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file:///C:/Users/Personal/Downloads/OBSERVACIONES.%20INFORME%20FINAL_DE_INTEGRACIÓN_CURRICULAR_YEIDY_SELENE_ZAMBRANO_LOOR_CORRECCIONES(1)(1).docx%23_Toc155990458
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RESUMEN

La investigacion se orientd en la mejora de los flujos y el disefio de las matrices
documentales de los procesos para los GADs parroquiales rurales de Chone,
Ricaurte y Canuto, para el alcance de los objetivos se emplearon tres fases que
son consecuentes a cada objetivo especifico: En primer lugar se realiz6 el andlisis
de las bases legales y reglamentarias correspondientes a los procesos
documentales, lo que permitié evidenciar las normas a las que se rigen los GAD,
gue son las generales ya que no cuentan con normas propias, asi como las
determinaciones de los procesos, en una segunda instancia se realizé la
reformulacion de los flujos, donde fue necesario identificar los diagramas de flujo
establecidos y encontrar las falencias respectivas con base en la normativa, para
ello se realizaron mejoras a través del modelamiento BPMN (Business Process
Modeling and Notation), en tercer lugar, se dio el respectivo disefio de las matrices
documentales para sustentar los flujos ejecutados. Los resultados muestran la falta
de normativa interna. En conclusion, en los Gobiernos Autdbnomos
Descentralizados Parroquiales de Ricaurte y Canuto se desconoce el modelo
BPMN para la elaboracion de los diagramas de flujo de los procesos que se
sistematizan, los cuales corresponden a los establecidos por la normativa de
caracter general, dado que estos no cuentan con normativa interna para su
realizacion.

PALABRAS CLAVE

Flujos, Matrices documentales, Bases legales, GADs, BPMN (Business Process
Modeling and Notation).
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ABSTRACT

The research was oriented towards improving the flows and the design of the
documentary matrices of the processes for the rural parish GADs of Chone, Ricaurte
and Canuto. To achieve the objectives, three phases were used that are consistent
with each specific objective: Firstly, the analysis of the legal and regulatory bases
corresponding to the documentary processes was carried out, which made it
possible to demonstrate the standards to which the GAD are governed, which are
the general ones since they do not have their own standards, as well as the
determinations. of the processes, in a second instance the reformulation of the flows
was carried out, where it was necessary to identify the established flow diagrams
and find the respective shortcomings based on the regulations, for these
improvements were made through BPMN modeling (Business Process Modeling
and Notation), thirdly, the respective design of the documentary matrices was given
to support the executed flows. The results show the lack of internal regulations. In
conclusion, in the Parochial Decentralized Autonomous Governments of Ricaurte
and Canuto, the BPMN model for the preparation of the flowcharts of the processes
that are systematized is unknown, which correspond to those established by the
general regulations, given that these do not have internal regulations. for their
realization.

KEY WORDS

Flows, Document matrices, Legal bases, GADs, BPMN (Business Process
Modeling and Notation).



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

“La convivencia de los formatos y los avances en los aplicativos, permiten una
mayor accesibilidad y control de los documentos a todos los niveles, un hecho que
impacta directamente en la eficiencia de los departamentos implicados” (Diaz,
2022, p. 9). En las entidades se debe mantener segura la documentacion utilizada,
es por ello, que se debe contar con sistemas de gestién documental (Orozco, 2019).
Por otra parte, Tapuy (2017) indica que: “Los sistemas de gestién documental son
programas de gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea
para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos” (p.14).
Asimismo, Ledesma (2022) indica que mediante un sistema de gestion documental

se accede a la documentacion de forma segura y rapida.

Los procesos que las organizaciones llevan a efecto para cumplir sus objetivos
estratégicos refieren una cantidad importante de documentos que se producen
diariamente, en la gestion publica la situacion es similar, de acuerdo a los que
Aguiar y Conteron (2019) aducen cuando indican que “muchos gobiernos han
empezado a utilizar sistemas de gestion de documentos para agilizar los tramites y
ordenar la informacion un ejemplo claro es el Sistemas “ALFRESCO” el cual se
realiza en el afio 2005 por la empresa Alfresco Software Inc.” (p.3). Es decir que
mundialmente se utiliza en gran cantidad los sistemas de gestion documental por

su eficiencia y ahorro de tiempo que es vital en una organizacion.

De la misma manera Gurumendi (2019) alude que a nivel mundial, los gestores de
archivos son fundamentales para atenuar en las entidades, lo cual es complicado

por el procesamiento de datos, documentaciones, exploracion digital, desde la



perspectiva de la firmeza, en que la pauta es una persistencia, y que sucederan los
hechos y la anomalias, los cambios que producen.

De acuerdo con Anastacio (2015) varias instituciones a nivel nacional, entre los que
se cuentan los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales, tienen
problemas para conservar sus registros, documentaciones, informes, entre otros,
de manera despreocupada, mismo que sobrelleva al deterioro, produciendo

guebrantos significativos para la institucion.

Los GADs ecuatorianos deben contar con un sistema de gestion documental para
la mayor rapidez de los servicios que se brindan a los usuarios. Tapuy (2017) sefiala
en su investigacion en el GAD rural de Montalvo de la provincia de Pastaza que con
la implementacion de un sistema de gestion documental se agilita los tramites y
atencién a los usuarios que acuden al GAD a pedir acceso de informacion publica,
segun lo que expresan el 100% de los funcionarios.

Segun la investigacion ejecutada por Cafarte (2019) en la que examind la gestion
documental del Canton Chone, se observa que “mantener la informacién a buen
recaudo genera gastos que ascienden a 26.000 délares anuales los cuales incluyen
alquiler de bodega, electricidad y guardiania” (p.4). Por tal motivo es importante que
los GADs parroquiales rurales cuenten con un sistema de gestion documental para

ahorrar tiempo y dinero.

Citando a Mufioz y Regino (2023) “en el GAD parroquial Canuto, se evidencian
procesos presuntuosos por la falta de expedientes, y un manejo ineficiente del

tiempo” (p. 105). Asimismo, Laaz e Intriago (2023) expresan que “en el GAD



parroquial Ricaurte los procesos tanto administrativos y operativos poseen

prolongacion de tiempos en acciones como inspeccion, archivo y espera” (p.106).

En entrevista informal la presidenta del GAD parroquial rural de Ricaurte indica que
la causa de la problematica radica en la falta de personal técnico que haga
seguimiento correcto a los procesos que en virtud del bajo presupuesto no es
posible contratar mas personal que una secretaria y un tesorero (Bravo, B.,
comunicacién personal, 1 de junio del 2023). Es decir, tiene como efecto un archivo
gue se gestiona con documentos inexactos que no sustentan adecuadamente los

expedientes, lo que podria solucionarse con capacitaciones constantes.

En el GAD parroquial rural de Canuto la problematica se origina de la carencia de
personal altamente capacitado, lo cual evoluciona constantemente cuando se dan
los cambios de gobiernos donde se experimenta rotacion de personal, lo que causa
retrasos en las funciones (Muioz y Regino, 2023). De igual manera, en el GAD
Ricaurte se presenta el mismo problema, falta de personal capacitado por la
escasez de presupuesto (Laaz e Intriago, 2023). Esto tendria un efecto negativo en
la gestion documental de los GADs en cuestion, dando como posible efecto a futuro,

una ciudadania inconforme con la gestion administrativa de sus gobernantes.

Para la reformulacion de procesos administrativos y operativos eficientes en los
GADs de Canuto y Ricaurte es necesario contar con un sistema de gestion
documental que permita el acceso a la documentacion de la entidad con el fin de
brindar servicios agiles y eficientes dado que como entidades publicas deben
procurar la calidad y precautelar la seguridad de la informacion. Con base a lo
argumentado, se formula el problema de investigacion de la siguiente manera:
¢, Como beneficia la mejora de los flujos de proceso y matrices documentales a la

gestion administrativa en los GADs Parroquiales de Ricaurte y Canuto?



1.2. JUSTIFICACION

Este proyecto de investigacion tiene el proposito de mejorar los flujos de procesos
y matrices documentales para la creacion de un software documental en GADS
parroquiales rurales Canuto y Ricaurte del cantén Chone; cabe decir que en las
referencias anteriormente descritas se evidencia la importancia de un Sistema de

gestion documental en los GADs.

En materia legal, la investigacion se sustenta en la Constitucion de la Republica del
Ecuador (2008) en su articulo 18 numeral 2, donde establece que: “Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a acceder libremente a la
informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos
del Estado o realicen funciones publicas”. De la misma forma, la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica en el articulo 10 establece que:
“Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho
publico y demas entes, crear y mantener registros publicos de manera profesional,

para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud”.

Del mismo modo, la Ley del Sistema Nacional de Archivos (1998) en su articulo 1
establece lo siguiente: Constituye Patrimonio del Estado la documentacién basica
gue actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de personas
particulares, que sean calificadas como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo
previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histéricos,

econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole.

En el campo social, Carvache (2021) expresa que mediante la implementacion de
un sistema de gestion documental “los beneficiarios directos son el personal

administrativo, directores departamentales y autoridades de turno de los diferentes



departamentos, que colaboran para el desarrollo investigativo sobre el archivo
general y su gestion documental” (p.4). Es asi que en lo social con este proyecto
de investigacion se favoreceran los GADs de Canuto y Ricaurte, los servidores,
usuarios, entre otros; Debido a que con la mejora de los procesos y matricules
documentales se llevara a cabo factiblemente el archivo de la documentacion fisica,
haciendo posible el acceso a la informacién de manera rdpida y se la mantendra
segura, causando la mejora de los procesos administrativos y operativos de estos
GADs.

