar los procesos administrativos del 

GAD Charapotó; además esta herramienta contiene sugerencia para que el presupuesto 

de la organización aumente  de manera significativa y esto se vea reflejado en obras.  

En realidad  la encuestas denotan que a pesar que un porcentaje importante de la población 

(68%)  aproximadamente, se declaran conforme con el trabajo realizado, otro porcentaje 

expresa lo contrario y demuestra que existen falencia al interno de la institución, en 

situaciones como: inexistencia de indicadores para medir el nivel de satisfacción de los 

usuarios, la falta de organización y planificación de los procesos para la ejecución de 

obras, antecedentes que exigen la implementación de un Manual de Funciones para 

regular estos procesos y mejorar la realidad del GAD Charapotó. 

Corresponde también coadyuvar al desahogo del GAD respecto el presupuesto, por ello 

se sugiere realizar tres acciones específicas para captar recursos frescos, estas son: 

contribución especial por mejoras, impulso de la gestión de los convenios suscritos y  la 

recaudación económica en las ferias libres. 

3.3. Evaluación de expertos 

A continuación se toma  como referencia la publicación de UNACH, para de esta forma 

ilustrar la evaluación de expertos respecto del proyecto: Elaborar un Manual de Funciones 

para mejorar los procesos administrativos del GADPCH, y brindar una atención de 

calidad y calidez a la población, se toma en cuenta como indicadores para recabar 

información, el compromiso y nivel de desempeño de los funcionarios, los 

procedimientos institucionales, corrección de objetivos no ejecutados, así como revisar 
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documentos y procesos internos por departamentos, efectuar diálogos para recabar 

información adicional, las variables e indicadores utilizados se detallan a continuación y 

en razón de aquello se propone considerar  los siguientes Ítems a ser evaluados: 

Tabla 43.   Matriz de evaluación de la propuesta 

Indique su grado de acuerdo frente a las siguientes afirmaciones: 

1 = Muy en desacuerdo, 2 = En desacuerdo, 3 = De acuerdo y 4 = Muy de acuerdo. 

Grado de 

acuerdo 

1 2 3 4 

La Visión institucional se ajusta con los objetivos corporativos del GAD.     

La misión institucional  cumple con  las actuales necesidades  del GAD.     

Los principios se fundamentan en la filosofía que recoge el GAD,     

Los valores que pregona la organización se cumplen a cabalidad por parte de los 

usuarios internos. 
    

Las políticas institucionales se cumplen a cabalidad dentro de los procesos 

implementados a lo interno del GAD. 
    

Existe una estructura organizacional que toma en cuenta las necesidades de la 

población. 
    

Existe un canal de información fluido y eficaz entre el GAD y los usuarios  externos.     

Las directrices de las autoridades son claras y de acuerdo con las proyecciones 

planificadas en el GAD. 
    

Las actividades de control interno cumplen con la temporalidad y se apoyan en la ley 

vigente. 
    

Se cumple con los perfiles en los procesos de selección del personal contratado.     

Las funciones de los organismos que señala el manual se ajustan a la ley y contemplan 

las necesidades de la institución. 
    

Los procesos administrativos de contratación de obras toman en cuenta los aspectos 

legales.  
    

Se cumple en la práctica con el objetivo general de la propuesta     

Las actividades son  planteadas en función de contribuir con la solución del problema 

planteado 
    

Los instrumentos de recolección de información están diseñados en función de los 

objetivos específicos. 
    

Observaciones 

¿Por qué en desacuerdo?  

¿Qué se debe mejorar?   

Fuente: Adaptado formato de (UNACH, 2018) 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

Tabla 44. Identificación del experto 

Nombre y apellidos  

Filiación (ocupación, grado 

académico y lugar de trabajo): 
 

E-mail  
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Teléfono o celular  

Fecha de la validación (día, 

mes y año): 
 

Firma  

 

Fuente: Adaptado formato  de (UNACH, 2018) 

Elaborado por: Ampuero Mendoza Olga Auxiliadora 

 

3.4. Conclusiones capítulo III 

Al realizar las acciones pertinentes para desarrollar el análisis crítico de los resultados 

obtenidos en la investigación, así como la validación de la propuesta se llega a las 

siguientes conclusiones. 

El manual de funciones administrativas del Gobierno Autónomo Descentralizado de la 

parroquia Charapotó, se califica como una herramienta útil para mejorar el trabajo de la 

institución, nace del diagnóstico a los usuarios internos y externos, así como de los 

perfiles de los funcionarios y sus compromisos laborales.   

