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RESUMEN

El buen manejo interno y externo de la documentacion, es una herramienta de gestion
que fortalece la organizacion administrativa de la Institucion y evita que se utilicen
recursos de una forma innecesaria.

En la actualidad el Gobierno Provincial de Cotopaxi no cuenta con un Manual de
Procedimientos de la Documentacion, debido a que no dispone del personal apropiado
para realizar estas funciones. La inexistencia de control interno ha provocado que los
documentos se los distribuya de una forma inadecuada.

Pensando en esto, la presente investigacion tiene como fin establecer funciones y
procedimientos que ayuden a alcanzar la eficiencia y rapidez en las actividades
emprendidas por parte del personal del departamento de Obras Publicas del Gobierno
Provincial de Cotopaxi, mediante la elaboracion de una Manual de Procedimientos de la
Documentacion, que contiene las actividades, la forma de ejecutarlas y las politicas que
regiran en su ejecucion.

Esta investigacion se logro a través de la aplicacion del método cientifico INDUCTIVO
— DEDUCTIVO que se lo aplica bajo algunas premisas delimitadas en el problema
planteado y en la estructura de la hipotesis.
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ABSTRACT

The good internal and external handling of documents, 1s a management tool which
strengthens the administrative organization of any institution and prevents unnecessary
usage of resources.

At present the Cotopaxi Province Government does not have a Manual of Procedures
tor Documentation, because they do not have the appropriate personnel to perform these
functions. The lack of internal control has caused documents be handed out in a wrong
way.

So that, this investigation aims to establish functions and procedures that help achieve
efficiency and speed in the activities undertaken by staff of the department Public works
of Cotopaxi Province Government, through a Manual of Procedures for Documentation,
which contains actions, how to execute them and its policies.

This research was achieved though the application of the inductive — deductive science
method; it is applied under certain assumptions bounded into the problem and the
hypothesis structure.
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INTRODUCCION

Para la realizacion del presente trabajo se conto con la colaboracion de las autoridades y
personal administrativo del Gobierno Provincial de Cotopaxi, cuya mision es mejorar el
tramite interno de la documentacion.

Todo el personal de Gobierno Provincial de Cotopaxi coincide en la necesidad de
mejorar el despacho de los documentos, lo que vendra a dar un cambio positivo y
evitara la perdida de tiempo y recursos materiales, motivo mas que suficiente para la
creacion de un Manual de Procedimientos de la Documentacion, siendo su fin el de
mejorar y optimizar la gestion interna de la Institucion.

El proceso investigativo se realizo en base a las siguientes actividades:

Se reunio informacion referente a la Institucion Mayor de la Provincia, se identifico el
objeto de estudio y su campo de accion para estructurar el marco teorico, luego de esto
se procedio a diagnosticar las necesidades del Departamento de Obras Publicas, a través
de entrevistas a las sefioritas secretarias y profesionales de esta dependencia.

Para llegar a la investigacion se recurrio al tipo de estudio descriptivo por cuanto
permite trabajar sobre realidades concretas, como es el caso de la Institucion en
mencion. Se aplico el método inductivo, deductivo, debido a que fundamenta de madera
cientifica el problema, y ayudo al control y aplicacion del control de la propuesta.

La informacion requerida fue proporcionada por todo el personal de este departamento,
el presente trabajo de investigacion esta establecido en tres capitulos distribuidos de la
siguiente manera.

El capitulo 1, se refiere al desarrollo de la fundamentacion teorica comenzando por la
administracion y sus efectos en las entidad publicas como privadas dandonos a conocer
la forma de organizar y optimizar los recursos documentales, luego la Organizacion que
es el arreglo de las funciones que se estima necesario para logar el objetivo y una
identificacion de la autoridad, luego de esto consta el control, seguidamente tenemos el
Organigrama que permite tener una idea global de la estructura de organizacion y ayuda
a definir los niveles jerarquicos para llegar a la gestion fundamental la misma que es
importante en toda entidad, y continuamos con el manual de procedimiento y sus
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diferentes etapas de analisis, seguidamente esta proceso de documentos, clasificacion y
distribucion para su ejecucion.

En el capitulo 2, consta la historia de creacion del Gobierno Provincial de Cotopaxi, su
vision, objetivos, y el FODA de Obras Publicas, en el proceso de indagacion vy
propuesta se aplico la entrevista al personal administrativo de este departamento;
posteriormente se procedid analizar todos los criterios vertidos.

En el capitulo 3, se manifiesta los resultados obtenidos de la propuesta en la elaboracion
del Manual de Procedimientos de la documentacion los mismos que pudieron satisfacer
las expectativas tanto de investigadores como de los miembros del departamento, ya que
se cumplio a cabalidad con los objetivos de mejoramiento del manejo de los
documentos.
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CAPITULO1

FUNDAMENTACION TEORICA

Administracion

“Segun Harold Koonttz y Heinz Weihrich (1996: Pag. 4,) expresa, Una

de las actividades humanas mas importantes es la administracion.
Desde que los seres humanos comenzaron a formar grupos para
alcanzar metas que no podian lograr individualmente, la administracion
ha sido esencial para asegurar la coordinacion de los esfuerzos
individuales. A medida que la sociedad ha confiado cada vez mds en el
esfuerzo de grupos y que muchos grupos organizados se han vuelto
grandes, la tarea de los administradores ha cobrado cada vez mdas
importancia”

Segun el pensamiento de estos filosofos la administracion es muy importante en el
convivir diario de las personas que desean llevar una vida ordenada, el organizar
reuniones en grupos con objetivos claros nos llevara a una consecucion exitosa de

lo planificado, para lo cual veamos los objetivos y técnicas

1. Un proposito u objetivo

2. Un método o técnica

Proposito u objetivos

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un ambiente
en el que las personas, trabajando en grupos alcancen con eficiencia metas

seleccionadas. Es necesario ampliar esta definicion basica:




1. Como administradores, las personas realizan funciones administrativas de

Planeacion, Direccion y Control.

2. La Administracion se aplica a todo topo de organizaciones.

3. Es aplicable a los administradores en todos los niveles organizacionales.

4. La meta de todos los administradores es la misma, crear un superavit.

5. La administracion se ocupa de la productividad; esto implica eficiencia y

eficacia.

Meétodo o técnica

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas, métodos para lograr un
determinado resultado. Son importantes en todos los campos de actividad. Desde
luego que lo son en administracion, aunque en realidad son muy pocas las técnicas
administrativas importantes que se han inventada. Entre ellas se encuentra la
elaboracion de presupuestos, la contabilidad de costos, la planeacion de redes y
las técnicas de control como la técnica de evaluacion y revision de programas,
normalmente las técnicas reflejan la teoria y constituyen un medio para ayudar a

los administradores a emprender actividades con la mayor eficiencia.

Evolucion historica de las ciencias administrativas

Los precursores

Como el aporte mas significativo para el aparecimiento de la administracion
encontramos referencias precisas en la Biblia en el libro del éxodo capitulo 18.-
13-26; en el cual se observan las ensefianzas del suegro de Moisés sobro como
resolver los problemas de su pueblo, apareciendo los cinco niveles de
organizacion que se mantienen vigentes hasta la fecha, asi mismo se puede anotar

la aplicacion del principio de delegacion de autoridad.




Robert Owen (1771 — 1859)

Fue un destacado industrial, estaba plenamente convencido que para conseguir de
que exista un buen rendimiento, hay que procurarse por sobre todo del personal de
la fabrica, redujo la jornada laboral de 17 a 10 horas diarias; sus resultados fueron

positivos, pero lamentablemente no tubo seguidores.

Henry Gantt (1861 — 1919)

Planteo un sistema de bono para los trabajadores, realizo estudios sobre la

organizacion industrial, disefio las graficas de control que llevan su nombre.

Lindall Urrwick

En 1943 publica “Los elementos de la Administracion, consultor de empresas”,
realizo estudios sobre la racionalizacion de la economia de la direccion, también

publico articulos sobre mercados.

Principios de Administracion

Practicamente es con el aparecimiento de Taylor en Norteamérica y Fayol en
Europa que la administracion coloca las bases desde el punto de vista cientifico,
permitiendo desde entonces una verdadera transformacion del sistema econdémico

mundial hasta el presente.

Federck Winstow Taylor

Se inicia como obrero mecanico en la siderargica de Bethehen en Pensilvania;
luego fue ascendido a capataz, sobrestante, tomador de tiempo, jefe de planta,
hasta llegar a ser el jefe maximo de la empresa. Debido a la gran experiencia

adquirida en los distintos niveles en la empresa Taylor decide formular una serie




de principios que lo expone en un articulo en la Asociacion Nacional de
Ingenieros Mecdnicos, debido a la gran acogida decide publicar en 1911 la obra:
“Principios y Métodos de Gerencia Cientifica”. En esta obra propone la necesidad
de separar el trabajo entre planificacion y ejecucion. Su lema fue: “La direccion

debe estudiar el trabajo primero para sistematizarlo después”.

Bajo esta concepcion el autor propone los cuatro principios basicos que propone
el autor, verdaderos pilares en que se asienta la filosofia de la administracion y

estos son:

1. El desarrollo de una ciencia para remplazar los métodos empiricos. El autor
estaba consciente de que toda actividad dentro de la empresa tenia que ser

cuidadosamente estudiada en forma previa.

&

La seleccion cientifica del personal consiste en su adiestramiento y formacion
para el trabajo en contraposicion a lo que se venia haciendo anteriormente en
la que el obrero se auto educaba de la mejor manera.

3. La educacion del personal en los métodos cientificos, es decir que debe existir
una capacitacion a los obreros para asegurar de que todo el trabajo se efectuara
en la concordancia con los principios de la ciencia del trabajo que se ha ido
creando.

4. Distribucién del trabajo y responsabilidad entre obreros y directivos. Al

respecto indica el autor que debe existir un reparto equitativo de trabajo para

los obreros y directivos.

Principios Administrativos de Fayol

1.- Division del trabajo

El autor reconoce que este principio es parte de la naturaleza y se encuentra
presente tanto en el reino animal, hombre y sociedad; la finalidad que busca este
principio es producir mas y mejor con el mismo esfuerzo o producir lo mismo con

menor esfuerzo. Adicionalmente sefiala que la repeticion de acciones genera



habilidad y con ello se consigue aumentar la produccion con mayor exactitud a

la vez que se alcanza un ahorro de tiempo y esfuerzo.

2.-La Autoridad

Es la funcion de mandar y el poder de hacerse obedecer, la autoridad puede ser de

tipo estatutaria o de tipo persona.