Con respecto al &mbito econdmico, este proyecto facilita a los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Parroquiales de Canuto y Ricaurte del Cantén Chone
a realizar una buena gestion de los documentos mediante un sistema documental,
siendo asi que se ahorrarian dinero en bodegas, energia y seguridad. De igual
manera permite que los servidores realicen sus funciones en un mejor ambiente
por consiguiente que se brinde una excelente atencién al usuario y optimizando

tiempo.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar los flujos de procesos y matrices documentales en los GADs Rurales de
las Parroquias Canuto y Ricaurte del canton Chone para la mejora de la gestion

administrativa de las juntas parroquiales.



1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar la base legal y normativa para la administracion de procesos en los

GADs Parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto.

e Reformular los flujos de procesos administrativos y operativos de los GADs
Parroquiales de Ricaurte y Canuto mediante el modelo BPMN.

e Disefar las matrices de los documentos de sustento para los expedientes

digitales de los procesos en los GADs.

1.4. IDEA A DEFENDER

Con la mejora de los flujos de procesos y matrices documentales se mejora la

gestion administrativa en los GADs Parroquiales de Ricaurte y Canuto.
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2.1. FLUJOS DE PROCESOS

Moreira (2022) postula a los flujos de procesos con una herramienta de caracter
grafico de una notacién, siendo asi que hace uso de variedades de simbologias
para indicar actividades determinadas, el flujo de proceso es la representacion
gréfica de variedades de acciones y un orden cronolégico y entendible, también se
le da el nombre de diagrama de flujo, debido a que sus simbolos son juntados con

flechas que representa la cronologia a seguir.

Los flujos de procesos tienen como finalidad certificar que cada proceso de la
entidad sea llevado a cabo de manera regularizada, llevando a la eficiencia y
eficacia de los mismos, obteniendo asi la satisfaccion de cada uno de los
involucrados, es decir de los usuarios, proveedores, duefios de la entidad, los
colaboradores y cada persona que conforma la sociedad (Arbelaez, 2020).

Citando a Herrera et al. (2019) el flujograma de procesos se define como un
instrumento usado en las entidades para representar graficamente sus procesos,
siendo confeccionado mediante la secuencia de establecimiento de las actividades,
definicion de entradas, la vinculacion de las acciones con sus responsables, y la

realizacion gréafica por medio del uso de la simbologia requeridos.

2.1.1. CARACTERISTICAS DE LOS FLUJOGRAMAS

Cando (2019) expresa que los flujopgramas deben contener las siguientes

caracteristicas:

e Debe contener persistentemente una via para finalizar a partir del comienzo

hasta la solucion.



e Solo posee un inicio.

e Todas las lineas corresponden estar conectadas.

e Impedir cruzar las lineas.

e Conviene que las lineas sean verticales u horizontales.

e Debe permitir la lectura del proceso de cualquier forma.

2.1.2. SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS

Tabla 2.1. Simbologia de flujogramas

Simbolo

Nombre

Descripcion

Linea de flujo (conexion entre
flechas o pasos)

Enlazan los distintos emblemas para indicar la
direccion del flujograma.

Procesos (actividades)

Se precisa las acciones que se ejecutan en el
proceso.

(informacién de apoyo)

:) Terminador  (comienzo o | Se enfatiza datos para el inicio o fin de un
terminacion de proceso) proceso.
Datos entrada / salida | Se representa dentro los datos ineludibles para

afirmar la actividad principal.

Conector (conexion entre otros
procesos)

Enlaza proceso solitario con el principal.

Documento

Hace énfasis en un documento a consultarse.

Decision

Senala los lugares donde se toman decisiones.

Fuente. Datos tomados de Gonzales (2019).




2.1.3. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS FLUJOGRAMAS

Tabla 2.2. Ventajas y desventajas de los flujogramas

Ventajas

Consienten exponer modelos y ensamblar opiniones
para aumentar la fertilidad en el ambiente experto y
estimular la creatividad.

Mejoran la comprension de los procesos mediante la
representacion gréfica.

Aporta a la identificacion y resolucion de problemas en
el proceso.

Instituye procedimientos, autoridades, subprocesos,
con el fin de tomar una decision.

Se muestra la relacién cliente-proveedor, lo cual le
facilita al empleado el andlisis de las decisiones que
se hayan tomado.

Permite la capacitacién del personal y la mejora de
procesos.

Desventajas

Son complejos y requieren de tiempo.

Existencia de decisiones dificiles en los procesos que
son complicadas de representar.

Inexistencia de normas establecidas para la realizacién de flujogramas.

Fuente. Datos tomados de Milian (2020).

2.1.4. TIPOS DE FLUJOGRAMAS

Torres (2019) alude que los tipos de flujograma son:

10

e Formato vertical: En este la serie de los ordenamientos, va de en lo alto

hacia inferior. Es una enumeracion metédica de las sistematizaciones de un

proceso.

e Formato horizontal: este la serie de los ordenamientos, va de izquierda a

derecha.

e Formato panoramico: El proceso es personificado en una sola forma y

estima de un vistazo vertiginoso para leer, lo cual proporciona su



11

perspicacia, incluso para quienes no tienen relacion con ellos. Inspecciona
tanto en lineas verticales como horizontales, la variedad de operaciones
sincronicas y la intervencién de varios departamentos a diferencia del

formato vertical que no lo hace.

e Formato Arquitectéonico: Refiere el rumbo del recorrido de una
representacion en el terso arquitectonico del espacio laboral. El primero de
los flujogramas es gréfico, mientras que los demas son esencialmente

caracteristicos.

2.1.5. MODELO BUSINESS PROCESS MODELING AND NOTATION.
BPMN

Para Mufioz et al., (2020) el modelado BPMN es una notacion que tiene la finalidad
de sistematizar procesos mediante la secuencia regulatoria de actividades y
mensajes que se contengan en dicho proceso con sus respectivos participantes y
responsables de las actividades vinculadas al procedimiento, mediante este
modelado se evidencia una notacion de facil comprensién para los usuarios, es asi
gue es indispensable ya que especifica las tareas del proceso el alcance de las

metas organizacionales.

“‘BPMN es el lenguaje de modelado de procesos por excelencia en el dominio BPM
tanto desde la perspectiva de las contribuciones académicas como de la
perspectiva de los fabricantes de herramientas BPMS” (Espinoza et al., 2020, p.
15). Lo cual significa que mediante el modelado BPMN se consigue la
representacion de los procesos de forma excelente aportando significativamente a

la organizacion.
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2.1.6. FLUJO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Gonzales, et al. (2020) sostienen que en los procesos administrativos de una
organizacion o entidad de cualquier ambito que esta sea, se llevan cabo una serie
de etapas que consisten en la planificacién, organizacién, Integracion de los
colaboradores, y por ultimo la etapa de Direccion y Control de las actividades y
procedimientos, con el objeto de lograr cumplir sus metas y objetivos

Mufioz et al. (2020) argumentan que los flujos de procesos administrativos son de
caracter incesante que permiten una correcta administracion en las entidades,
mediante la realizacion secuencial de procesos administrativos se alcanzan las
metas y objetivos institucionales planteados, con la finalidad de llevar un orden

concreto de cada uno de sus procedimientos.

2.1.7. FLUJO DE PROCESO OPERATIVO

Desde la porciéon de Huapaya (2019) los procesos operativos o también conocidos
con el nombre de procesos misionales son aquellos que concentran una serie de
requerimientos y necesidades del usuario de los bienes y servicios, estos se
centran en dar valor a las actividades los procedimientos, por ello es importante

realizar los flujos de los procesos operativos.

2.1.8. MATRICES DOCUMENTALES

Las matrices documentales son una fuente imprescindible para la realizacion de los
flujogramas, ya que estas contienen cada una de las actividades y procedimientos
realizados que se requieren representar mediante un diagrama de flujo. Dicho en

palabras de Delfin (2021) las matrices documentales se consideran una
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herramienta disefiada comunmente en Excel para realizar inventario de las

documentaciones que posee la organizacion o entidad.

2.1.9. IMPORTANCIA DE LOS FLUJOGRAMAS

Teniendo en cuenta a Castro (2019) la importancia de los flujogramas se basa en
que estos dan la oportunidad de visualizar de una mejor manera una secuencia de
datos o actividades que se desarrollan en un proceso determinado, es asi que es
usado en las organizaciones como un componente de informacion para la
comprensién por parte de los colaboradores y asi se dé una ejecucion eficaz de las

funciones que desempefian.

2.2. GESTION DOCUMENTAL

Empleando las palabras de Suarez y Garcia (2021) la gestién documental es
considerada un contiguo de herramientas y conjunto de sistematicas usadas con el
fin de mantener las documentaciones de una entidad ordenados adecuadamente,
siendo su objetivo gestionar la documentacion segun el tiempo de vida estimado
del documento, pero sin desechar ningin documento gubernativo porque es

requerido para las autorias de la entidad.

La gestion de la documentacion hace énfasis en el bosquejo de los documentos,
significa llevar a cabo controles de la existencia de duplicado, de los procesos y la
forma de ordenar los documentos para su respectivo archivamiento, considerando
dichos archivos para velar por el desenvolvimiento de la organizacién y tomar las
decisiones efectivas al igual que excluir los documentos que no representa valor

para la mision. (Pefa et al., 2020).
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Triana y Moreno (2021) expresan que la gestion documental es un asunto
perpendicular que se enfoca en utilizar la indagacion sobre la entidad para llevar a
cabalidad las metas, con el adecuado uso de los bienes y servicios de la
organizacion se lleva a cabo una correcta gestion de la documentacién para

gestionar a la entidad en genera, alcanzado la eficiencia y eficacia.

2.2.1. ORIGEN DE LA GESTION DOCUMENTAL

Desde el punto de vista de Diaz et al., (2021) la gestién documental no es un tema
que sea reciente, debido a que sus inicios se remontan a la época en donde se
introdujo la escritura, la cual nacié debido a las necesidades del ser humano por
comunicarse entre si, es asi que la gestion documental también se volvié necesaria
para el ser humano por la necesidad de mantener un orden y seguridad de sus

documentos.