El GAD parroquial dentro de la oficina de recursos y los usuarios externos disponen de 

un documento de organización administrativa, dentro del cual se señala las 

responsabilidades, objetivos de los puestos y las funciones de los funcionarios que se 

orientan en la mejora de los procesos y la atención oportuna a la población que mira esta 

organización como pieza fundamental de su desarrollo. 

El nivel de satisfacción de los usuarios externos, la agilidad para atender las necesidades, 

así como la calidad y calidez en la atención; son tomados en cuenta como indicadores 

esenciales para elaborar el Manual de Funciones desde la óptica de servicio a  la 

colectividad, progreso y desarrollo institucional. 

La validación de la Propuesta por parte de los expertos, evidencian la aplicación de los 

indicadores señalados en los objetivos, estructura organizativa, pertinencia, metodología, 

planificación, ejecución, así como políticas de control y evaluación, aspectos que 

sostienen  los procesos de contraloría social y de rendición  social de cuentas del 

GADPCH. 



   94 
 

 
 

3.5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

3.5.1. Conclusiones Generales 

Posteriormente efectuado el correspondiente  análisis de la investigación en base de la 

información por medio de herramientas de recolección de datos, respecto a los procesos 

administrativos realizados al interior del GAD parroquial y sin dejar de incorporar las 

proyecciones propuestas al inicio del trabajo se arriba a las siguientes conclusiones. 

La información que se incorpora en el marco teórico, se fundamenta de manera científica, 

con bases sólidas en antecedentes que se respaldan en otras investigaciones similares y 

en algunos casos, a través de inferencias respectos del hecho investigado y los postulados 

que emite la ciencia; así como la fundamentación legal que no es ajena en esta 

investigación, ya que existen normas legales nacionales de gran jerarquía que incorporan 

el tema de los procesos administrativos, de tal forma que la simbiosis de estos dos 

aspectos importantes se toman en cuenta para proponer un Manual de Funciones que 

coadyuve a la mejora del GADCH: 

El análisis del entorno del GAD, determinó deficiencias administrativas, al evidenciar 

dispersión de criterios de los funcionarios respectos de sus áreas o puestos de trabajo, al 

momento de ser encuestados, denotando desconocimiento, desorganización o poco 

compromisos institucional, hecho que se corrobora con el porcentaje importante de la 

población que cree que este organismo parroquial no llena sus expectativas ciudadanas, 

situación que justifica el diseño de una propuesta de Manual de procesos Administrativos 

así como el proponer fuentes adicionales de financiamiento. 

Conocida la realidad operativa del GAD, se elabora la propuesta que incluye, perfiles, 

objetivos, estructura orgánica, principios y políticas institucionales, niveles de 

participación comunitaria, funciones por puestos de trabajo, elementos o normas legales,  

que de ser bien ejecutados demostrarán una mejora en los procesos administrativos y con 

ello una posibilidad cierta para la reconciliación con los ciudadanos que espera obras con  

el consecuente desarrollo institucional. 

La propuesta obtiene su certificación en el momento que se demuestra que su ejecución  

optimiza el recurso institucional, se observa la mejora en la actitud ciudadana frente al 
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trabajo del GAD,  por lo que se finiquita la necesidad, utilidad y factibilidad del Manual 

de Procesos Administrativos.    
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3.5.2. RECOMENDACIONES 

La sustentación teórica que bien se trae en el desarrollo de esta investigación, 

compaginada con el Manual de Procesos Administrativos, es recomendable que se utilice 

al interior del Gobierno Autónomo Descentralizado de Charapotó,  porque contiene 

susténtenos adicionales como la indagación de campo que es el estudio del fenómeno en 

el mismo sitio, lo que a la postre se plasmó en esta herramienta legal que seguramente va 

a mejorar su operatividad y por consiguiente las relaciones con la comunidad. 

Se recomienda tener en cuenta los principios, filosofía, políticas, objetivos, perfiles, 

funciones por puestos de trabajo, apatía de la comunidad frente a  la productividad 

institucional y otros aspectos del diagnóstico situacional y las fuentes señaladas para 

aumentar el presupuesto, porque son los cimientos en los que descansa el Manual de 

Procesos Administrativos del Gobierno Autónomo Descentralizado de la parroquia 

Charapotó, y esto que se constituya  como norte para los funcionarios en el desempeño 

de su trabajo y el desarrollo del GAD. 