3.-Disciplina

Esta sobresale a través de ciertas cualidades del personal como; la obediencia y la

responsabilidad

4.-Unidad de mando

Para cumplir con cualquier actividad dentro de una empresa es necesario que el
personal reciba ordenes de un solo jefe; consecuentemente sino se cumple con
este principio la autoridad se ve afectada, se fomenta la indisciplina y se altera el
orden. El autor indica que la dualidad de mando es un monstruo de dos cabezas

que no puede subsistir.

5.-Unidad de direccion

Fayol dice un solo jefe y un solo programa de operaciones tendientes a obtener
un solo fin. Este principio se aplica gracias a la buena organizacion de la empresa;
el principio de la Unidad de mando con el principio de la Unidad de Direccion
podemos observar que no demuestran confrontacion alguna, ambos son reciprocos

y la unidad de mando no podria existir sin la unidad de direccion.




6.- Remuneracion del personal

Constituye el precio por el servicio prestado debe ser equilibrado y equitativo en

el sentido de que satisfaga tanto al trabajador como a los directivos.

Tipos de Administracion

Segun Federick Winstow Taylor conocedor de los tipos de administracion cuyos
fines son académicos se han clasificado considerando su campo de operaciéon en

los siguientes:

Administracion Privada

Es el sistema que tiene como proposito servir a la comunidad y a grupos humanos
conjuntamente con otros sistemas iguales o menores hacia objetivos comunes que
generen riqueza, asegurando la satisfaccion de necesidades directamente para sus

participantes e indirectamente para su entorno.

Administracion Publica

Es el sistema que tiene como propodsito servir a la comunidad pero a través del
manejo del estado y sus diferentes dependencias las cuales estan interrelacionadas
con subsistemas menores y supeditados a una politica coherente que busca

alcanzar el desarrollo integral del pais.

Administracion Mixta

Constituyen aquellas actividades de los organismos que estan bajo la jurisdiccion

combinada del sector publico con el privado.




Diferencia entre Administracion Publica y Privada

Publica Privada
1. Es burocrética 1. Es técnica
2. Esta influenciada por la politica 2. Es comercial

3. Se caracteriza por tener demasiado | 3. Sus tramites Administrativos son
papeleo cortos y agiles.

4. Se rige por leyes, decretos y |4. Serige por reglamentos particulares
ordenanzas 5. Presta servicios considerando costos

5. Presta un servicio social y sin | 6. El control por parte del Gobierno es
importar el costo minimo.

6. Esta sujeta a la Contraloria del

Estado

El Proceso Administrativo

Al realizar un estudio de los elementos constitutivos de la funcion administrativa

hemos podido comprobar que en la practica estos no pueden ser aplicados

Individualmente. Por ejemplo: La organizacidn por si sola no puede funcionar si
no ha existido una planificacion previa, de manera que inevitablemente este

elemento participa de los demas dando lugar a que aparezca un proceso.

El proceso administrativo constituye la integracion de los elementos de la funcion
administrativa en una serie de fases sucesivas, de forma tal que nos permita

conocer si los propositos planteados inicialmente se estan cumpliendo o no.

En teoria el proceso administrativo es facilmente comprensible pero en la practica
resulta dificil su aplicacion porque obliga a la directiva a un nuevo sistema de
trabajo con relacion a sus actividades diarias, la obtencion de la informacion

relacionada con la empresa, el ordenamiento de todos los elementos o partes para




que le facilite la toma de decisiones, la emision de ordenes y las exigencias para el

cumplimiento ejerciendo el respectivo control.

Segtin el autor Escobedo, el proceso administrativo estd compuesto por los

siguientes parametros:

e Ideas

e Cosas

e Personas

e Elementos

e Controlar

e Integrar

e Dirigir

e Organizar
e Planear

e Tareas

e Movilidad como lider

e Ejecucion

e (Conceptos

e Funciones

e Comunicaciones, tomar
decisiones

e Analizar procesos

e Definiciones

e Asegurar el proceso hacia
objetivos segun el plan

e Propiciar actuaciones
dirigidas

e Manejo del personal

Organizar  trabajos  para
alcanzar las metas
Predeterminar el curso a
seguir

Actividades

Tomar conectivos
Evaluar

Medir resultados
Fijacion de estandares
Sistemas de informar
Coordinar

Motivar

Delegar

Desarrollo del personal
Adiestramiento
Seleccion

Establecer estructura
Definir funciones
Presupuestar
Programar

Fijar objetivos

Pronosticar




Los elementos del Proceso Administrativo

Planificacion

La planificacion se encuentra presente en todos los aspectos de la vida humana;
concierne a cada actividad a que participemos ya sea en forma individual o como

miembro de un grupo.

Respecto a las empresas, la planificacion es una actividad fundamental, porque
muchas actividades subsiguientes referentes a la organizacion, procedimientos,
manejo de personal y control deben partir de un propdsito preestablecido. Todos
los departamentos y el personal de la empresa son establecidos para cumplir con

un plan especifico. En cierta forma todas las acciones que diariamente debe

Realizar un administrador se orienta a conseguir que las situaciones reales a través
de su ejecucion; es decir en hacer realidad lo pronosticado, planear es decidir de
antemano que hacer, como hacerlo, cuando y con quien debera llevarlo a cabo. La
planeacion se levanta como un puente entre el punto en que nos encontramos y

aquel donde queremos llegar.

La planificacion parte de la circunstancia de que el futuro siempre sera diferente
del presente y que hay que prepararse para afrontarlo; implica una secuencia
16gica entre la experiencia pasada, un juicio adecuado del presente y una atencién
cuidadosa hacia objetivos claros y concretos sobre los que hay que trabajar, es
decir los esfuerzos puestos en la planeacion buscan escudrifiar el futuro, proveen
los cambios que se daran en el ambiente relacionado con la empresa y ello les

permite desarrollar respuestas adecuadas.




Importancia

Se debe establecer como premisa, que: planear es tan importante como HACER,

porque:

e La eficiencia, obra de orden, no puede venir del acaso, de la improvisacion.

e Si administrar es hacer a través de otros, se necesita primero hacer planes
sobre la forma como esa accion habra de coordinarse.

e Todo control es imposible si no se compara con el plan previo. Sin planes se
trabaja a ciegas.

e La planeacion permite enfrentarse a las contingencias que se presenten con las

mayores posibilidades de éxito, eliminando la improvisacion.

Principios de la Planeacion

El principio de la precision

Los planes no deben hacerse con afirmaciones ambiguas genéricas, sino con la

mayor precision posible, porque van a regir acciones concretas.

Cuando se carece de planes precisos, cualquier negocio no es propiamente tal,
sino un juego de azar, una aventura, ya que mientras el fin buscado sea impreciso,
los medios que se coordinen seran, de manera necesaria, parcial o totalmente
ineficaces. Los planes constituyen un solido esqueleto sobre el que pueden

calcularse las adaptaciones futuras.

El principio de la flexibilidad
Dentro de la precision establecida en el principio anterior, todo plan debe dejar
margen para los cambios que surjan en este, ya en razon de la parte imprevisible,

no de las circunstancias que hayan variado después de la prevision.
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Este principio podra parecer contradictorio a primera vista con el anterior, pero
no lo es, inflexible es lo que no puede amoldarse a cambios accidentales, lo

rigido, lo que no puede cambiarse de ningun modo.

Flexible es lo que tiene direccion bésica, pero que permite pequefias adaptaciones

momentéaneas, pudiendo después volver a su direccion inicial.

Si, una espada de acero flexible, porque doblandose, sin romperse, vuelve a su

forma inicial cuando cesa la presion que la flexiona..

Todo plan preciso debe prever, en lo posible, los varios supuestos a cambios que

pueden ocurrir.

El principio de la unidad de direccion

Los planes deben ser de tal naturaleza que pueden decirse que existe uno solo para

cada funcion.

Naturaleza de la planeacion

La razon de ser de la planeacion en el ambiente empresarial puede ser entendida a

través de cuatro consideraciones basicas:

1. Contribucion a los objetivos

Todo plan, manual, proceso y los que de €l se formulen deben contribuir

positivamente a la consecucion de los objetivos de la empresa.
2. Eficiencia de los planes, Manuales y Procesos
Estos son eficientes cuando al momento de ejecutarlo, estos permiten

conseguir los objetivos previstos con un minimo empleo de recursos y una
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reducida interferencia de aspectos imprevistos y consiguiendo resultados

mayores que los costos.

3. Eficacia de la Planificacion

La planificacion es el requisito primario de las actividades de organizacion,

direccion y control.

4. Extension de la planificacion

Planificar es funcion de todo administrador, pero en amplitud e importancia
varian de acuerdo a su nivel de autoridad. A mayor nivel, mas importante sera

la planificacion.

La Organizacion

La organizacion y el método son principios universales que siempre han estado
activos en el mundo natural. El hombre parte integrante de este mundo no ha
podido sustraerse el efecto de sus leyes, siendo unas veces su objeto y otras su

agente conciente, subconsciente o instinto.

Los autores Koontz y O- Doncel en su tratado de Administracion y

Organizacion definen a la organizacion de la manera mas concreta:

“La organizacion es la agrupacion de actividades necesarias
para alcanzar los objetivos de la empresa y la asignacion de
actividades que es el principio de la parte mentalizadora y su vez
de la especializacion. El mismo autor sefiala (como complemento
de la definicion) que la asignacion de ejecutivos para grupos de
actividades y la fijacion de autoridad para el cumplimiento de las
funciones asignadas a cada drea. Estos dos ultimos puntos,
inician el principio de jerarquia y el establecimiento de estratos o
niveles jerarquicos” (2000).
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En toda Empresa, Institucion o en el hogar de cada persona es importante
practicar la organizacion, en donde debe de existir por regla general una
persona que esté al frente de cada agrupacion para que esta sea la que dirija u

organice a todo el grupo, conseguir fines comunes en bien de todos.

La palabra organizacion viene del griego “organon”™ que significa instrumento.
Pero quizas ilustre mejor el significado de este concepto el uso que en castellano

se da a la palabra “organismo” este implica necesariamente:

a. Partes y funciones diversas. Ningin organismo tiene partes idénticas ni de
igual funcionamiento

b. Unidad funcional. Esas partes tienen, con todo un fin comun e idéntico.

¢. Coordinacion y autoconstruccion. Precisamente para lograr ese fin, cada una
de las partes pone una accion distinta, pero complementaria de las demas;
obran en vista del fin comin y ayudan a las demas a construirse y ordenarse

conforme a una tecnologia especifica

Se considera que organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sefialados.

Muchas definiciones predominan y combinan dos aspectos; la organizacion como

una estructura y por otro lado como un proceso para realizar aquélia.
Su importancia
La organizacion por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,

complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacion han sefialado respecto a como debe ser una empresa.