Teniendo en cuenta a Cisneros (2020) a partir de que se inicid la administracion
esta se ha basado en la mejora de sus acciones, para lo cual es impredecible el
crear y receptar documentacién siendo necesario contar con un registro. Por otra
parte, para Momblanc y Milan (2020) la definicion de gestién documental tiene sus
inicios en Estados Unidos, a principios de 1930, con su aparicibn se ve la

importancia de la documentacién para tomar decisiones adecuadas.

2.2.2. OBJETIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Luna (2020) refiere que los objetivos de la gestion documental son los siguientes:

e Inspeccionar la cuantia y la eficacia de las documentaciones emanadas en

integridad de sus ocupaciones.
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Instituir y conservar componentes de inspeccidbn en proporcion a la
realizacion de documentaciones en disposicion de advertir ejecuciones

redundantes.

Minimizar acciones, técnicas y métodos de realizacion de documentos y su

sustento.

Salvaguardar y situar la documentacion segun los reglamentos

gubernativos.

Inspeccionar las documentaciones a partir de su inicio de realizacion hasta

su ultima disposicion.

2.2.3. DIMENSIONES EN LA GESTION DOCUMENTAL

Coronado (2019) propone tres dimensiones para la gestion documental:

Dimensién 1: la Administracion documental, enfatiza en el mando jerarquico
y eficaz necesario para la correcta gestion documentaria, manteniendo los

documentos historicos.

Dimension 2: Documentacion, consiste en una cadena de actividades a

cumplir para armar un proceso que es detallado en documentaciones.
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e Dimension 3: Conservacion, en las entidades es necesario conservar sus
documentos para la correcta atencion a los usuarios y para las auditorias
internas y externas, es decir que es forma es como se tiene conservada la

documentacion en las organizaciones.

2.2.4. VENTAJAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Almeida y Zambrano (2021) aluden que las ventajas de la gestion documental se

centran en los siguientes aspectos:

e Ahorro de Costes: Se reduce los lugares de preservacion de los archivos,
ahorrando presupuesto.

e Mejora en los procesos: Los procesos se vuelven de mayor acceso y

facilidad agilizando el cumplimiento de los mismos.

e Ahorro de tiempo: La gestiébn documental consiente emplear sistemas que
aligeran los métodos. Lo cual conlleva una atencién a los usuarios en menor

tiempo.

e Mayor productividad. La gestidon de documentos agranda el vigor y validez

al momento de indagar y recobrar documentaciones.

e Homologacién: La revision documental beneficia la combinacion de

ordenamientos instituyendo la misma guia para la organizacion en general.
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e Movilidad. La gestién de documentos conjetura un perfeccionamiento eficaz
en la direccién de cada una de las documentaciones en donde sea que se

esté gracias a los instrumentos tecnolégicos.

e Mejora del ROI. Se comprimen los importes, acrecienta la eficacia y se

perfecciona la fabricacion.

e Reduccion del riesgo profesional. Si se acumula magnas cuantias de

documento se consigue que se dafien o inclusive que se extravien.

2.2.5. IMPORTANCIA

Zambrano et al. (2021) enfatizan que en las entidades de cualquier tipo que sean
estas, la gestion documental es vista como un procedimiento de gran importancia,
por ello es necesario considerar el analisis y control de las documentaciones a partir
de su inicio hasta su postura final, la gestion documental apoya al fortalecimiento
de métodos para la administracion de documentaciones. De igual manera Loor et
al. (2021) sostiene que la gestion documental tiene su importancia en que es un
proceso que se preocupa por la inexistencia de extravio de la documentacion

historica.

2.3. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cedefio et al. (2021) sostienen que los sistemas de gestion documental son
aguellos que componen una tactica esencial en las organizaciones con la finalidad

de avalar la documentacién obtenida a lo largo de los procesos ejecutados, también
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permite obtener informacion externa de la organizacién, logrando asi tener sus

documentos organizados eficazmente.

Como sefalan Balboa y Medina (2021) Los sistemas de gestion documental
corresponden a la contemplacién para encargarse de las documentaciones en
conocimientos administrativos francos al igual que las documentaciones en que son
finalizados los procesos e inclusive cuando el uso de este ha ido disminuyendo,
pero estos tienen un valor importante porque conservan la historia de los procesos

para la entrada.

Un sistema de Gestion documental es aquel que es trazado para acopiar, gestionar
e inspeccionar el creciente nimero de documentaciones centralmente de una
entidad, es un procedimiento para establecer 6rdenes de las documentaciones y
gréficas digitales en un sitio agrupado al que los colaboradores logren acceder
comodamente. (Mero et al., 2021)

2.3.1. OBJETIVO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Aj juicio de Diez (2019) el objetivo de efectuar un Sistema de Gestion Documental
es establecer e inspeccionar las documentaciones de manera técnica y

demostrable para:

e Componer los ejercicios de la entidad y proporcionar los convenientes

servicios.
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Desempefiar las funciones de acuerdo a los requerimientos legales,

reglamentarios y de rendicion de cuentas.

Perfeccionar las decisiones, la firmeza operante y la continuacion del oficio.

Proporcionar la positiva labor de la entidad si se presenta una catastrofe.

Suministrar amparo y soporte en las disputas, que contiene la gestion de los
peligros inscritos con la presencia o no de tentativas de una accién

institucional.

Resguardar los beneficios de la entidad y los derechos de los colaboradores,

y las otras partes interesadas.

Sobrellevar las acciones de exploracion y perfeccionamiento

Afirmar las acciones propagandisticas de la entidad.

Conservar la reminiscencia fusionada y apuntalar el compromiso mutuo.
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2.3.2. FUNCIONES DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Como plantea Bonete (2020) las funciones de un sistema de gestion documental

son las siguientes:

e Digitalizacion de documentos. Establecer un Sistema de Gestion
Documental envuelve transportar la digitalizacion de las documentaciones

en pliego.

e Localizacion central. Un SGD acumula y constituye toda la investigacion
derivada del compromiso cotidiano de la compafiia en un lugar céntrico. Es
viable resolver qué colaboradores poseen senda a las documentaciones

residentes en la instalacion debido a un componente de autorizacién.

e Mejorar el flujo de trabajo. La peripecia de computarizar oficios con un
motor de workflow suministra una identidad corporativa integral de los
meétodos positivos y favorece a reconciliar los flujogramas en procesos mas

fructiferos.

e Seguridad de la informacion. Instituir duplicados digitales de
documentaciones en pliego reduce el peligro de extravio de las

documentaciones de manera formidable.

e Compartir documentos. Las documentaciones consiguen ser
mercantilizados de manera interna y externa por medio de la realizacién de

conjuntos y sendas considerables a la situacién céntrica.
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Colaboracion documental. Varios SGD viabilizan el acceso de forma
seguray sincrénica en una misma documentacion, mediante esto se fomenta
la colaboracion de cada uno de los trabajadores con respecto a los procesos

de manera rapida y eficiente.

Control de versiones. Mediante este se consigue tener la certeza de que

las documentaciones son veridicas correctas.

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Velasco (2022) da a conocer que un sistema de gestion documental se caracteriza

por poseer las particularidades mencionadas a continuacion:

Fiabilidad: Caracter que se atafie con la realizaciébn y el sustento de
documentos de registros. Un SGD de registro debe ser sensitivo a las
permutaciones maniobradas en las insuficiencias de la entidad y, de igual
manera, las reformas que se provoquen en el método no convienen resultar

en las tipologias de las documentaciones de registro.

Integridad: Corresponden emplearse proporciones para inspeccionar la
senda, la caracterizacion del usuario, la catastrofe autorizada y la seguridad
documentaria, con el propésito de impedir el acceso, la ruina, la reforma o la

exclusion no acreditados.



2.3.4. BENEFICIOS Y RIESGOS DEL SISTEMA DE GESTION

Conformidad: Consiste en la

caracteristicas de las documentaciones, obteniéndose resultados mediante

las valoraciones.

Exhaustividad: Particularidad que concierne con la gestion de las

revision de los archivos segun

documentaciones originarias década una de las acciones de la entidad.

Caracter sistematico: Este considera que las documentaciones de registro

corresponden a la creacion, conservacion y gestion metédica.

DOCUMENTAL

Tabla 2.3. Beneficios y riesgos de los sistemas de gestion documental

BENEFICIOS

Perfeccionamiento de la nitidez por medio de
capacidades seguras, optimando la toma de
decisiones y los peligros de las prontitudes de la
entidad.

Amparo en cuestion de catastrofe, logrando
retornar a reponer las acciones de la entidad.

Defensa ante litigios, debido a la subsistencia de
los derechos y compromisos en forma de
documentaciones.

Deber fundamentado en el compromiso colectivo.

Defensa de la posesién intelectual organica.

Beneficiar las diligencias de indagacién y progreso
contiguo con la alineacion.

Consentimiento con las peculiaridades de las
técnicas fundamentadas.

Disposicion de uso.

RIES

Las conservaciones a corto plazo consiguen no
ser perceptibles en una apertura por los valores,

como la construccion, anuencias y manutencion.

GOS
Las permutas legales, regulatorias o de
conocimientos de trabajo alcanzan  ser

fatigosamente apreciables.

Inseparables a la distribucién de la entidad y a sus colaboradores.

Fuente. Datos tomad

os de Lopez (2023).
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2.3.5. IMPORTANCIA

Triana (2020) postula que la importancia de un sistema de gestion documental
reside en las necesidades que tienen las organizaciones por implementar un
proceso eficiente de planeacion, es considerable poseer estos procesos para
mejorar la eficacia y eficiencia institucional generando crecimiento, mediante un
SGD se colabora con la toma de decisiones y se estd en prevencion ante los
posibles desastres que puedan ocurrir y ocasionar la perdida de la documentacion

gue contiene los procesos de la organizacion.