Se recomienda la valoración y validación de los procesos durante la aplicación del Manual 

de Funciones Administrativas, para que se convierta en una herramienta de 

retroalimentación y reajustes permanentes en base a la realidad cambiante y para 

justipreciar lo requerimientos de los usuarios internos y externos. 
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ENCUESTA A LOS USUARIOS INTERNOS  DEL GAD CHARAPOTÓ 

 

OBJETIVO 

Caracterizar los procesos administrativos del GAD parroquial de Charapotó 

 

1. ¿Qué procesos y procedimientos administrativos y asistenciales 

se realizan en el Gad Parroquial de Charapotó? 

 ENCUESTAS A FUNCIONARIOS: 

1. Considera usted si existe la relación entre las dependencias del Gad Charapotó a través 

de la utilización de Manuales de responsabilidades, Hojas de funciones y otros? 

Si  

No 

En proceso 

________________________________________________________________ 

2. ¿Cuenta el GAD Charapotó  con registros físicos e informáticos para medir el 

cumplimiento de los requerimientos de sus clientes internos y externos? 

Si 

No 

En proceso 

________________________________________________________________ 

3. ¿Existen en el GAD Charapotó indicadores para el manejo y control de los procesos? 

Si 

No 

En proceso 

_______________________________________________________________ 

4. ¿Qué recursos ha determinado el GAD Charapotó  para aumentar la satisfacción de 

sus usuarios para el cumplimiento de sus requerimientos? 

Recursos Humanos 

Recursos económicos 

Recursos materiales 

Otros. 
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________________________________________________________________ 

 

5. ¿Cuál es el ambiente de trabajo dentro del GAD Charapotó para dar cumplimiento 

con los requerimientos de los usuarios? 

Agradable 

Poco agradable 

Desagradable 

________________________________________________________________ 

 

6. ¿Existe en el GAD Charapotó  un sistema 

de información y atención al usuario? 

Si 

No 

En proceso 

________________________________________________________________ 

 

7. Como miden la satisfacción de los usuarios clientes externos e 

internos? 

Semanalmente 

Quincenalmente 

Mensualmente 

________________________________________________________________ 

8. Teniendo en cuenta que para obtener calidad de los servicios es 

importante conocer el desempeño de cada área funcional. ¿Con qué 

frecuencia se reúnen para socializar y evaluar el trabajo desarrollado en 

las diferentes áreas? 

 

Semanalmente 

Quincenalmente 

Mensualmente 

________________________________________________________________ 
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9. ¿Llevan algún proceso para la recepción, solución y 

respuestas a las quejas y reclamos presentados por los usuarios (clientes externos) en 

el GAD Charapotó? 

SI 

No 

________________________________________________________________ 

10. ¿Qué servicios adicionales requieren los usuarios que están fuera de sus competencias 

administrativas? 

Obras físicas 

Prestación de maquinarias 

Ayuda económica 

________________________________________________________________ 
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ENCUESTA A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GAD CHARAPOTÓ 

Sírvase responder la siguiente encuesta que se plantean a continuación, que servirán 

como requisito previo al trabajo de titulación para Maestría de la Ing. Olga Ampuero. 

1. ¿Los servicios que presta el GAD Charapotó cumple con sus expectativas 

ciudadanas?  

Si   

No  

2. ¿El servicio que necesitaba en el GAD Charapotó lo encontró de forma ágil y sencilla? 

Si 

No 

3. ¿Qué tipo de obras aspiras del GAD parroquial para la ciudadanía? 

Obra Física 

Capacitaciones 

Servicios online 

4. ¿Cómo calificarías el servicio que brinda el GAD parroquial a la ciudadanía? 

Bueno 

Regular 

Malo 

5. ¿Qué aspectos esperas que cambien del GAD Parroquial? 

Aumento de personal. 

Mejor trato al usuario 

Más obras para la ciudadanía 

6. ¿Considera usted que el personal que labora dentro del GAD Charapotó es calificado? 

Si 

No 
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7. ¿Cree usted que el trato que recibe el usuario de parte de los funcionarios del GAD es 

de calidad y calidez? 

Si 

No 

8. ¿Se encuentra satisfecho/a por el trabajo realizado a la fecha por el GAD Charapotó? 

Si 

No 

9. ¿Qué sugerencias propondría usted para las mejoras de los procesos administrativos 

en el GAD Charapotó? 

________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXOS. 

Reuniones entre Tutora y Maestrante. 

 

 

  

 

 

 



Encuesta realizada a funcionarios del Gobierno Autónomo Descentralizado Parroquial de 

Charapotó. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 