Tan grande se la importancia de la organizacién que en algunas ocasiones ha
hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la
administracion, dando lugar a que la contrapongan a esta ultima, como si la
primera representara lo teorico y cientifico, y la segunda lo practico. Esto es

inadecuado, por lo ya visto.

A propio juicio, confundir la organizacion con la integracion reviste el peligro de
mezclar la teoria con la practica, lo ideal con lo real, con la consecuencia — muy
frecuente- de que se pierda de vista las metas, haciendo bajar el nivel técnico de la
administracion en vez de presionar para que la realidad se acomode a lo que

“deberia sei”.

Funcion Social de la Organizacion

1. Toda sociedad necesita de la organizacion en tal forma que no puede existir

sino posee alguna por lo menos.

o

Los beneficios de una Sociedad seran tanto mayores cuanto mejor organizada

este la misma.

3. Si analizamos un poco nuestra situacion principal nos daremos cuenta de que,
queramoslo o no, pertenecemos a un gran numero de sociedades: nuestra

nacion, nuestra institucion, nuestra sociedad religiosa, nuestro club etc.

4. La accion de cada una de estas sociedades habra de influir de manera
necesaria en la de las demas a las que pertenecemos; sus objetivos y funciones

se entrecruzan, por ello es dificil clasificar las organizaciones.
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EL CONTROL

“Segiin Harold Koontz Heinz Weihrich (1996, Pag.2],) manifiesta que el
control.... “Mide y corrige el desempefio individual y organizacional para

asegurar que los hechos se ajusten a los planes™.

Cabe sefialar que el Control es un medio esencial dentro de la administracion, por
el cual se controla o mide el grado de desempefio que tiene una persona 0 grupos

de personas.

Importancia

Los controles son medios de prevision que cierran el ciclo de la administracion.
Los controles se dan en todas las funciones tanto administrativas, organizacion,
direccion, integracion etc. Por lo tanto el control es un medio para manejar o

administrarlas.

Clasificacion de los medios de Controi

El Control consiste en verificar los resultados obtenidos y compararlos con los
planes estandares preparados de antemano; se sacan conclusiones para luego
tomar medidas correctivas que permitan corregir fallas y orientar los
compartimientos individuales. Con el podemos realizar una evaluacion final cuyos
resultados constituyen la nueva fuente de informacion para dar inicio a un nuevo

proceso administrativo pero ya mejorado.

De manera que esta serie de elementos formen un ciclo de accidn pero siempré
cambiante ya que la nueva decision tomada ya no seria la misma que la originat

porque ha sido sometida a una evaluacion critica que permite que en adelante

[y
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aparezca el ciclo como una verdadera progresion de sus actividades debidamente

interrelacionadas.

Las técnicas de control mas usadas en relacion con la funcidén administrativa sori:

Control sobre ventas

Conviene llevarlas graficamente para poder observar y analizar “tendencias™,

puntos débiles etc. Las principales pueden mencionarse:

Por volumen total de las mismas ventas
Por tipo de articulos vendidos

Por volumen de ventas estacionales
Por el precio de los articulos vendidos
Por los clientes

Por territorios

Por vendedores

Por costos de los diferentes tipos de ventas

Controles en produccion

[ I

Control de inventarios. De materias primas, partes y herramientas,
productos, tanto suben- ensamblados como terminado etc.

De operaciones productivas. Fijacion de rutas, programas vy
abastecimientos.

De calidad. Fijacién de Estandares, empiricos o estadisticos,
inspecciones, control de rechazos ete.

De tiempo y métodos de operacion. Con base en estudios de tiempos y
movimientos o en simpes promedios de afios anteriores.

De desperdicios. Fijacién de sus minimos tolerables y deseables.
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Controles contables y financieros

s Los estados financieros

e Sistemas de contabilidad de costos

e Auditoria externa e interna

e Control de depreciaciones y adiciones

¢ Control de efectivo en caja

¢ Control de recuperacion de inversion

e -Control de costos y utilidades de cada campo de la empresa

e Control de acciones, obligaciones y valores en general.

El control de la calidad de la administracion constituyen los elementos
administrativos como: Calificacion de méritos. Diagrama de procesos. De flujos y

otros.

Factores humanos en la administracion

Es obvio que, aunque los objetivos de las diversas organizaciones son diferentes,
las personas involucradas también tienen necesidades y objetivos que son
especialmente importantes para ellas. Mediante la funcion de Direccion los
administradores ayudan a las personas a que puedan satisfacer sus propias
necesidades y utilizar su potencial y al mismo tiempo contribuir a los propdsitos

de la empresa.
Por lo tanto los protagonistas de este accionar deben comprender los papeles

asumidos por los empleados, la individualidad de las personas y sus

personalidades.
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Multiplicidad de papeles

Las personas son mucho més que un factor productivo en los planes de la
Administracion, son miembros de sistemas sociales de muchas organizaciones;
son consumidores de bienes y servicios y, de esta forma, influyen de modo
fundamental sobre la demanda; son miembros de familia, escuelas, iglesias,
asociaciones mercantiles y partidos politicos. En estos diferentes roles establecen
leyes que gobiernan a los administradores, normas éticas que guian su
comportamiento y una tradicion de dignidad humana que es una caracteristica

importante de nuestra sociedad.

En resumen, los administradores y las personas a quienes ellos dirigen son

miembros de interactuate de un amplio sistema social

Importancia de la dignidad personal

Administrar implica lograr los objetivos de la empresa. Obtener resultados es

importante, pero los medios nunca pueden violar la dignidad de las personas.

El concepto de la dignidad individual significa que a las personas se les tiene que

tratar con respeto, sin importar cual sea su puesto en la organizacion.

El presidente, el vicepresidente, el gerente, el supervisor de primera linea y el
trabajador contribuyen todos a los objetivos de la empresa.
Cada uno de ellos es unico, con capacidades y aspiraciones diferentes, pero todos

son seres humanos y todos merecen ser tratados como tales.
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Organigrama

Segun el Dr. Victor Hugo Vasquez R. (1983 pag.343) dice:” Un
organigrama se elabora en base de las funciones reales, mds no en
funcion de las personas, permite tener una idea global de la
estructura de organizacion y ayudan a definir los niveles de
jerarquia. Los organigramas: estructural, funcional y de posicion de
personal por ejemplo, contribuyen para que el especialista
administrativo tenga una informacion mds clara de la
organizacion.”

Bien lo manifiesta este autor de que por medio de un Organigrama se da a conocer

la forma como esta estructurada una empresa o una Institucion

Elementos de un Organigrama

Los pasos mas comunmente utilizados para preparar un organigrama, se sintetiza

en los siguientes:

Elaboracion de una lista de todas las funciones que cumple la institucion.
b. Clasificacién de la funciones de acuerdo a la naturaleza y objetivos de la
organizacion,
Clasificacion de la funciones en actividades.
d. La informacion anterior ayuda a preparar el organigrama con las

principales unidades administrativas.

El disefio del organigrama, el especialista administrativo, no puede descuidar de

tomar en cuenta los siguientes elementos bdsicos:

e Identificacion
e Usos de rectangulos
e Posicion jerarquica

e Leyendas
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* Lineas
e Distribucion
e Referencia
e Elementos graficos
= Figuras
= (Casos normales
= (Casos especiales
* Dimension de la figuras
= Orden de coloracion
= Representacion de la relacion de la autoridad

=  Relaciones de autoridad funcional

Manual de Procedimientos

Concepto

Un manual de procedimientos es variable y facil de comprender; significa ufi
folleto, libro o carpeta, etc., en que de una manera facil de manejar, se concentra
en forma sistemadtica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto; orienta y uniforma la conducta que se presenta entre cada grupo humano

€n la empresa o institucion.

Son de gran utilidad, pues de manera precisa, preferentemente grafica, fija a cada
trabajador lo que debe hacer en las principales actividades técnicas que le son
encomendadas. Generalmente se preparan para ser aplicados en toda una entidad,
departamento, seccion, etc., describiendo paso a paso las actividades que forman

parte de una funcion; por ejemplo, puede existir manuales de procedimientos de:

e Auditoria
e (Contabilidad

e Personal
20
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Administracion de caja
e Archivo

e Presupuesto

e (Compras

e Manejo de documentos

Definicion segun varios autores de Manual de Procedimientos

Segun el Dr. Victor Hugo Visquez R. (1983 pdg. 337) dice: Los
procedimientos permiten la ejecucion adecuada de actividades de la
empresa. La division funcional facilita el desarrollo de las
actividades a cargo de los empleados, no obstante es importante
elaborar “rutinas de procedimientos” para demostrar en forma mds
sencilla como se ejecuta una actividad, quienes son los responsables
de cada fase y que instrumentos requiere para su cumplimiento.

Un Manual de Procedimientos incluye la secuencia en que debe efectuarse las
actividades. los pasos en que debe llevarse a cabo las mismas, asi como las formas
de papeleria que es necesario incluir, modificar o cambiar la operacion eficiente

de los sistemas de procedimientos.

Una vez definido un procedimiento, es importante que se respete todos sus pasos,
ya que la omision de alguno de ellos en lugar de favorecer, entorpecen v

«

obstaculiza todo el procedimiento administrativo,”

Al Manual Administrativo se lo considera como una guia flexible y util, que
puede ser objeto de modificaciones acorde con las necesidades de la Institucion.
El disefio de los procedimientos incluye la integracion de un adecuado control
interno, si alguno de sus pasos con el tiempo no se adapta a la realidad de la
€inpresa y sea necesario su modificacion o adaptacion, no se omita ninguno de sus
pasos sin haber cumplido previamente los requisitos de formalizacion a través de
una oficina que se relacione con organizacion y sistemas administrativos, de lo

contrario dariamos paso a la desorganizacion y falta de control
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Estructura de un manual de Procedimientos

Contiene informacién sobre la historia, organizacion o procedimientos de una
empresa. Ademads describe con secuencia logica los pasos que se compone un

proceso o una funcién completa.

Clasificacion y estructura de los manuales

Se recomienda la clasificacion de acuerdo a la estructura organica de la

Institucion, asi por ejemplo:

e Personal

e Servicios

e Abastecimientos

e Contabilidad

# Control de comunicaciones

e Presupuesto

Un procedimiento es una herramienta de trabajo del drea que lo utiliza para ubicar
en forma agil y completa, los pasos mas relevantes de una rutina de trabajo y la
secuencia logica en el tiempo desde su inicio hasta se terminacion, de tal forma

que se asegure que se realiza satisfactoriamente.