2.4. INSTITUCIONES PUBLICAS

De acuerdo con Rodriguez et al., (2021) las instituciones publicas son aquellas que
enfrentan nuevos retos globalmente, siendo asi que el estado debe basarse en la
eficacia y eficiencia con respecto a sus recursos, dichos fines estan relacionados
con el ejercicio de los servidores publicos, los cuales debe poseer habilidades
cognitivas como blandas para el correcto desempefio de sus funciones. De la
misma manera, Alvarado y Paca (2022) consideran que las instituciones publicas
estan integradas por personas que poseen un rol esencial para el funcionamiento

de la organizacién en beneficio del estado.

Guerrero et al., (2019) aluden que: La propension de las organizaciones publicas
es la de ofrecer mas participacion a sus colaboradores, consiguiendo el trabajo en
equipo Yy la colaboracion para el abastecimiento de una asociacion que coopere al
logro de las metas y objetivos propuestos, fortaleciendo las habilidades de cada

uno de los individuos, dando paso a la mejora continua.
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2.4.1. GOBIERNOS LOCALES

Véasquez y Farje (2021) consideran que: Los gobiernos locales son organizaciones
correspondientes a un Estado y su manera de organizar su territorio, estos son un
mecanismo de participacion en los requerimientos publicos, mismos que aportan a
la institucion y se encargan de llevar a cabo una correcta gestion con base a la
autonomia y las necesidades publicas, sus elementos principales son el territorio,

la poblacion y la organizacion.

Empleando las palabras de Machin et al., (2019) en definitiva, se trata de nuevos
escenarios donde los gobiernos locales deben orientar su gestion hacia la
integracion de sistemas, servicios y fuentes de informacion para el establecimiento
de procesos internos que promuevan la transparencia, la calidad, la excelenciay la
participacion, junto con nuevos esquemas de operacion y reconocimiento de estilos

de gestidén que conducen a estos resultados.

2.5. GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS

“Constituyen Gobiernos Autonomos Descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos
provinciales y los consejos regionales”. (Constitucion de la Republica del Ecuador
2008, Art. 238). Es decir que los GADs son entidades constituidas a nivel de pais
con el fin de lograr el bienestar.

“Los Gobiernos Autbnomos Descentralizados son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera” (Mafla, 2019, p.205). lo
que quiere decir que los GADs tienen capacidad de integrar funciones
participativas, legislativas porque gozan de autonomia, pero deben ser trasparente

con la informacion.



25

Valdiviezo y Lujan (2022) aluden que la gestion publica de los Gobierno Autbnomo
Descentralizado ya sean Provinciales, Municipales o Parroquiales, trae consigo
capacidades relacionadas con la formulacién, legislacion, y ejecucion de politica
publicas necesarias para mejorar la situacion de su localidad, con el fin de realizar

una buena gestion que satisfaga las necesidades de los ciudadanos.

2.5.1. GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS
PARROQUIALES

El Cédigo Orgéanico Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion del 2010
en su articulo 69 establece que: “Los gobiernos autébnomos descentralizados
parroquiales rurales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera”. Es decir que los GADs parroquiales gozan de

autonomia para el ejercicio de sus funciones con base al COOTAD.

Gamboa (2022) sefiala que: Los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Parroquiales Rurales son instituciones del ambito publico que carecen de una
jerarquia estructural concreta, lo cual no permite un correcto funcionamiento y
cumplimiento de las actividades organizacionales afectando la gestion
administrativa de estas entidades, los GADs parroquiales tienen como fin responder

a las necesidades insatisfechas de la ciudadania.

2.5.2. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PARROQUIA RURAL DE RICAURTE DEL CANTON CHONE
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Tabla 2.4. Caracterizacion del GAD parroquial Ricaurte del canton Chone

Ubicacion Misién Vision
La parroquia Ricaurte se encuentra ubicada | Ser un gobierno competitivo, lider en | Tiene  como  vision el
en la Latitud -0° 34’ 57.08 y Longitud -80° 2’ | desarrollo integral comunitario en los | fortalecimiento institucional

25.68, en la costa del Ecuador, en el centro
geografico del Canton Chone, en la
Provincia de Manabi. Limita al norte con la
parroquia Eloy Alfaro de Chone y el Cantén
Flavio Alfaro; al Sury Este con el territorio
de la parroquia Chone del Cantén Chone; y
al Oeste la parroquia Boyaca del Canton

aspectos social, econémico, productivo

y medio ambiental. Promueve la
concertacion y participacién
ciudadana, con  responsabilidad

compartida y siendo el enlace entre las
comunidades y las demas instancias
del Estado

para mejorar la calidad de
gestién y por ende la de los
ciudadanos, impulsando el
desarrollo para alcanzar el
Buen Vivir Rural

Chone. Ricaurte es una de las siete
parroquias rurales del Cantén Chone, asi
como San Antonio, Canuto, Chibunga,
Boyacs, Eloy Alfaro y Convento.

Fuente. Datos tomados de GADPR Ricaurte (2015).

2.5.3. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE
PARROQUIA RURAL DE CANUTO DEL CANTON CHONE

LA

Tabla 2.5. Caracterizacion del GAD parroquial Canuto del cantén Chone

Canuto fue fundado el 13 de agosto de 1862. Es la parroquia mas antigua de Chone. Sus habitantes
se dedican principalmente a la ganaderia y la agricultura. El clima predominante es el calido seco en
verano, que va desde junio hasta noviembre, y el célido lluvioso en invierno, de diciembre a mayo.
Mision Visién

El GAD Parroquial junto a la comunidad, | La parroquia Canuto del Canton Chone, al afio
desplegaran  acciones de  desarrollo | 2020, se desempefiard como un polo de la
sustentable, aplicando procedimientos | actividad ganadera y agricola, mediante el
innovadores que fomenten el emprendimiento, | desarrollo sostenible de este sector, posicionando

la produccién y la inversion, a través de la
participacién de los diferentes sectores,
enmarcados en las politicas del buen vivir.

a la parroquia como icono productivo de la zona,
teniendo como herramienta primordial la debida
estructura desde sus organizaciones de base.

Fuente. Datos tomados de GADPR Canuto (2022)




CAPITULO lIl. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

El proyecto de investigacion se realiz6 en los Gobiernos Auténomos
Descentralizados parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto. El Gobierno Autbnomo
Descentralizado Parroquial Rural Ricaurte se encuentra ubicada en las calles
Eugenio Espejo y Sucre de la Parroquia Ricaurte en el canton Chone. (PDOT
Ricaurte, 2019).

Figura 3 1. Ubicacién de GAD parroquial Ricaurte

Fuente. Datos tomados de Google maps (2023)

De la misma manera, Esta investigacion se realizé en las instalaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Canuto del Canton Chone ubicado
en Calle Atahualpa s/n y Florida, frente al parque los Pericos, muy cerca de la via
principal de la parroquia Canuto, con el fin de dar cumplimiento a la investigacion
(Mufioz y Regino, 2023).

i < S S
Fuente. Datos tomados de Google maps (2023)
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3.2. DURACION

La presente investigacion tuvo una duracion de 7 meses a partir de su aprobacion,
donde se llevé a cabo el cumplimiento de las actividades correspondientes con
cada objetivo planteado, relacionado con el modelado de formatos documentales
gue son la base para la mejora de los procesos y matrices documentales para los

gobiernos auténomos descentralizados parroquiales objetos de estudio.

3.3. VARIABLE EN ESTUDIO

e Mejora de procesos y procedimientos documentales

3.4. POBLACION

La poblacion de investigacion fue de quince personas que se encuentran
distribuidas de la siguiente manera: Por el Gobierno Autonomo Descentralizado
parroquial de Canuto incumbe a un presidente, cuatro vocales principales, una
secretaria-tesorera, un asistente administrativo y un encargado de parques y
jardines, mientras que por el Gobierno Autbnomo Descentralizado parroquial de
Ricaurte corresponde a un presidente, cuatro vocales, una secretaria-tesorera, y

una asistente administrativa.

3.5. METODOS DE INVESTIGACION

A juicio de Guevara, et al. (2020) Los métodos de investigacion son aquellos que
se encargan de limitar y concretar una problematica, llevando consigo una
recopilacion de datos significativos para forjar una hipotesis que después es
comprobada o defendida, es asi que se posibilita la toma de decisiones respecto a
la investigacion. De acuerdo a lo sefialado se detallan los métodos que se utilizaron

en esta investigacion:



29

3.5.1. METODO INDUCTIVO

Para Weinberg (2023) el método inductivo radica en la inferencia de una
particularidad de asuntos contemplados de un fenbmeno, este considera que la
practicay lo visible son las partes seguras donde se puede cautivar la realidad. Este
método permitid la justificacion de los resultados desde un punto de vista particular
hacia lo general, permitiendo el andlisis del objeto en investigacion, siendo dicho
objeto los procesos desarrollados en los Gobiernos Autonomos Descentralizados

parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto del canton Chone.

3.5.2. METODO DEDUCTIVO

Desde el punto de vista de Carhuancho et al. (2021) el método deductivo es
concebido como una tactica de demostracion razonable y examinacién de hechos,
parte desde lo general a lo especifico e inversamente. Mediante el método
deductivo se extrajo informacion notable y significativa establecida en
documentaciones importantes y de gran impacto, se relacionara con la variable de
investigacion permitiendo la generacion de argumentos con base al estudio
analitico y sus posibles mejoras en cuanto a los procesos desarrollados en los
Gobiernos Autbnomos Descentralizados parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto

del cantén Chone.

3.5.3. METODO ANALITICO-SINTETICO

Segun Lopez y Ramos (2021) creen gue en el método analitico-sintético la
investigacion el andlisis y la sintesis deben darse en conjunto, ya sea consciente o
inconscientemente. Mediante este método se descompuso Yy sintetizd la
informacion oportuna para llegar a la obtencion de conclusiones previas sobre el
comportamiento de la variable de estudio, identificando las mejoras a realizarse en

los procesos de los GADs parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto del Cantdn
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Chone, de igual manera aport6é a la unificacion de la informacién permitiendo el

cumplimiento de los alcances planteados.

3.5.5. METODO DE ESTUDIO DE CASO

El método de estudio de caso se utilizé para la ejecucién de la investigacion
minuciosa del tema planteado correspondiente a las mejoras de flujos de procesos
y matrices documentales previo al inicio a la creacion de un software documental
en Gobiernos Autdonomos Descentralizados parroquiales rurales de Chone, con
este método se confirmé los procesos de los GADs y el descubrimiento de las
falencias a mejorar. Es un estudio profundo de objeto de investigacion, teniendo en
cuenta las particularidades y sistematicas determinadas o la conducta total de esa

unidad en todo su lapso (Guaman et al., 2021).

3.6. TECNICAS DE INVESTIGACION

Desde el punto de vista de Bautista (2021) las técnicas de investigacién son
aquellas que se utilizan para la recaudacion de informacién propuesta desde la
etapa inicial, lo que conlleva una correcta realizacion del proceso de investigacion.
Las técnicas que se utilizaron en cada etapa de la investigacion permitieron la
recaudacion de la informacién necesaria para alcanzar los objetivos propuestos, las

cuales fueron:

3.6.1. OBSERVACION

Citando a Campo (2022) la observacion es una técnica fundamental para obtener
informacion de un fendmeno o0 suceso en investigacion, es utilizada en las
investigaciones de caracter cualitativo como cuantitativo para obtener informacién

directa. Con la aplicacion de esta técnica de investigacion se logré obtener
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informacion confiable de los procesos y las actividades que se ejecutan en los
GADs parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto, donde se obtuvo las falencias
existentes en sus flujogramas para mejorarlos, al igual que las matrices
documentales, es asi que con la observacion se logro la determinacion de la mejora

total de los procesos administrativos y operativos.

3.6.2. ENTREVISTA

Desde la posicion de Espinoza (2019) la entrevista es una técnica investigacion que
conlleva una conversacion permitiendo forjar la indagacion, intervienen un
entrevistador y un entrevistado, tiene variedades de particularidades como son las
entrevistas de caracter libre, estructuradas, no estructuradas, focalizadas,

simultdneas y continuas.

Esta técnica se utiliz6 para la aplicacién de entrevistas no estructuradas a las
autoridades correspondientes a los Gobiernos Autébnomos Descentralizados
parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto del cantén Chone de la provincia de
Manabi, lo cual, admitié la obtencién de informacién de primera mano sobre los
procesos realizados en estos GADs, dando paso a la mejora de interrogantes

planteadas.

3.7. HERRAMIENTA MODELO BUSINESS PROCESS MODELING AND
NOTATION. BPMN

Pastrana et al. (2022) sefala que: Los modelos BPMN son un componente de
modelado grafico de un proceso que ayuda a entender mejor un argumento
detallado, conlleva un conjunto de procedimientos de validacion. Mediante esta
herramienta se llevé a cabo la diagramacion de los procesos en notacion BPMN,

donde se identificd los responsables de cada actividad concerniente a los
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procedimientos ejecutados dentro de los procesos de los GADs parroquiales rurales
de Ricaurte y Canuto, con la modelacion en BPMN sera de mayor facilidad la lectura
de dichos procesos ya que es una herramienta que permite la comprension sencilla

de los modelos diagramados.

3.8. TIPOS DE INVESTIGACION

En esta investigacion se utilizo los tipos de investigacion de campo, bibliografica y
descriptiva, mismos que facilitaron la recopilacion de informacién tanto de fuentes
primarias como secundarias, siendo las fuentes primarias aquella informacion que
fue recolectada de primera mano y de forma personal en los GADs parroquiales de
Ricaurte y Canuto, mientras que las secundarias fueron las obtenidas a partir de

datos escritos en libros, tesis, articulos, entre otros.

3.8.1 INVESTIGACION DE CAMPO

Teniendo en cuenta a Garcia y Sanchez (2020) “En la investigacién de campo se
bosquejan particularidades, cualidades o componentes inherentes al objeto de
investigacion” (p.15). Este tipo de investigacion permitié a la autora asistir al lugar
donde se realiza el estudio de los procesos, consintié la interaccion con los
principales involucrados, mismos que fueron las fuentes de informacién importante
y fiable, se logré obtener informacion sobre las condiciones de cada uno de estos
y sus funciones respecto a las actividades administrativas y operativas de los GADs

parroquiales de Ricaurte y Canuto.

3.8.2 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Crespo (2020) plantea que la investigacién bibliografica radica en la lectura y

analisis de materiales escritos que se investigan, como libros, articulos cientificos,
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tesis, entre otros, una revision bibliografica adecuada se ejecuta mediante la
organizacion de materiales por su relevancia y fecha de publicacion desde los mas
recientes hasta los mas antiguos, de manera que apoyen a la investigacion. La
investigacion bibliografica permiti6 a la autora la extraccion de informacion
documentada, utilizando las fuentes de informacion bibliografica confiables, a partir

de lo cual admitié que el criterio de la autora tenga un sustento escrito.

3.8.3 INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Ramos (2020) opina que en la investigacion descriptiva se tiene conocimiento
previo de las peculiaridades del fendmeno u objeto en investigacién y lo que
pretende es darlo a conocer a un grupo determinado e involucrado en la
exploracion. La investigacion descriptiva contribuyé mostrando de modo evidente y
continuo la realidad de la variable de investigacion, asimismo, ayudarda a
representar conscientemente los sucesos para el contraste con la investigacion,
con este tipo de investigacion se obtuvo informacidn con respecto a los procesos y
actividades de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados Parroquiales Rurales

de Ricaurte y Canuto.

3.9 PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

3.9.1 FASE 1. ANALIZAR LA BASE LEGAL Y NORMATIVA PARA LA
ADMINISTRACION DE PROCESOS EN LOS GADS PARROQUIALES
RURALES DE RICAURTE Y CANUTO.

e Revision de normativas legales respecto a los procesos documentales.
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e Analisis de las normativas y los procesos vigentes que se sistematizan en

los GADs parroquiales.

e Aplicacion y analisis de entrevista a las autoridades de los GADs

parroquiales.

Para dar cumplimento eficiente a las actividades correspondientes al primer
objetivo, se partio de la revisidbn de normativas legales con respecto a los procesos
documentales para el correcto entendimiento de dichas normativas al igual que el
analisis de los procesos vigentes que se sistematizan en los Gobiernos Autbnomos
Parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto del Canton Chone, finalmente se llevo a
cabo la aplicacion y andlisis de entrevista a las autoridades de los GADs, mediante

estos analisis se establecio las necesidades de los procesos.

3.9.2 FASE 2. REFORMULAR LOS FLUJOS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LOS GADs PARROQUIALES DE
RICAURTE Y CANUTO MEDIANTE EL MODELO BPMN.

e Revision y andlisis de los flujos de procesos de los GADs parroquiales de

Canuto y Ricaurte.

e Identificacion de las falencias de los procesos de los GADs parroquiales de

Canuto y Ricaurte.

e Mejora de los flujos de procesos de los GADs en modelado BPMN.
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Para cumplir eficientemente con las actividades propuestas en el segundo objetivo,
se realiz6 en primeras instancias la revision y andlisis de los flujos de procesos de
los GADs parroquiales de Canuto y Ricaurte, misma actividad que permitio
identificar las falencias de los procesos de estos GADs, por consiguiente, se hizo
las reformulaciones de los flujos de procesos de las instituciones antes

mencionadas en modelado BPMN (Business Process Model and Notation).

3.9.3 FASE 3. DISENAR LAS MATRICES DE LOS DOCUMENTOS DE
SUSTENTO PARA LOS EXPEDIENTES DIGITALES DE LOS PROCESOS
EN LOS GADs.

e Disefo de matrices documentales de los procesos de los GADs parroquiales

rurales de Canuto y Ricaurte.

e Socializacién de los resultados con los GADs parroquiales investigados.

De acuerdo con el cumplimento del altimo objetivo, se ejecuto el disefio de matrices
documentales de los procesos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados
parroquiales rurales de Canuto y Ricaurte del canton Chone de la provincia de
Manabi, después de dicha actividad se realizé la socializacién de los resultados
obtenidos con los GADs parroquiales investigados, en cuanto a la mejora de los

flujos y matrices documentales.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. ANALIZAR LA BASE LEGAL Y NORMATIVA PARA LA
PROCESOS

ADMINISTRACION DE

EN LOS

PARROQUIALES RURALES DE RICAURTE Y CANUTO.

PROCESOS DOCUMENTALES.

4.1.1. REVISION DE NORMATIVAS LEGALES RESPECTO A LOS

Concerniente a las normativas legales respecto a los procesos documentales que

se sistematizan en los GADs parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto del Cantén

Chone, es de gran importancia considerar lo estipulado por las leyes, reglamentos

y codigos vigentes que presiden la correcta implementacion de los procedimientos

determinados.

Tabla 4.1. Normativas legales respecto a los procesos documentales de Ricaurte y Canuto.

NORMATIVAS DE PROCESOS DOCUMENTALES EN GADs PARROQUIALES DE RICAURTE Y CANUTO

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008).

Art. 18 numeral 2.- Del acceso a la informacion pablica.

Ley Organica De Servicio Publico, LOSEP (2010)

Art. 29.-
Art. 63.-

Vacaciones y permisos.
Del subsistema de seleccion de personal.

Cadigo del Trabajo (2005)

Art. 17 -
Art. 69.-
Art. 75.-
Art. 76.-

Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.
Vacaciones anuales.

Acumulacion de vacaciones.

Compensacion por vacaciones.

Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica (2008)

Art. 37.-
Art. 40.-
Art. 44 -
Art. 47 -
Art. 50.-
Art. 51.-
Art. 52.1.- Contrataciones de infima cuantia.

Ejercicio de la Consultoria.