Estructura de los procedimientos

e Introduccion

e Objetivos

e Politicas

e Diagrama logico

e Secuencia de ejecucion

¥
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e Descripcion de formatos

e Anexos

Detalles de un manual

e Carpeta; caracteristicas: tamafio, color , material
e Separadores: de cartulina y de diferente color

e Diagrama logico

e Secuencia de ejecucion

e Descripcion de formatos; referencias

Detalle de procedimientos

e Titulo del procedimiento.

e Identificacion, mediante el titulo.

o Siglas identificativas.

e Manual de Procedimientos del Departamento Financiero. COMPRAS.
e Manual de Procedimientos del Departamento de Personal.

e Reclutamiento y Seleccio6ii.

¢ Numeracion de hojas: ejemplo: 15-52

Observaciones generales

® Que el procedimiento sera elaborado por grupos de trabajos
e Utilizar de material de consulta técnica en la elaboracion del manual.
e Procedimiento de pruebas antes del funcionamiento del procedimiento

e C(Capacitar al personal antes de implementar el nuevo procedimiento.

mno
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Razon para elaborar un Manuai

La aplicacién de procedimientos diferentes para un mismo asunto, constituye una
razon fundamental para que las empresas e instituciones se preocupen de elaborar

manuales que normen el desarrollo de sus funciones y responsabilidades.

El manual enfocara con claridad cudl es la naturaleza de la funcién, la forma de
llevarla a cabo, los limites a los que llegue la autoridad y responsabilidad y la

clase de relaciones que hay entre los diferentes niveles de la organizacion.

En la elaboracion de un manual administrativo, el especialista no debe descuidar

los siguientes aspectos:

e A quien va dirigido

e Politica de la empresa en cuanto a tramites.
e Historia y antecedentes de la empresa

e Estructura de organizacion

e Normas de personal vigentes

& Procedimientos utilizados

Pasos para la elaboracion de un manual

Una vez que el especialista administrativo ha logrado determinar su propdsito, a
quien va dirigido, cual es el alcance, su contenido, re requiere adicionalmente

conocer los siguientes datos.

e Acta de constitucion de la empresa o institucion

e Las tareas asignadas a cada puesto de trabajo

e [Los procedimientos administrativos y financieros.
e Los formularios utilizados en los tramites.

o Boletines informativos de la empresa
24




e Organigramas de la empresa o instituciones.

Los pasos para la elaboracion de un manual de procedimientos se reducen a los

siguientes:

e Recopilacion de informacion

e Estudio y analisis de la documentacion recopilada
e Elaboracion del proyecto del Manual

e Dictamen de autoridad competente

e Propuesta definitiva del Manual revisado.

e Aprobacion por la mas alta autoridad de la empresa

e Publicacion del manual de Procedimientos y distribucion

Recopilacion de la informacion.-En esta fase se recopila las normas
vigentes relativas a la organizacion de todos y cada una de las unidades que

integran la empresa. La informacion se divide en: basica y complementaria.

Informacion Bdsica.- Se la obtiene directamente de las personas que se
encuentran informadas de los problemas de las empresas, asi como del
conocimiento de los informes producidos por las varias unidades administrativas
de la organizacion. Este tipo de informacion lo logra mediante entrevistas directas
y en muchos otros casos a través de la observacion directa de los acontecimientos

y hechos que se suceden en un acto.

Informacion Complementaria.- Es aquella que llena vacios de datos y

hechos a mas de acumular la informacién ya recogida y clasificada por otros
individuos, dentro de estas pueden estar: Leyes de constitucion, manuales

generales o departamentales, organigramas reglamentos, circulares, instructivos.
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Estudio y andlisis de la informacion

El especialista administrativo en esta etapa examina cuidadosamente las normas
vigentes y especialmente aquellas que tienen utilidad practica para cumplir con los

objetivos de estudio.

En el estudio de la informacion se analizara la posibilidad de utilizarla en su
totalidad, corrigiendo aquella que se considere defectuosa. Ademas, los analistas a
cargo del estudio de los datos, deben ser lo mas objetivos e imparciales posibles

para garantizar idoneidad en los resultados del trabajo.

Elaboracion del proyecto iniciai

En la propuesta inicial se considera la formulacion del problema y la aplicacion
del andlisis e interpretacion de la informacion recogida. Se utiliza como elementos

auxiliares los organigramas, mapas y graficos.

La propuesta inicial constituye el primer tanteo del terreno para proceder a su

elaboracion definitiva.

Dictamen de autoridad competente

En esta fase de estudio se somete al examen de los niveles jerdrquicos
involucrados en la aplicacion del Manual de Procedimientos, procurando que
estos lo hagan conocer a sus colaboradores para que formulen las sugerencias que

estimen oportunas.

El objeto de esta fase es procurar la relacion y coordinacion efectiva entre los
jefes y los empleados que tienen participacion con los cambios, ademas debe estar

acorde con las necesidades y con los fines que persigue la organizacion.




Propuesta definitiva

Se puede considerar en esta fase dos situaciones en cuanto a la elaboracion de

propuestas:

La primera.- que tiene relacion con las posibilidades de aplicacion de la propuesta
inicial, a mds de asegurar los planteamientos definidos en el disefio original del

manual.

La segunda.- situacion comprende la elaboracion del proyecto, considerando las
sugerencias y recomendaciones dadas por los funcionarios y las propias oficinas
afectadas, naturalmente que se tomaran en cuenta solo las recomendaciones que se

estimen positivas para el cumplimiento de los objetivos que persiga el Manual.

Aprobacion

Una vez concluida la elaboracion del Manual, es de responsabilidad directa de la
oficina de Obras Publicas efectuar la explicacion razonada al ejecutivo para su

aprobacion.

Esta fase podria considerarse como de rutina, pero en general este acto final
constituye un momento de los mds importantes por que entrafia la aceptacion det

Manual de procedimientos y la obligatoriedad de su aplicacion.
Los responsables de la elaboraciéon del manual, deben contar con los suficientes

elementos de juicio para argumentar con criterios razonados los varios puntos de

vista comprendidos en dicho documento,
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Publicacion

Concluidas las fases de elaboracion y aprobacion del manual corresponde la etapa
de publicacion y distribucion a los funcionarios y unidades administrativas que
deben implantarlo o que sirva como medio de orientacion para el eficiente
cumplimiento de las funciones y responsabilidades. Habitualmente se lo ubica a
los ejecutivos y empleados en los lugares en donde puedan ser ficilmente

consultados.

Una politica que debe ser practicada por la oficina de Obras Publicas, es la de
estimular periédicamente al personal para que el Manual sea consultado

constantemente y se emitan sugerencias de perfeccionamiento,

Historia del manejo de documentos

En la antigiiedad, los documentos eran escasos y muy importantes. La mayoria de
las transacciones financieras se regulaban verbalmente. Las ventas de terreno, los
derechos de transito y otros tratos eran una costumbre, y los herederos respetaban
la palabra de un antepasado al que ni siquiera habian conocido. Muchas personas
podian vivir con tres pruebas escritas de su existencia: el registro de su
nacimiento, el acta de su matrimonio y el acta de defuncion. La escritura servid
sobre todo para cartas personales y, desde luego, en esos siglos lejanos el manejo

de documento no era necesario.

“La explosion de la informacién”, la produccion de documentos se volvié cada
vez mayor. La palabra en si realmente ya no tiene la misma importancia, y hasta la
menos transaccion se acompafia de varios documentos escritos que a menudo
deben de ser registrados. La imprenta, la dactilografia y finalmente el
procesamiento de textos contribuyeron a facilitar la produccion de documentos y,

por tanto, a multiplicarla de una manera desenfrenada.
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Recepcion de documentos

Interna

Segiin Guyléne Ethier (2000, Pag. 132) Dice, “El recorrido de la
documentacion interna es la transmision de informacion dentro de
una misma organizacion, esta informacion puede ser efimera o
insignificante, o bien importante juridica, administrativa o
Judicialmente. Todo documento se clasifica por tema; los periodos
de entrega se aplican a cualquier tipo de documento (cartas, notas
de servicio, etc.) el control de la circulacion interna de la
informacion puede obtenerse por medio de un procedimiento
adecuado para ésta.”

Este procedimiento debe incluir el uso de formularios estandar numerados, y por
cada uno de los nimeros debe conservarse la fecha, emisor, tema, y receptor del
documento.

La recepcién de documentos internos, internamente en el Gobierno Provincial de

Cotopaxi es cuando un documento de una oficina a otra.

Lo importante en este despacho es que la distribucion interna se lo haga dentro de
los pardmetros normales y con uniformidad, siempre tomando en cuenta que los
miembros titulares de tal oficina estén presentes para dejar constancia del

documento entregado y del que se retira.

La secretaria o el secretario que recibe o despacha un documento tiene que
registrar la hora de despacho del documento y si es posible hacer firmar a la
persona que recibe el documento, como también la fecha y la hora que ingresa el
documento, estda en la obligacion de despacharlo inmediatamente al jefe
departamental o su vez a su inmediato superior para que este atienda segin &l
contenido del oficio, luego de este proceso se procedera a dar contestacion de ser

del caso, y su vez archivar de acuerdo a su clasificacion y lugar de procedencia.

™o
w




Externa

Una parte considerable de la masa documental de una Institucion proviene del
exierior, de ahi la importancia de determinar el punto de llegada y de uniformar la
distribucion del correo. Es importante controlar estas llegadas, porque existen
decisiones que se debe tomar: conservar los originales y enviar fotocopias, enviar

los originales, asignar un nimero de registro desde la recepcion, etcétera.

Cuando se envia un documento original y el duplicado debe ser conservado en el
expediente principal, todas las demds copias deberan llevar la leyenda “copia™;
después de la aprobacién, comentario o consulta, se debera proceder asi para

todos los documentos.

Toda copia enviada para informacion debe de llevar la leyenda “copia”; asf &l
documento, que es un ejemplar secundario, puede ser destruido sii
cuestionamiento, mientras que el ejemplar principal es conservado

cuidadosamente por el responsable.

El despacho de la documentacion externa consiste en entregar determinada
documentacion desde el Gobierno Provincial a otra Institucion de la Ciudad o
provincia, y esta se lo hace a través de una persona que hace las funciones de
mensajero, a su vez el mensajero al momento de la entrega del documento tiene
que hacer firmar a la persona que entrega el documento en una copia, poniendo la

hora y la fecha en que se entrega tal documeiiio.

De tal forma se debe hacer cuando un documento procede de una Institucién

cualquiera de la Ciudad y que ingresa al Gobierno Provincial de Cotopaxi.
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Clasificacion de los documentos

Guyléne Ethier (2000, Pdg. 72) dice: El plan de clasificacion
permite asignar un lugar preciso a todos los documentos de una
organizacion. El lugar en que se clasificard el documento estad
determinado por su tema y el plan de clasificacion es la lista de
todos los temas posibles. Asi, es necesario encontrar el nimero de
registros y el descriptor correspondiente a cada documento.