Montos y Tipos de Contratacion.
Catalogo Electrénico del SERCOP.
Subasta Inversa.

Procedimiento de Cotizacion.
Contrataciones de Menor Cuantia.

Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico (2011)

Seccion

Art. 28.-
Art. 178.-
Art. 179.-
Art. 181.-
Art. 182.-
Art. 184.-
Art. 185.-
Art. 187 .-

2a. De las vacaciones, Art. 27.- De la programacion.
Concesion de vacaciones.

Normativa de reclutamiento y seleccion.

Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccion.
Convocatoria.

Evaluacion y seleccion.

Clase de concurso.

Del proceso de reclutamiento y seleccion.
Declaratoria de ganador del concurso.

GADS
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Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional | Art. 41.- De las fases de la contratacion publica.

Contratacién Publica (2020) Art. 92.- Contratacion de bienes y servicios normalizados.

Art. 129.- Contratacion por subasta inversa.

Normativa Secundaria del Sistema Nacional de | Articulo 6.- Informacion de la fase preparatoria y precontractual.
Contratacion Publica -SNCP (2023) Articulo 7.- Informacién de la fase contractual y de ejecucion.
Titulo V, DE LOS PROCEDIMIENTOS, Capitulo |,
PROCEDIMIENTOS DINAMICOS, Seccién |, CATALOGO
ELECTRONICO, Articulo 118.- Informacién del procedimiento.
Seccion I, SUBASTA INVERSA, Articulo 180.- Visualizacion de
la puja.

Capitulo Il, PROCEDIMIENTOS DE REGIMEN COMUN
Seccion |, MENOR CUANTIA, Articulo 185.- Determinacion del
lugar donde tendréa efecto el objeto de contratacion.

Seccion 1V, INFIMA CUANTIA, Articulo 195.- Prohibicién.

Fuente. Elaboracién propia.

Referente a los procesos de vacaciones se aplican las normativas segun el caso,
sea servidor publico o contrato eventual, siendo asi que de acuerdo al articulo 29
de la Ley Orgéanica De Servicio Publico (2010) se concierta que: “Toda servidora o
servidor publico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales
pagadas después de once meses de servicio continuo”. Mientras que en el articulo
69 del Codigo de Trabajo del 2005 se pauta que “todo trabajador tendra derecho a
gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso,

incluidos los dias no laborables”.

En el proceso de vacaciones para los servidores publicos se considera el tiempo
de ingreso a la entidad conjuntamente con el cronograma de vacaciones instituido
por UATH (Unidad de Administracion del Talento Humano), con el objeto de avalar
el goce de los derechos equitativamente, por consiguiente, la programacion es
enviada a los jefes, mismos que en colectividad con el servidor determinan los
periodos y fechas, siendo esta remitida a la UATH para su cumplimiento el siguiente
afio, hasta el 30 de noviembre, es necesario recalcar que las vacaciones no son
acumulables a un lapso mayor a 60 dias, estas seran suspendidas solo en caso de
razones motivadas por la debida autoridad (Reglamento General ala LOSEP, 2010,
Art. 27).
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Lo antes mencionado significa que, el proceso de vacaciones varia segun el tipo de
caso por el que se encuentra laborando el personal, de tal manera que el tiempo
establecido depende de los reglamentos intrinsecos en las normativas
correspondientes, en caso de poseer un contrato ocasional se rigen al Codigo de
Trabajo con un lapso de 15 dias de descanso, por su parte los servidores publicos
estan tutelados por la Ley Organica De Servicio Publico, misma donde se plasma

gue a estos les incumben 30 dias de vacaciones.

En el articulo 63 de la Ley Organica De Servicio Publico, (2010) se substancia que
la seleccién de personal “es el conjunto de normas, politicas, métodos y
procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y los
aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el puesto a ser
ocupado”. Por otra parte, respecto a los contratos eventuales el articulo 17 del
Caodigo de Trabajo (2005), dictamina que: “Son contratos eventuales aquellos que
se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales como
reemplazo de personal que se encuentra ausente por vacaciones, licencia,

enfermedad, maternidad y situaciones similares”.

Como se sustenta en el articulo 178 del Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico (2010) el reclutamiento del personal es llevado a cabalidad con
base a los instrumentos legales emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales,
los sistemas de seleccién son cimentados en los concursos de mérito y oposicion
con sus debidas etapas de convocatoria en la que si se visualiza que no existen
postulantes internos se realiza la busqueda externamente mediante las
herramientas digitales o0 escritas, posteriormente se ejecuta la evaluacion y
seleccién para elegir al mejor prospecto comprobando el expediente y los
conocimientos competentes, habiéndose concluido la etapa de oposicién se
declara al ganador expidiendo el nombramiento y pasando a la induccion para

avalar un buen desempeiio.
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Cabe destacar que los contratos eventuales también son consumados para
sobrellevar el exceso de demanda de las actividades laborales, el mismo que no se
excedera de 180 dias, en igual forma se ejecutan por cumplir con los requerimientos
emergentes, siendo que este no puede sobrepasar los 30 dias en un afio, asimismo
estan realizados por temporadas en lo conferido a las actividades como cubrimiento

de eventos.

Los procesos de contratacion en los GADs de Ricaurte y Canuto, se amparan en el
articulo 37 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (2008)
en la que se forja que “la consultoria sera ejercida por personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras que, para celebrar contratos con las entidades
sujetas a la presente Ley, deberan inscribirse en el Registro Unico de Proveedores
RUP”. Al mismo tiempo, en esta Ley en el articulo 40 se substancia los montos y

tipos de contratacion:

La celebracion de contratos de consultoria se sujetara a las siguientes
disposiciones:

1. Contratacién directa: Cuando el presupuesto referencial del contrato sea
inferior o igual al valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,000002
por el monto del presupuesto inicial del Estado del correspondiente
ejercicio economico. La seleccidén, calificacion, negociacion y
adjudicacion la realizara la maxima autoridad de la Entidad Contratante

de acuerdo al procedimiento previsto en el Reglamento a la Ley;

2. Contratacion mediante lista corta: Cuando el presupuesto referencial del

contrato supere el fijado en el nimero anterior y sea inferior al valor que



40

resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del

presupuesto inicial del Estado correspondiente al ejercicio econémico; Y,

3. Contratacion mediante concurso publico: Cuando el presupuesto
referencial del contrato sea igual o superior al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del Presupuesto Inicial

del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Es indispensable tener en cuenta que mediante la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (2008) se establecen los tipos de contratacion
aplicables para los GADs parroquiales rurales, en el cual se encuentra al Catalogo
Electrénico que es un medio donde las entidades contratantes realizan sus compras
de manera directa, la Subasta Inversa es aplicable para la adquisicion de bienes y
servicios no normalizados que no se encuentren en el catalogo, lleva a cabo una
puja hacia atras, simultaneamente en Cotizacién y Menor cuantia se lleva en cuenta
que los montos no oscilen el 0,000002 y 0, mientras que la infima Cuantia se
requiere que un valor sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del

presupuesto inicial del Estado, mismos tipos que se exponen en la tabla 4.1.

No obstante, es ineludible profundizar que el Reglamento a la Ley Organica
Sistema Nacional Contratacion Publica (2020) en el titulo IV de los procedimientos

capitulo I, articulo 92 procedimientos dinamicos exterioriza:

Contratacion de bienes y servicios normalizados. - Los bienes y servicios
normalizados se adquieren, en su orden, por procedimientos de catalogo
electronico y de subasta inversa; y solo en el caso de que no se puedan
aplicar dichos procedimientos o que éstos hayan sido declarados desiertos

se optara por los demas procedimientos de contratacion previstos en la Ley
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Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y en este

Reglamento General.

En pertinencia al Catalogo Electronico, el encargado de determinar el precio de un
bien o servicio es el SERCOP siendo aquel referencial, los proveedores deben
tomar en cuenta el UMBRAL VAE, por lo tanto, se designa una comision técnica
quien su vez destina un secretario sin responsabilidad de las decisiones que se
lleguen, consecuentemente se realizan los pliegos para las categorias en el
catalogo, se procede a realizar la resolucion de inicio, el SERCOP anuncia el pliego
en el que los proveedores pueden realizar sus preguntas, después se lleva a
cabalidad la solicitud de ficha de producto junto con su creacién, dando paso a la
entrega de ofertas y procediendo la apertura de estas conjuntamente con sus

convalidaciones, siguiendo a calificacion y terminacion del procedimiento.

Para la Subasta Inversa se inicia por publicar el proceso, seguido de la etapa de
preguntas y respuestas, habilitacién y realizacion de la puja con un porcentaje
minimo del 5,1% al 6%, consiguientemente se da la negociacion, la entrega y
verificacion de documentaciones finalizando con la Adjudicacién o declaratoria de
desierto. En cuanto a la Menor cuantia de obras se varia en la etapa contractual
donde se realiza un requerimiento técnico (Reglamento a la Ley Organica del
Sistema Nacional Contratacién Publica, 2020, Art. 92).

4.1.2. ANALISIS DE LAS NORMATIVAS Y LOS PROCESOS VIGENTES
QUE SE SISTEMATIZAN EN LOS GADS PARROQUIALES.

Los Gobiernos autbnomos parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto carecen de
normativas internas pertenecientes a si mismos, tal es el caso que dichas entidades
se acogen a las normativas generales, es decir a la Constitucion de la Republica

del Ecuador, Cbdigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
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Descentralizacion, a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,

entre otras que son de aplicacidén habitual entre este tipo de instituciones.

Los procesos vigentes de los GADs parroquiales de Ricaurte y Canuto se

encontraron previamente establecidos en las investigaciones consumada por

Mufioz y Regino (2023) para el GAD de Canuto, siendo sincrénica a la exploracion

de Laaz e Intriago (2023) para Ricaurte, por tal razén los procedimientos son los

expuestos en la tabla 4.2.

Tabla 4.2. Procesos vigentes en GADs de Ricaurte y Canuto.

LISTA DE PROCESOS O PROCEDIMIENTOS DE LOS GADs de Ricaurte y Canuto

No.

Nombre proceso

Administrativo

Seleccién de personal: carpetas de postulantes, proceso de concursos de mérito y oposicion, accion de
personal

2 Contratos ocasionales: carpetas postulantes y contratos

3 Solicitud de vacaciones: plan de vacaciones o cronograma, solicitud escrita del servidor, aprobacion
méxima autoridad

4 Proceso de Contratacion por Compras Publicas: requerimientos o necesidad, certificacion presupuestaria,
proformas, facturas, retenciones, comprobante de contabilizacion para el caso de adquisicidn por infimas
cuantias, y en el caso de adquisicién por el portal de compras publicas se afiade el proyecto si de obra,
términos de referencia o especificaciones técnicas, estudio de mercado, pliegos, contrato y garantias se
fueren necesarias
Operativos

5 Certificacion de residencia: se solicita la cedula y cv y se extiende el certificado de residencia

6 Solicitud de apertura de vias y agendamiento de maquinarias: solicitud escrita de la comunidad y se pasa
a la maxima autoridad, si se aprueba se indica verbalmente al operador y se lo envia con una hoja de ruta

7 Permiso de uso de areas publicas: solicitud escrita y se entrega el permiso

8 Gestion de proyectos con convenio: solicitud, convenio firmado

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

4.1.3. APLICACION Y ANALISIS DE ENTREVISTA A LAS AUTORIDADES
DE LOS GADS PARROQUIALES.

En lo que atafie a la entrevista aplicada a las autoridades de los Gobiernos

autonomos descentralizados parroquiales de Ricaurte y Canuto, sostienen que la

importancia de una gestion documental adecuada recae en poseer los expedientes
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ordenados para el logro de una administracion eficiente, entre los principales
desafios que enfrentan estos GADs en la gestion de sus documentaciones esté el
cumplir con la gestién requerida por la ciudadania, es por ende que para la creacion,
recepcion, clasificacion, almacenamiento y disposicion de los archivos realizan el

proceso determinado por la ley.

Por consiguiente, expresaron que entre las medidas tomadas para garantizar la
seguridad y confiabilidad de los documentos se restringe el acceso, en las ventajas
que la gestion documental ofrece en ahorro de tiempo y reduccion de costos se
percibe el apoyo al no desperdicio materiales y la optimizacién de actividades,
siendo asi que para facilitar este cometido se trabaja con herramientas

tecnoldgicas, destacando que poseen un internet de calidad.

De la misma manera declararon que mediante los flujos de procesos se mejora la
eficiencia y productividad de los GADs dado que estos detallan los procesos tal cual
como son realizados, asimismo aludieron que las matrices documentales
contribuyen a un mejor control y gestién de la informacién en las instituciones
porque mantienen un orden, fortaleciendo la transparencia y rendicién de cuentas

por los medios correspondientes como las paginas web de las entidades.

Por otra parte en lo que refiere a la correlacion entre los flujos de procesos, las
matrices documentales y la toma de decisiones en el GAD, las entrevistadas
ostentaron que la relacion se da mediante las actas y resoluciones donde se
evidencian las decisiones consensuadas, al mismo tiempo se pregunto por el rol
del modelo BPMN, las autoridades manifestaron que no poseen conocimiento de
dicha herramienta, finalmente como recomendaciones para una implementacion
exitosa de los flujos y matrices en el GAD exteriorizaron el seguir siendo

transparentes y ordenados con sus archivos.
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Desde el punto de vista de Pefia et al., (2020) una gestion documental efectiva
admite sobrellevar la intuicion, para sobrellevar y suministrar su traspaso a quienes
le incumben hacer uso de esta, mientras que para Crespo (2019) la gestion de las
documentaciones supone la creacion, clasificacion, recepcion y conservacion de
los archivos para el soporte de datos de la realidad de una organizacion. Es decir,
si una entidad posee una correcta utilizacion de sus historicos esta tendra
constancia de cada una de las actividades ejecutadas para garantizar la seguridad

y trasparencia.

Tabla 4.3. Resumen de entrevistas.

Preguntas

Entrevista GAD Ricaurte

Entrevista GAD Canuto

¢ Cudl es la importancia de tener una gestiéon documental
efectiva en el GAD y cdmo puede beneficiar a la
organizacién?

Documentacion en orden

Administracion eficiente

¢ Cudles son los principales desafios que enfrenta el GAD
en la gestién de sus documentos y como los abordan?

Gestion adecuada

Requerimientos de la
ciudadania

iCuél es el proceso para la creacion, recepcion,
clasificacion, almacenamiento y disposicion final de los
documentos en el GAD?

Proceso determinado por
la ley

Proceso determinado por
la ley

¢Qué medidas se toman para garantizar la seguridad y
confidencialidad de los documentos en el GAD?

Restringir acceso

Restringir acceso

¢ Cuéles son las ventajas de la gestién documental en | Optimizacion de | Ahorro de materiales.
términos de ahorro de tiempo y reduccion de costos para el | actividades.

GAD?

¢ Qué tecnologias o herramientas se utilizan para facilitar la | Herramientas Internet estable del GAD.
gestion documental en el GAD? tecnoldgicas.

¢ Como los flujos de procesos ayudan a mejorar la eficiencia
y la productividad del GAD?

Detallan procesos.

Detallan procesos.

¢ Como contribuyen las matrices documentales a un mejor
control y gestién de la informacion en el GAD?

Mantienen orden.

Mantienen orden.

¢En qué medida los flujos de procesos y las matrices | Por la publicacién en | Por la publicacion en
documentales ayudan a fortalecer la transparencia y la | pagina web. pagina web.

rendicion de cuentas del GAD?

;Cuadl es la relacion entre los flujos de procesos, las | Actas y resoluciones | Actas y  resoluciones

matrices documentales y la toma de decisiones en el GAD?

donde se evidencian las
decisiones.

donde se evidencian las
decisiones.

¢ Qué papel juega el modelo BPMN (Business Process | Desconoce. Desconoce.
Model and Notation) en la gestion de flujos de procesos del

GAD?

i Qué ventajas ofrece el uso del modelo BPMN como | Desconoce. Desconoce.
estandar en la documentacion y gestiéon de procesos del

GAD?

¢ Qué recomendaciones daria para una implementaciéon | Mantener la | Continuar el orden.
exitosa de flujos de procesos y matrices documentales en el | transparencia.

GAD?

Fuente. Elaboracién propia.
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4.2. REFORMULAR LOS FLUJOS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y  OPERATIVOS DE LOS GADs
PARROQUIALES DE RICAURTE Y CANUTO MEDIANTE EL
MODELO BPMN.

4.2.1. REVISION Y ANALISIS DE LOS FLUJOS DE PROCESOS DE LOS
GADS PARROQUIALES DE CANUTO Y RICAURTE.

Se analiz6 y reviso los flujos evidenciados por Mufioz y Regino (2023) en el GAD
de Canuto, mismos que fueron los de seleccidn de personal, contratos ocasionales,
solicitud de vacaciones, proceso de Contratacion por Compras Publicas (subasta
inversa, régimen especial, menor cuantias, Infimas cuantias, emergencias),
certificacién de residencia, solicitud de agendamiento de maquinarias, permiso de
uso de areas publicas para eventos, y gestion de proyectos con convenio,
coincidiendo con los flujos expuestos por Laaz e Intriago (2023) para el GAD de

Ricaurte, viéndose estos de la siguiente forma:

e Seleccion de personal

Figura 4.1. Flujo propuesto de Seleccion de personal

ASPIRANTE SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD

Envia CWV Recibe Revision

Aceptacion

No aceptaciéon

Fin del proceso

Fuente. Mufioz y Regino (2023).



46

En la sesion del Concejo del GADPR se determina la necesidad de cubrir un cargo
especifico, respaldado por el Plan Operativo Anual (POA) propuesto. En caso de
no contar con una posicion disponible en el presente afo, se sugiere considerarla
para el proximo. Se emite un llamado y los curriculums vitae son remitidos a la
secretaria. Se selecciona al candidato mas adecuado entre todos los CV recibidos

para concluir el proceso.

e Contratos ocasionales

Figura 4.2. Flujo propuesto de Contratos ocasionales

EMPLEADO SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD
No
Carpeta Recibe vy Aceptacidon

revisa

Aceptacion

Justifica que no hay
Emite informe recurso suficiente
que justifica que se
necesita contratar
servicios

Archiva
Confirma experiencia
Redacta el

contrato
Debe leer
vy firmar
Completa el
Oficio proceso
Llamada

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

El procedimiento para la contratacion ocasional en el GADPR comienza con la
presentacion de la carpeta del empleado, siendo el primer paso su recepcion en la
secretaria para su posterior evaluacién por la maxima autoridad. En caso de no
contar con los recursos necesarios, la carpeta es rechazada y archivada. Si hay

disponibilidad de recursos y se identifica la necesidad de contratar servicios, se
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procede a aceptar la carpeta. Se realiza una evaluacion de la experiencia del
candidato, y con base en ello se redacta el contrato, el cual es revisado y firmado
por la maxima autoridad. Posteriormente, la secretaria completa el proceso

entregando un oficio al empleado y notificAndolo.

e Solicitud de vacaciones

Figura 4.3. Flujo propuesto de Solicitud de vacaciones

FUNCIONARIO SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD
PUBLICO
Solicitud Recibe Si, tiene
de Oficio 12 aportaciones

vacaciohes

Aceptacion LOSEP
No tiene de vacaciones
12
aportaciones
Codigo de 30
Trabajo dias
Rechazo 15 dias
de
vacaciones Archiva

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

El proceso de solicitud de vacaciones en el GADPR comienza con la presentaciéon
formal de una solicitud por parte del empleado ante la secretaria correspondiente.
Posteriormente, se verifica si el funcionario cumple con el requisito minimo de 12
aportaciones. Si no cumple, la solicitud es rechazada y archivada bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad. En caso de cumplir con los requisitos, se
aprueba la solicitud, otorgando 30 dias de vacaciones para aquellos bajo la LOSEP

y 15 dias para aquellos regidos por el Codigo del Trabajo.
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e Proceso de Contratacion por Compras Publicas (subasta inversa,

régimen especial, menor cuantia, infimas cuantias).