El plan de clasificacién permite catalogar los documentos de acuerdo con el orden
de los numeros de registro que corresponde a un desglose logico de las

actividades de la organizacion, podemos clasificar de la siguiente manera:

Administracion del personal
Manual de ausencias

Control de las condiciones del
trabajo

Contrataciones

Descripcion de tareas.

Dias feriados

Permiso por enfermedad del
personal

Expedientes del personal

Manual de administracion del
personal

Maternidad.

Organizacion administrativa
Permiso por feriados.

Permiso por enfermedad.
Recursos financieros

Recursos humanos

Recursos materiales

Vacaciones

Ventajas sociaies

Valor de un documento

Existen tres valores que se les pueden atribuir a un documento; el valor
administrativo, el valor legal y el valor historico. Si un documento no tiene estos

valores, eventualmente podra ser destruido.
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Valor administrativo

Un documento posee valor administrativo si sirve para relatar, enmarcar y
justificar una o mas decisiones administrativas. Por ejemplo, un acta del afiv e¢n

curso es un documento que posee valor administrativo.

Valor legal

Este es legal si se trata de un documento que le da caréacter oficial a un acto legal.

Por ejemplo, un juicio emitido en el caso de un reclamo que involucre a ia

organizacion es un documento con valor legal.

Valor historico

Pocos documentos pueden pretender tener valor historico. Este es el caso de los
documentos que estan relacionados con la creacion, la organizaciéﬁ, 1as
modificaciones y los documentos importantes de una organizacion. Por ejemplo,
los documentos que se refieren a la inauguracion del edificio de la Institucion son
documentos de valor histérico, asi como un resumen sobre las personas

fundadoras de esta Institucion.

Edad de los documentos

En el manejo de los documentos se tiene como principio atribuirles una edad. Esta

atribucion se divide en tres periodos y estos sori:

El documento activo

Un documento activo es el de uso cotidiano. Durante este periodo, es
iidispensable que el documento se conserve cerca de los usuarios, y son

elaborados por el autor.
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El documento semiactive

El documento semiactivo es el que se consulta ocasionalmente. Este tipo de
consulta no justifica de manera alguna su presencia cerca de los usuarios, estos

contienen la descripcion del documento activo

El documento inactivo

Un documento inactivo es el que se consulta en raras ocasiones. No es necesario
que esté cerca de los usuarios, este documento, a menos que sea conservado por
su valor historico, legal o administrativo, sera destruido dentro de un plazo mas o

menos breve

El Archive

Segun la Lic. Zoila Villacis de Ginez (1990, Pag. 9-11- ) expresa que
archivo....”es el conjunto de documentos publicos y privados que se custodian,
clasificados bajo normas técnicas para obtener de ellos una correcta y oportuna

informacion.”

Como toda Institucion de caracter piblico o privado el mantener una oficina de
archivo es sumamente importante para el cuidado mismo de los documentos gue
se produce a diario, ya sea por tramites internos o externos de la oficina, un
documento se conserva mas tiempo si lo sabemos cuidar y sobre todos tener los
conocimientos de como se debe archivar un documento y el lugar en donde deben

Feposar para conservarse intactos

Archivar

Es guardar en un archivo papeles y documentos que se consideran importantes
para una institucion, por lo que deben ser bien conservados, ordenados ¥

clasificados por un profesional, listos siempre para su consulta.
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Asf también se define como Archivero o archivista a la persona técnica que

custodia y maneja el archivo de la Institucion o Empresa

El Archivo institucional

Toda institucion sea publica o privada debe tener su archivo al dia, solo asi su

movimiento sera agil y eficierie.

Si se trata de una institucion gubernamental, para atender al ciudadano y ayudarle
a cumplir sus obligaciones para con el estado y las suyas propias para el
desenvolvimiento de si vida en la comunidad, si es una empresa particular, un
archivo moderno con informes siempre actualizados, le sirven para controlar sus
negocios, dar inmediata y eficiente atencion a los asuntos y como consecuencia
obtener el progreso en la marcha de su organizacion y alcanzar el €xito deseado, la
informacion inmediata hace de cualquier archivo, el departamento mas importante

de la empresa o institucion.

Importancia del Archive institucional

Se basa en las siguientes razones:

¢ Ofrece informacion precisa sobre el asunto de consulta

e C(lasificay ordena los documentos

e [alocalizacion de los papeles es inmediata.

e Custodia y ofrece seguridad a los documentos que archiva.
e Procura una correcta conservacion de los papeles.

¢ Forma la historia y memorias de la entidad.

Ingrid Partmuss (Universidad Central del Ecuador - 1995 Pags. 1-5) dice:

“¢puede una oficina funcionar sin el archivo? imposible! Toda oficina grande o
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pequeiia esta obligada a organizar y a mantener su archivo porque de él depende

su existencia y desarrollo futuro™.

Bien se puede aceptar el criterio que el archivo representa una especie de cimiento
sobre el cual se construye y opera una Institucion y en la cual laboran en pro y en
beneficio de ella, muchos componentes, naturalmente, hay una gran diferencia
entre un buen archivo y uno que representa unicamente un almacenaje

desordenado de papeles.

La importancia de un archivo es incalculable y no debe ni puede subestimarse
pues es una inversion permanente de una Institucion de la cual depende su

porvenir.

Tomare como ejemplo el caso de cada persona. Desde el momento del nacimiento
de una persona, hasta su defuncion necesita sus documentos y papeles para
identificarse, para pagar los impuestos, para adquirir bienes, etc. Si no se es
prolijo en guardar estos papeles, se tendra multiples dificultades que afrontar, o,
se depende directamente de que otras organizaciones del Estado o particulares,

mantengan nuestros papeles en orden y a la mario.

Entonces se puede decir que el archivo siempre tiene que estar al dia, y que tiene
que dar las informaciones a quien las necesita en un momento dado, que tantas
veces es de materia de minutos; especialmente cuando se trata de una rapida
transaccion comercial. Si el archivo no puede dar los datos requeridos, se pierde
no solamente preciosos momentos, y quizds un negocio importante, sino que
aquella persona que espera la informacion, se forma un concepto muy pobre sobre

este negocio.

La vida moderna exige cada vez mas agilidad en el trabajo, y, en una Institucion
esto implica principalmente que la administracion de sus papeles y archivos

funcionen.
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El problema del archivo es actualmente de cantidad porque siguen patentandose
innumerables equipos y magquinarias que permiten multiplicar en forria
asombrosa mente facil, un solo papel. Esto en si, es la fatalidad de nuestra era,

“demasiado” papel.

(Coémo evitarlo? Preparando menos copias y solamente aquellas que son de
utilidad, usando una copia para varios propositos; no archivar papeles que tienen
importancia temporal para la oficina, como son: invitaciones, acuses de recibo,
catalogos y propaganda que se actualizan solas, etc. La parte mas efectiva es, sin
embargo, la limpieza y saneamiento anual del archivo para eliminar aquellos
papeles que van perdiendo importancia financiera, administrativa, histdrica, legal,

0 que son de referencia general.

En el lugar de trabajo.-En todo sitio de trabajo debe haber tres principios basicos

de atencion a la correspondencia y archivo, y estos son:

La comodidad.- Se aplica a que existen los medios indispensables, ordenados y

bien distribuidos:
La comodidad.- Se refiere a la preocupacion que debemos tener para que nuestro
trabajo se realice en el menor tiempo posible, en forma lo mas perfecta, y al

menor costo;

El orden.- Es el punto clave para atender con eficiencia y en la secuencia

necesaria la ejecucion del trabajo; y.

La limpieza.- No solo ayuda a causar una buena impresion sino que protege a los

elementos humanos y materiales que se involucran en una tarea.
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La Correspondencia

La correspondencia en una oficina no consta solamente de cartas y oficios;
también se encuentran facturas, pedidos, planillas, contratos, licitaciones,
formularios, fax, etc. Etc. Todo este grupo de distintos documentos vy papeles se
denominan de correspondencia que hay en toda oficina y que tiene que recibirse,
atenderse, cuidarse y archivarse correctamente si se espera que la oficina progrese

en su trabajo.

La recepcion y apertura de la correspondencia

Que ingresa a la oficina tiene que recibirla y abrirla quien maneja el archivo, para
poder adjuntarle la tltima referencia y antecedente de fecha anterior que trata el

mismo asunto, o a lo cual hace referencia una carta en particular.

Oue debe abrirse

Todo sobre que llega dirigido a nombre, cargo o puesto que ocupa una persona en
la empresa; si el sobre esta dirigido a NOMBRE DE LA EMPRESA, y a la

denominacion de un cargo de cualquier componente de la misma.

Lo que no debe abrirse

Toda comunicacion o carta que tiene escrito el NOMBRE DE UNA PERSONA,
sin el cargo y la direccion postal o de Ciudad. De la oficina, o que expresamenie
indica las palabras reservado, confidencial o personal; salvo el caso de existir una

autorizacion por escrito para abrir este tipo de comunicacion.

L8]
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La distribucion de la correspondencia dentro de la oficina

Toda oficina tiene una persona que actia como mensajero, y, como su nombre lo

indica, debe atender a la distribucion de los mensajes dentro de la Institucion.

Esta distribucion debe hacerlo todo el dia, a un horario fijo, siendo esencial

conseguir que todo escritorio tenga dos canastillas disponibles, una para que se

Siga acumulando los papeles de ingreso, y otra, para aquellos papeles que estan
listos para pasar a otra persona, para ser despachada, o para ingresar al archivo

opcional una para asuntos pendientes.

La clasificacién de copias para El archive

Técnicas de clasificacion

a. La accién mental que significa “pensar en el sitio “en que debe archivarse una
comunicacion.

b. La accién manual que quiere decir, “anotar el nombre del folder” en que ird un
documento, dentro de la clasificacion del sistema que se utiliza, y, la accion
misma de archivar, que significa “depositar” el documento en el sitio dentro
del folder, y de acuerdo al ordenamiento respectivo de los papeles dentro de
ese folder o cartapacio.

Quiere decir entonces que clasificar, es asignar un sitio dentro de archivo para

cada documento, bajo el concepto de pensar dénde buscara la comunicacion en ¢t

futuro, y poner la documentacion en ese lugar.

La clasificacion escrita debe hacerse en el sitio mds visible de la documentacion o

copia y de acuerdo a la forma de archivar los papeles en folders
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CAPITULO II

BREVE CARACTERIZACION DEL CONSEJO
PROVINCIAL DE COTOPAXI

DIAGNOSTICO DEL MANEJO DE LA DOCUMENTACION DEL
DEPARTAMENTO OBRAS PUBLICAS

Antecedentes Historicos de la creacion del Honorable Consejo

Provincial de Cotopaxi.

El H. Consejo Provincial de Cotopaxi se cre6 un dia sdbado 12 de enero de 1946
mediante la realizacion de una sesion inaugural, la misma que conté con la
asistencia de varias autoridades de la provincia, en esta primera sesion se
posesionaron a los primeros consejeros electos sefiores: Arsenio Hidalgo, Carlos
Egas, Enrique Bustamante, Luis Anibal Vega y Rafael Lanas; quienes en base al
articulo 97 de la ley de Régimen Politico y Administrativo, proceden a designar a
la persona que dirigird el Consejo, el mismo que el voto individual de los
Consejeros se elige al sefior Arsenio Hidalgo, como el primer Presidente del
consejo Provincial, el mismo que fue electo con cuatro votos, de igual forma se

eligio al primer secretario Dr. Maximiliano Nagera.

Finalmente el Consejo termino designando la comision de excusas ¥
calificaciones, la misma que estuvo conformada por los sefiores Enrique

Bustamante y Carlos Egas.

La creacion del Consejo Provincial causo gran satisfaccion y expectativa en los
ciudadanos de aquella época en vista que existian multiples necesidades que
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agobiaban a la poblaciéon en diferentes dreas, por lo tanto las esperanzas se

fincaron en esta naciente Institucion en buscar el adelanto y progreso de Cotopaxi.

La vision estratégica institucional promueve la participacion ciudadana, ademas
brinda servicios de calidad con equidad e igualdad. Por otra parte trabaja con
resultados en base al PPDC, a sus planes operativos anuales y multianuales,
impulsando las areas de educacion, salud, riego, industrias, medio ambiente, vias
transporte y turismo, guardando el equilibrio ecolégico. Disefiando politicas ¥
expide ordenanzas para el desarrollo de la provincia en cualquier tema que

requiera ser nombrado y para la incorporacion de recursos propios.

Entre sus Objetivos pretende crear un nuevo modelo de gestion para el desarrollo
provincial de Cotopaxi, que establezca las condiciones para pasar de una
administracion tradicional hacia la construccion de un gobierno provincial,

basado en la transparencia, la democratizacion y la gestion para el desarrollo.

Organico Funcional del Departamento de Obras Publicas

DIRECCION

SECRETARIA
FISCALIZACION VIALIDAD FORESTACION
CONSTRUCCIONES APERTURA SIEMBRA DE
DE VIAS ARBOLES
MECANICA
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Como punto de partida para la presente investigacion se realizo el analisis del
FODA del departamento de Obras Publicas, a fin de identificar sus debilidades y

oportunidades, que a la vez permitiran establecer soluciones a las mismas.

FODA

Fortalezas del departamento de Obras Publicas

1.- Esta dirigido por un Ingeniero Director departamental

2.- Se da atencion a todas las personas que lo requieran

3.- Cuenta con recursos humanos bien preparados académicamente
4.- Se da apertura a los medios de comunicacion, radio y television

5.- facil acceso a las oficinas del Departamento Obras Publicas

Debilidades del Departamento de Obras Publicas

1.- Falta coordinacion entre autoridades locales para realizar actividades en
conjunto.

2.- Falta de coordinacion entre la Direccion y subalternos

3.- Falta de coordinaciéon con sectores rurales para que sean atendidos en sus

necesidades de infraestructura fisica.

Oportunidades del Departamento de Obras Publicas

1.- Oportunidades de ascender en el escalafén de trabajo dentro de la Institucion
2.- Da facilidades para realizar estudios superiores en la Universidad
3.- La oportunidad que me ha dado de ser parte del Departamento de Obras

Publicas del Gobierno provincial de Cotopaxi.
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ANALISIS DE LOS CRITERIOS VERTIDOS EN LA ENTREVISTA
APLICADA AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS
PUBLICAS DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE COTOPAXIL

La presente entrevista fue aplicada a cuatro secretarias y cuatro profesionales del
Departamento de Obras Publicas, cuyos valiosos criterios sirvieron
significativamente para el andlisis de este trabajo de investigacion y que a

continuacion se citan:

1. (Creé que la falta del Manual de Procedimientos de la documentacion
del Departamento de Obras Publicas del Gobierno Provincial de

Cotopaxi, incide negativamente en el funcionamiento de sus actividades?

A esta interrogante los profesionales entrevistados asi como las personas
responsables de la secretaria manifestaron, que efectivamente la falta de esic
recurso incide en las actividades del departamento, por lo que estin de
acuerdo en que se implemente un Manual que establezca procedimientos para
el manejo de la documentacion, en vista de que constantemente se presentan

fficonvenientes en cuanto a su manejo.

2. :El manejo adecuado de los documentos recibidos en el departamento de
Obras Publicas facilita la planificacion y ejecucion de las actividades a

desarrollar de acuerdo a los pedidos del usuario?

Los entrevistados expresan libremente que el manejo correcto de la
documentacion en este departamento facilita la ejecucion de las actividades asi
como su planificacion, evitando de esta manera perdida de tiempo y de

recursos en dicha dependencia.
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-

. Creé usted que la implementacion de un Manual de Procedimientos de
la Documentacion del Departamento de Obras Publicas del Gobieriio
Provincial de Cotopaxi, mejorara la eficiencia y eficacia en los tramites

para que el usuario agilite su pedido?

En su totalidad los entrevistados coinciden en que a través de un manual de
procedimientos se podra mejorar la gestion documental en este departamento,
permitiendo de esta manera ofrecer un Optimo servicio a los usuarios que
visitan a diario estas oficinas, su implementacion vendria beneficiar directa e

indirectamente a la institucios.

JEstaria usted dispuesto a poner en practica las sugerencias que contenta

¢i Manual de Procedimientos de la Documentacion?

¥n cuanto a aplicar lo establecido en el Manual de Procedimientos los
entrevistados se muestran absolutamente dispuestos a acatarlo si sus
superiores asi lo deciden, por cuanto estan seguros que dicha propuesta vendra

a mejorar los tramites internos sustancialmente en esta institucion.
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CAPITULO II

DISENO DE LA PROPUESTA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DOCUMENTACION

DATOS INFORMATIVOS:
Institucion Ejecutora:” Gobierno Provincial de Cotopaxi”
BENEFICIARIOS:

Directos.- Departamento de Obras Publicas

fiidirectos.- La comunidad en general
UBICACION: Calle Quito y Tarqui, Ciudad de Latacunga
TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION:

Inicio:  Mayo 2008
Fin Febrero 2009

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE:

Tesistas: Cecilia Heredia Soria y Rodrigo Chauca Herrera




ANTECEDENTES

El Gobierno provincial de Cotopaxi empieza sus labores en el afio de 1946, desde
¢sa fecha se comienza a manejar documentacion en los diferentes departamentos
de esta Institucion, en la actualidad el flujo de la documentacion es numeroso, por
cuanto dia a dia va en aumento el pedido de obras fisicas para las diferentes

comunidades.

Esta entidad, la mayor de la Provincia tiene estrecha relacion con todas las
iistituciones de la provincia siempre y cuando sean de caracter publico, lo cual

genera una gran cantidad de documentacioii.

El Gobierno provincial se caracteriza por ser una entidad en constants
crecimiento, siempre encaminado a satisfacer las necesidades de la Provincia y

dispuesto colaborar en todo momento y trabajar por los menos necesitados.

JUSTIFICACION

El manejo de la documentacion es de gran importancia dentro de las instituciones
publicas y privadas, porque permite tener una informacion directa de la fuenie

misma donde se produce la accion.

El presente manual de Procedimientos de la Documentacion, tiene una utilidad
practica ya que ofrece alternativas de solucion, permite superar las diversas
limitaciones administrativas y mejorar la documentacion por medio de un

correcto manejo de documentos,

Esta propuesta es importante, porque facilitara la clasificacién y organizacion de

los documentos, ademdas mejorard el tramite de los documentos y la debida

v
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atencion al usuario, €l presente manual de Procedimiento estda elaborado para el

uso de todos quienes componen el Departamento de Obra Publicas,

Es importante aclarar que en la Institucion jamas se implementado este tipo de
manual de procedimientos, por lo que es necesario que el personal proceda a

aplicar de manera permanernte.

Es importante que la Institucion tenga un Manual de Documentos que venga &
servir de apoyo para el Departamento de Obras Publicas en el que constan los
pasos para el procedimiento del manejo de los documentos en base a sus

necesidades laborables, lo que vendra a economizar tiempo y dinero.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la organizacion y el tramite eficaz de la documentacién en el

departamento de Obras Publicas de Gobierno provincial de Cotopaxi.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Analizar el flujo de correspondencia que se genera y se recibe en el
departamento de Obras Publicas de Gobierno provincial de Cotopaxi.

e Determinar las debilidades en cuanto al manejo oportuno de la documentacion
del departamento de Obras Publicas de Gobierno provincial de Cotopaxi.

& Establecer los procedimientos idoneos, que permitan normar la gestion
documental en el departamento de Obras Publicas de Gobierno provincial de

Cotopaxi.
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El Manual de Procedimientos de la Documentacién se elaboré en base a un
estudio realizado en el Departamento de Obras Publicas del Gobierno Provinciai
de Cotopaxi, que consiste, en seguir un procedimiento correcto de los documentos

mediante este manual y en el que se da a conocer de una forma detallada.

La forma como esta escrito este Manual es de facil comprension, por lo que se
describe todos los pasos a seguir y poder ejecutar el tratamiento de los

documentos sin ninguna dificultad.

El recorrido que tiene la documentacion en la Institucion y concretamente en &l
Departamento de Obras Publicas tiene varios aspectos que van de acuerdo a las
niecesidades de esta oficina como son: Recepcion de Documentos, Proceso de

Clasificacion, Proceso de Distribucion.

En la recepcion de los documentos se ha determinado el flujo y tipos de la
correspondencia basados en un formulario, en el proceso de clasificacion hace
referencia a la identificacion del documento como tal, y dentro del proceso de

distribucion hacer la entrega precisa y oportuna de la informacion escrita.

Los investigadores han creado el presente manual, con la finalidad de mejorar &

calidad del manejo de la documentacion en el departamento de obras pablicas




PROPUESTA DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Contar con manuales de procedimientos estandarizados y congruentes, no soélo
répresenta una manera ordenada de recopilar el material de trabajo, sino que la
uniformidad de los procedimientos y los instructivos les proporciona una cualidad
singular, una calidad propia que los hace précticos, esto es, utiles a los usuarios

que a su vez redundan en la estandarizacion de las actividades y los procesés.

Elaborar el Manual de Procedimientos de la Documentacion en el Departamento
de Obras Publicas del Gobierno Provincial de Cotopaxi como cualquier otro
componente de un sistema de administracion para esta Entidad, requiere de uma
adecuada planeacion. Se requiere preparar, primeramente, una propuesta de
filosofia de trabajo y un Manual Administrativo donde se describan los objetivés
fijados por el Gobierno Provincial de Cotopaxi, se establezcan las politicas
dictadas por su autoridad principal y se plasmen las responsabilidades asignadas

al personal directivo y ejecutivo, con capacidad de decision.

Se han dividido los procedimientos del Gobierno Provincial de Cotopaxi en tres
areas que representan los mniveles administrativos en los que se desarrolla la
organizacién. Los procedimientos del nivel estratégico jerarquico tomando eii
cuenta a todas las direcciones y el grupo de Staff o asesoramiento de la cabeza de
la Institucion. Los procedimientos para el nivel
Intermedio, se interactian varios departamentos y secciones en las funciones de
apoyo y mantenimiento, y tienen a cargo la tarea de implementar las decisiones

del area estratégico jerarquico y controlar su ejecucion.

La ejecucion misma de las tareas de distribucion de la documentacion es
responsabilidad del nivel operativo, donde las secciones departamentales llevan a
cabo la produccidon, cumplen las ordenes de trabajo y mantienen el nivel
tecnologico de adiestramiento y destrezas para su distribucion. El presente
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Manual, detalla los principales procedimientos administrativos en este nivel

adritiistrativo.

Se ha aprovechado la técnica de los flujogramas para representar graficamente
cada uno de los procedimientos administrativos del Gobierno Provincial de
Cotopaxi y poder facilitar su lectura y comprension, tratando de que el Manual de
Procedimientos de la Documentacién, sea una guia valida para el 6ptimo y
productivo ejercicio de las tareas diarias, mas no, un texto extenso y dificil da

entender, que crearia confusion y pérdida de recursos valiosos de la Institucion.

Objetivos

El Manual de Procedimientos para el Manejo de la Documentacion del
Departamento de Obras Publicas del Gobierno Provincial de Cotopaxi, tiene como

AL

objetivos los siguientes:

a. Establecer los procedimientos administrativos que deben seguir los diferentes
niveles: directores, intermedio y personal de apoyo, tendientes al
cumplimiento de las tareas establecidas en el Manual de procedimientos de
la documentacion.

k. Guiar al personal para el desarrollo de sus actividades y de la funcién que
desempefian, mediante una eficaz distribucion del trabajo, mejorando los
métodos y la calidad de los servicios, aprovechando de mejor forma los
recursos humanos y materiales disponibles.

¢. Contribuir a la ejecucién de las labores establecidas propiciando un trabajé

uniforme, secuencial y logico.

Las instituciones en la actualidad, ya no estdn en la situacion de pedir una
solucion magica a sus problemas; se tiene que pensar que sea el mismo
colaborador quien realice las mejoras en su puesto de trabajo, es quien conoce a

plenitud sus actividades, el entorno y sobre todo es el que mads tiempo tiene
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realizando los procedimientos con relacion a otras personas, por lo tanto no exist#
un experto calificado que el mismo para incrementar el rendimiento y eficacia en

el trabajo, claro estd que necesitara de herramientas de soporte para lograrlo.

De los analisis realizados, se determina que la estructuracion efectiva de los
procedimientos administrativos, viene a ser el efecto mas importante de un plan de
mejoramiento del trabajo; razon por la cual se establece la necesidad, de disponer
de un documento que oriente y facilite el cumplimiento de sus actividades: agilite
los tramites y procedimientos, a través del Manual de Procedimientos de }&
Documentacion interno, considerando las normas y disposiciones institucionales

que se aplican a toda Institucion de caracter piiblico.

Fl presente Manual pretende orientar y encaminar al Gobierno Provincial de
Cotopaxi para facilitar el desarrollo de sus actividades especificamente en el
departamento de obras piblicas, reflejando procedimientos efectivos,
suministrando informacion confiable y oportuna, efectuando el trabajo cotidiano

mejor y en menor tiemes,

Razén por la cual este Manual de Procedimientos estd dirigido a este
Departamento, el mismo que estd considerado como el mas grande del Gobierno
provincial de Cotopaxi, en vista de que dentro de este departamento estan ligados

otras secciones como son:

Fiscalizacion.- que se encuentra a cargo de profesionales como son Ingenieros &
Arquitectos, encargados de controlar de que las obras que son ejecutadas por
profesionales de la construccion estén construidos bajo las especificaciones que
entrega la Institucion mayor de la Provincia, en caso de que el sefior contratista no
¢umpla a cabalidad con el contrato firmado en el tiempo establecido, es motivo de
muita segtn los dias en que caiga en mora. Este tramite y papeleo realizado por
parte de profesionales contratistas externos como internos que pertenecen a la

Institucion debe de mejorar.




Favestacién.- conocida también con el nombre de Quinta de Tunducama, lugar en
el cual a través de viveros se cultiva plantas de diferente variedad, las mismas que
son donadas a instituciones o comunidades gue guieran reforestar los campos &ii
donde habitan, para solicitar donaciones de estas plantas tiene que hacerlo bajo un
oficio dirigido al sefior Prefecto de la Provincia de Cotopaxi, el mismo que acepta
o rechaza el pedido, luego este documento realiza su viaje por organo regular
hasta llegar a manos de quien se encuentra como jefe de esta quinta, procediendo

a ser despachado segin sumilla del sefior Prefecto.

Mecanica.-sitio €l cual estd dedicado al arreglo de los vehiculos de la Institucion,
con la finalidad de que quienes laboran en el Gobierno Provincial de Cotopaxi
cuente con un medio de transporte bueno y seguro, para ser objeto de atencion eri
estos talleres cada sefior chofer debe de hacerlo llenando un formulario que lo
facilita la sefiorita secretaria de talleres, en este sitio se arreglan y se abastecen de
aceites, grasas a vehiculos pequefios, grandes, volquetas, y maquinaria pesada,

con la que cuenta la Institucion mayor de la Provincia.

Mantenimiento vial.- una de las actividades que en los actuales momentos se
encuentra en pleno desarrollo por parte del Gobierno Provincial de Cotopaxi, vias
de comunicacion que anteriormente estaban olvidadas y que en la actualidad se
trata de mantener en un buen estado para el bien de todos los sectores,
especialmente del rural, trabajos que son ejecutados bajo contrato por diferentes
compaiifas, como también son ejecutadas bajo la modalidad de administracion
directa por la misma Institucion mayor de la provincia, actividad esta que
demanda de papeleo y tramites en la institucion y directamente por el

Departamento de Obras Publicas encargado de fiscalizar estos trabajos.

Construccion Escolar.-

Por estas razones es importante que este Manual de Procedimientos de la

Documentacion entre en vigencia y sea de conocimiento, como herramienta de
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consulta permanente por parte del personal que labora en el Gobierno provinciat

de Cotopaxi
Simbologia

Para la elaboracion de los flujogramas o graficos de flujo de informacion de los
procedimientos de la Documentacion de la Institucion, se empleara la siguiente

simbologia:

—_——,
( w INICIO — FINALIZACION PROCEDIMIENTO

OPERACION

DOCUMENTO

LINEA DE CONECTOR

O CONECTOR DE PAGINA

ANGULO RECTO DEL CONECTOR
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Complementariamente para la elaboracion de los flujogramas o gréficos de flujo
de informacion de los procedimientos de la documentacion, se han tomado en
cuenta los siguientes indicadores (tomado de la “Guia para la elaboracién de
manuales de procedimientos administrativos DIRDAT*

a. Cada uno del procedimiento estructural de la Institucion tendra su titulo de

identificacion.

b. El diagrama de flujo en la parte superior presentara los siguientes campos:
No., que registrara la secuencia de la tarea; Ejecutante, que identifica al
responsable de ejecucion de la tarea; Operacion, campo en el cual se describe

cada una de las tareas del procedimiento.

Todo procedimiento administrativo tendrda una tarea de inicio y una de

g

conclusion, representadas debidamente a través del simbolo pertinente
definido.

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

El Departamento de Obras Publicas esta dividido en cinco dependencias con el fin

de agilitar las solicitudes requeridas.

La documentacion externa que ingresa al Departamento de Obras Publicas se lo
hace a través de la secretaria del Departamento, en un promedio de cincuenta
oficios diarios, de igual manera que el flujo de correspondencia interna en uri

numero de cincuenta comunicaciones.

Para un mejor entendimiento se ha establecido €l tipo de documentacion que s&

maneja en el Departamento de Obras Publicas segiin su division.
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FORESTACION

MECANICA

FISCALIZACION

VIALIDAD

CONSTRUCCION
ES ESCOLARES

42 124000

Se ha elaborado un formulario de recepcion de documentos que sera utilizado por
secretaria del departamento

documento, la hora exacta, la fecha y firma de responsabilidad, en vista de que a

Oficios, solicitudes,
peticiones dentro del darea
forestal.

Oficios, solicitudes,
peticiones para el
mantenimiento vehicular.

Oficios, solicitudes,
peticiones de obras.

Oficios, solicitudes,
peticiones, para el
mantenimiento vial.

Oficios, solicitudes,
peticiones dentro del éarea
educativa.

para que registre el lugar de procedencia del

este departamento llega la mayoria de documentos.
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FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

FECHA DE

CONTRATISTA

DESTINATARIO

No. DE
OF.

TIPO DE
INGRESO

HORA

DOCUMENTO

DEPENDENCIA:

Fuente: Manual de Archivo

Elaborado por: Grupo de Investigadores
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PASOS RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

e Una vez recibida la correspondencia que llega al departamento, la tnica
autorizada para abrirla es la sefiorita secretaria.

e Quien revisa que este sumillada correctamente de la méxima autoridad, caso
contrario la reenviara a su lugar de origen.

e Procede al registro de la documentacion segun el formato establecido para este
fin.

e La sefiorita secretaria procede a la entrega personalmente la documentacion al

a cada dependencia.

FLUJOGRAMA N°1 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

@ PASOS
ENTRADA DEL DOCUMENTO
@ RECIBIR

@ REVISAR

@ REGISTRAR

@ FIN

Grdfico No. 1 Flujograma Recepcion Documentos.
Elaborado por: Grupo de investigadores.
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PROCESO DE CLASIFICACION

La correspondencia en cada dependencia del Departamento de Obras Publicas se

encuentra clasificada de la siguiente manera:

FORESTACION

MECANICA

FISCALIZACION

VIALIDAD

CONSTRUCCIONES
ESCOLARES

La correspondencia se la clasifica por
cantones.

La correspondencia se la clasifica por
asunto.

La correspondencia se la clasifica
segun su contratista.

La correspondencia se la clasifica
segun la constructora.

La correspondencia se la clasifica
segun su contratista.

De igual manera la persona responsable de cada dependencia debe registrar su

correspondencia siguiendo el formato establecido.
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FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS POR

DEPENDENCIA
TIPO DE No.DE | FECHA DE NOMBRE DEL
HORA | REMITENTE DESTINATARIO
DOCUMENTO OF. INGRESO CONTRATISTA
DEPENDENCIA:

Fuente: Manual de Archivo
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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PROCESO DE DISTRIBUCION

Una vez registrada y clasificada la correspondencia segun su dependencia, se
procede a dar cumplimiento a las solicitudes, de acuerdo al profesional u

organismo responsable.

FLUJOGRAMA
DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA DE LA SECRETARIA AL
DIRECTOR LUEGO REGRESA A SECRETARIA Y DISTRIBUYE A LOS
PROFESIONALES

SECRETARIA

DIRECTOR OO.PP.

PROFESIONALES

DESPACHO

FIN

PG/

Fuente: Manual de Archivo
Elaborado por: Grupo de Investigadores
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Una vez culminado el tramite de los documentos, estos son archivados
temporalmente en el Archivo de Gestion de cada dependencia por un periodo de

un afio calendario.

Al finalizar el afio calendario se procede a transferir dichos documentos al
Archivo General de la Institucion, por medio de un Acta de Transferencia, en la

que constara la nomina de la documentacion tramitada.

ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO GENERAL

DEPARTAMENTO DE OBRAS
PUBUCAS

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la ciudad de Latacunga a los diez dias del mes de febrero,
comparece por una parte la secretaria del Departamento de
Obras Publicas, y por otro lado el jefe de archivo del
Gobierno Provincial de Cotopaxi; en el cual se hace la entrega
del documento que contiene informacion correspondiente al
puente San Gregorio de la Parroquia Ignacio Flores y que
comprende de veinte hojas, los mismos que estaran bajo su

custodia y que seran entregados el momento que se sugiera.

Para constancia firman las partes involucradas:

SECRETARIA DE OO.PP. JEFE DE ARCHIVO

Grafico no. Acta de transferencia de documentos
Elaborado: por investigadores
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El acta de transferencia de documentos del archivo de gestion al archivo general
que sera utilizado por los sefiores profesionales en donde constara el tipo de
documento, lugar de procedencia, tipo de peticion a la institucion, fecha de
ingreso firma de responsabilidad, mismo que sera utilizado cuando se envie al
archivo general en donde reposaran los documento para su consulta.

Procedimiento para el cumplimiento de las diferentes tareas de distribucién
de documentos y misiones asignadas al Departamento de Obras Publicas por

orden de prefectura.

PREFECTURA SECRETARIA PRIVADA SECRETARIA GENERAL

DISPONEACCION A DETERMINA
EMIE LA ORGANIZACION
ORDEN SECRETARIA PRIVADA OPERATIVA MAS
ADECUADA.
v
MEMORANDUM

PRESENTA,
ORGANIZACION
PROPUESTA A LA
PREFECTURA

REVISA Y RECTIFICA
ORGANIZACION
PROPUESTA Y REMITE
A SECRETARIA
GENERAL ELABORA
DOCUMENTO
L, BORRADORDELA
DIRECTVA Y SU PLAN
DEEVENTOS.
REVISA Y
DIRECTIVA PRESENTAA LA
.2 DIRECTIVA PREFECTURA
LEGALIZADA

)
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Procedimiento para ejercer el mando institucional y administrative del
gobierno provincial de Cotopaxi y supervigilar las actividades internas de

apoyo que tenga relacion con el departamento de obras publicas

p
EMITE LINEAMIENTOS OBRAS PUBLICAS
GENERALES Y CUMPLELOS
POLITICAS A SEGUIR PLANTEMIANTOS

EMITIDOS
. 1
1
MEMORANDUM
INFORME A
PREFECTURA
| :
: -
INFORME " ' INFORME '
|} ]
) !
e
SUPERVISA
ACTIVIDADES EXTERNAS
DEAPOYO Y
ADMINISTRATIVAS DE LA
INSTITUCION

[
.
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Procedimiento para alcanzar y mantener la maxima productividad en las

labores de distribucion de la documentacion y la mejor condicion de trabajo

del personal.

PREFECTURA

EMITE POLITICAS Y
DISPOSICIONES CON
RESPECTOA LA

DISTRIBUCION DE
LOS DOCUMENTOS

MEMORANDUM

SECRETARIA GENERAL

Y EJECUTA
DISPOSICIONES

JEFES DE DEPARTAMENTO

RECIBE LAS POLITICAS

ANALIZANY REVISAN
INFORMACION
RECIBIDA

EMITE INFORMES
PERIODICOS
INDICANDO

GRADO DE
PRODUCTIVIDAD Y
RAPIDEZEN EL
DESPACHO
DOCUMENT

REVISA INFORMES Y
EMITE DISPOSICIONES

MEMORANDUM
CIRCULAR

EJECUTANACCIONES
Y DAN SOLUCIONES A
LOSPEDIDOS
SOLICITADOS DESDE
PREFECTURA

y

INFORMA
PREFECTURA

I

ANALIZA, EVALUAY
TOMA MEDIDAS
NECESARIAS.

PROGRAMA
INSPECCION PARA
DETERMINAR
EFICIENCIA DEL
PERSONAL.

__.[ N
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Procedimiento para cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos, asi como las

érdenes de prefectura y organismos técnicos de apoyo

EMITE LAS ORDENES
PARA QUE CUMPLAN
LOS ORGANISMOS
TECNICOS

REGISTRA LAS
ORDENES EMITIDAS

RECIBE LAS ORDENES Y
EJECUTANACCIONES

DISPONE SU
CUMPLIMIENTO

MEMORANDUM

CIRCULAR

INFORMA A
PREFECTURA




Procedimiento para coordinar con las direcciones técnicas y de apoyo, la

obtencion de los medios y servicios no disponibles dentro de la institucion.

JEFE DE MANTENIMIENTO DIRECCION FINANCIERA PROVEEDURIA
VERIFICA
( DETERMINA XE:S'E%Q y _| ESPECIFICACIONES
NECESIDADES DE R A TR RE DELOS MATERIALES
MATERIAL, REPUESTOS SOLICITADOS.
Y EQUIPO CAMINERO
MEMORANDUM
DOCUMENTO
e = DE PEDIDO
INFORME DE
NECESIDADES
COORDINA CON
LAS DIRECCIONES
TECNICASY DE
APOYO PARA LA e
OBTENCION DE
LOS MEDIOS Y
REMITE
DOCUMENTACION
4
_____________________ 1
! ; r fEEnSeaenEap e
| DOCUMENTO | i DOCUMENTO |
: DE PEDIDO \e———  DOCUMENTO DE PEDIDO '
; R DE PEDIDO : ;
R v _R— v

]
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Procedimiento para ejercer el control administrativo y operativo en la

institucion

JEFES DE DEPARTAMENTO

ENVIANTODA LA
INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
OPERATIVA

INFORMES

RECIBEN LA
INFORMACION Y

&

CUMPLENLAS
DISPOSICIONES

.

PREFECTURA JEFES DEPARTAMENTO
REVISA TODA LA OBRAS PUBLICAS
DOCUMENTACION CUMPLELO
. éﬂfggm ‘(_: . ORDENADO POR
PERIORE
MEJOR CURSO DE s "
ACCION.
ENVIA
DOCUMENTACION E:ArLEANS?)(L)Sg m?
CONMEMORANDUM LAS NOVEDADES
AJEFES
DL - PRESENTADAS
PARA SU
TOMA
CONOCIMIENTO DE
LAACCION Y
LEGALIZA LOS
DOCUMENTOS
4
MEMORANDUMS ’E MEMORANDUMS ;
R v -
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Conclusiones

a. El Manual de Procedimientos de la Documentacion, permitié identificar las
falencias presentes del vivir del Gobierno Provincial de Cotopaxi, en especial
en el Departamento de Obras Publicas, motivo de nuestro trabajo

investigativo.

b. El personal que labora en el Gobierno Provincial de Cotopaxi en especial en
el Departamento de Obras Publicas no se encuentra lo suficientemente
motivado para realizar su trabajo, por no encontrarse situados en lugares de
trabajo de acuerdo a sus capacidades; lo que ha llevado a un uso improcedente

de toda la documentacion que se utiliza para el trabajo diario.

c. Por la inexistencia de un Manual de Procedimientos de Documentos en la
Entidad Mayor de la Provincia se ha identificado la duplicidad de informacion
lo que conlleva a un derroche de insumos, y pérdidas economicas, lo que hace

que se lleve un trabajo muy tedioso.
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Recomendaciones

Dar conocer a todos los involucrados las falencias que tiene el Departamento
de Obras Publicas para poder de una forma prudente corregirlos. Sin causar

malestar en ninguno de ellos.

Reubicar al personal que labora de acuerdo a sus conocimientos, o difundir a

través de conferencias la correcta utilizacion de los documentos.
Difundir las bondades del Manual de Procedimientos de la Documentacion

lo que ayudara a reducir costos, y a organizar de una forma eficaz toda la

documentacion que lleva este departamento
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ANEXO N°1

ACTA DE ENTREGA DE OBRA

Esta se utiliza cuando la obra fisica se encuentra concluida segun lo estipule el

contrato y se lo da al presidente o dirigente del barrio beneficiado por parte del

gobierno provincial.
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ANEXO N°2

A través de este documento se autoriza a los sefiores choferes de la institucion
salir de comision y transportar a ingenieros o arquitectos, ya sea dentro o fuera de

la ciudad y provincia, de acuerdo al tiempo que fuese necesario.
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ANEXO N°3
Documento por el cual se autoriza al empleado a realizar una determinada

comision dentro o fuera de la ciudad, y por el tiempo que fuera necesario, el

mismo que tiene que ser autorizado por el jefe departamental.
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ANEXO N°4

Por medio de este documento se emite una orden de trabajo para los obreros de

jornal, siendo esta por el dia o por una jornada (8 dias)
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ANEXO N°5

Documento por el cual se recibe una orden para realizar una cierta comision, la

misma que puede ser utilizado por empleados y obreros.
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ANEXO N°6

Por medio de este documento se procede a retirar los implementos solicitados para

la compra.
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ANEXO N°7

Por medio de este documento se solicita se proceda a comprar utiles de oficina o

lo que necesitara el empleado o profesional.
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