Figura 4.4. Flujo propuesto de Proceso de Contratacién por Compras Publicas

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

El GADPR produce un informe de relevancia dirigido a la Contraloria General del
Estado, respaldando su solicitud con razones técnicas Yy financieras. En el caso de
gue este informe no satisfaga los requisitos minimos, se permite su correccion
después de notificar a la maxima autoridad. Si el informe cumple con lo establecido,
la maxima autoridad emite una resolucion justificada, delegando el proceso a un
funcionario del GADPR. Este funcionario postula en SERCOP, iniciando un periodo
de preguntas y respuestas, seguido por la recepcién y evaluacion de ofertas,
entrevistas a los seleccionados y finalmente, la adjudicacion a uno de ellos. Se
procede a la creacion y firma del contrato, la actualizacion de la informacion en
SERCOP, y el GADPR realiza la supervision a través de un delegado hasta que el

proceso pueda ser archivado.
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e Proceso de Contratacion por Compras Publicas (Emergencias)

Figura 4.5. Flujo propuesto de Proceso de Contratacién por Compras Publicas de procesos de emergencia

AREA REQUIRIENTE

INFORME DE
REQUERIMIENTD -
TERMINOS DE REFERENCIA O
ESPECIFICACIONES
TECHICAS, ANALISIS DE
PRECIOS

MAXIMA AUTORIDAD

APRUESA UES
CONTRATACION v STOCK

ENCARGADO DE
COMPRAS PUBLICAS

CERTIFICACION
-FWFE.;FhFS'AI? A,

v
PUBLICA

Y NECESIDAD EN
DELEGADO HERRAMIENTA |
PROCESQ O SERCOP

COMISION

TECMICA t

CONTRATO

No

- DELEGADO DEL - ADMINISTRADOR
SERCOP E
- PROCESO FROVEEDOR CONTRATO
RECEPCION
PRESENTACIGN REVISA CUMPLIMENTO DE BIENES,
OFERTAS ™ OFERTAS DE CONTRATO ™ OBRAS YO
SERVICIOS
'
v
Y ACTAS DE ENTREGA
RECE NOFORME
DE ACCION,

. CUMPLE INGRESOS A BODEGA
(blenes), GARANTIAS
VIGENTES

sl

A\
INFORME A haXINA
AUTORIDAD
SUGIRIENDO
PROFORMA MAS
ADECUADA PARA L
SUPLIR LA NECESIDAD CIERRE DF
PROCESO

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

De igual manera que los procesos normales de contratacién por compras publicas

de la figura anterior EL GADPR realiza el informe motivado para entregar a la

Contraloria General del Estado, el cual puede ser corregido, este procedimiento es

publicado en la herramienta SERCOP, donde se revisa si se cumple 0 no con los

requerimientos, llegando al contrato y cierre de proceso por parte del administrador.

Certificacion de residencia

Figura 4.6. Flujo propuesto de Proceso de Certificacion de residencia

USUARIO

Solicitud
de
certificado
de residencia

Recibe
Certificado
de residencia

Revisa inferme
y documentacién

SECRETARIA

INngreso en base de datos y llenado de plantilla de certificado

Sellado y firmado de certificado

Enviar certificado al usuario por email

Fuente. Mufioz y Regino (2023).
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El GADPR inicia el proceso con la presentacion de una solicitud por parte del
usuario. Una vez recibida dicha solicitud, la secretaria correspondiente procede a
realizar una exhaustiva revision de la documentacion proporcionada, verificando
minuciosamente si el usuario ejerce su derecho al sufragio en el ambito territorial
parroquial. Posteriormente, se lleva a cabo la confeccion del certificado, se firma
con la debida autorizacion y se sella oficialmente, culminando el proceso con la
entrega del documento finalizado al usuario a través del medio electronico,

especificamente via email.

e Solicitud de agendamiento de maquinarias

Figura 4.7. Flujo propuesto de Proceso de Solicitud de agendamiento de maquinarias

USUARIO SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD
Solicitud Recibe
de y revisa
servicios
publicos

Emite recibido
Recibe recibido

Enviar oficio de Revisa petitorio
peticién a maxima
autoridad
Recibe
resolucion Oficio Agendamiento
de de de
agendamiento resolucién maquinarias

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

Los residentes de la parroquia tienen la opcion de requerir servicios publicos
especificos, como el agendamiento de maquinarias, mediante la presentacion de
una solicitud debidamente cumplimentada en la secretaria, solicitando un recibo
como comprobante. La secretaria procede a enviar un oficio de solicitud a la
maxima autoridad correspondiente, quien revisa y agenda la solicitud de acuerdo
con la disponibilidad existente. Posteriormente, se emite un oficio de resolucion y

se comunica la decisién al solicitante.
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e Permiso de uso de areas publicas para eventos

Figura 4.8. Flujo propuesto de Proceso de Permiso de uso de areas publicas para eventos

USUARIO SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD
Solicitud Recibe
de y revisa
uso de disponibilidad
espacio
publico para
evento

Emite recibido
Recibe recibido

Aprobacién para que

Proceso ante ciudadano
comisaria e continte tramite
intendencia
Revision de permisos Firmar los permisos
de comisaria e para eventos
intendencia
Recibe
Documentos

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

Los residentes de la parroquia tienen la posibilidad de solicitar la utilizacion de
espacios publicos para eventos, siguiendo un proceso que comienza con la solicitud
de disponibilidad a través del GADPR. Tras esta solicitud, la entidad emite un oficio
indicando la disponibilidad del espacio, permitiendo al ciudadano proseguir con la
obtencion de los permisos correspondientes ante la comisaria e intendencia. Una
vez adquiridos los permisos, se requiere que el usuario los presente en la secretaria
del GADPR para su revision, siendo luego sometidos a la consideracion de la

maxima autoridad, quien firma los permisos definitivos.
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e Gestion de proyectos con convenio

Figura 4.9. Flujo propuesto de Proceso de Gestion de proyectos con convenio

REPRESENTANTE SECRETARIA MAXIMA AUTORIDAD TECNICO DE
COMUNITARIO PROYECTO
Presentar solicitud Recibe Acudir a la comunidad
con perfil de v y verificar la
proyecto con analiza factibilidad de la
objetivos propuesta y convenio
Recibe recibido Emite recibido Determinar entidades Inspeccionar,
con las que se proponer,
puede tener mejorar el
tipo de convenio proyecto para
Comunicar al convenio
representante
Recibe de la
comunicacion comunidad Aprobacion de apoyo
acerca del de gestion de
convenio a proyecto con convenio

gestionar
Fin

Fuente. Mufioz y Regino (2023).

En el ambito de la gestién de proyectos en colaboracion, ya sea mediante acuerdos
directos con el GADPR o la posibilidad de gestionar con entidades de
administracion territorial de mayor jerarquia, el proceso inicia con la presentacion
de la solicitud a través de la secretaria. Posteriormente, la méxima autoridad evaltua
la viabilidad del proyecto y determina el tipo de convenio necesario para su
ejecucion. Acto seguido, el técnico de proyecto lleva a cabo inspecciones, realiza
propuestas y perfecciona la documentaciéon, comunicando estos avances al
representante de la comunidad. Finalmente, la autoridad maxima aprueba la
gestion del proyecto bajo convenio, dando inicio a la busqueda de financiamiento

para su realizacion.

4.2.2. IDENTIFICACION DE LAS FALENCIAS DE LOS PROCESOS DE
LOS GADS PARROQUIALES DE CANUTO Y RICAURTE.

En cuanto a la revision y el analisis realizado en la actividad anterior, se constaté la

existencia de falencias en los de procesos de seleccién de personal dado que no
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se visualizo las actividades correspondientes, sucediendo lo mismo con el flujo de
vacaciones, es decir que dichos procedimientos no se encontraban acorde con la

respectiva normativa mencionada en la fase I.

Con el mismo orden de ideas se determinaron falencias en los procesos de
Contratacion por Compras Publicas donde no se evidenciaban las fases de la
contratacion publica tal como lo estipula el Reglamento de la Ley Organica del
Sistema Nacional Contratacion Publica (2022) capitulo 1, articulo 41, el cual

concierta lo siguiente:

De las fases de la contrataciéon publica. - Los procedimientos de contratacion

publica se desarrollaran a través de las siguientes fases:

1. Preparatoria: Desde la elaboracion del Plan Anual de Contratacién o el
levantamiento de la necesidad institucional, hasta la suscripcién de la

resolucion de inicio;

2. Precontractual: Desde la publicacion de la resolucién de inicio en el Portal
COMPRASPUBLICAS hasta la adjudicacién o declaratoria de desierto o

cancelacion;

3. Contractual o de ejecucion del contrato: Desde la suscripcién del contrato
hasta la suscripcion del acta entrega recepciéon definitiva o terminacién del

contrato; y,
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4. Evaluacion: Desde la suscripcion del acta de entrega recepcion definitiva
o la terminacion del contrato, incorporando todas las actuaciones efectuadas
con posterioridad a las mismas, inclusive la evaluacion ex post realizada por
el Servicio Nacional de Contratacion Publica, en relacion a las contrataciones
efectuadas por las entidades comprendidas en el articulo 1 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (2010) y el

seguimiento de desempefio de los procedimientos de contratacion publica.

En este contexto, es necesario determinar los procesos por tipos de procedimiento
de compras publicas, con especificidad por etapas en cada uno de ellos tomando
en cuenta que para la etapa preparatoria como inicio todos los tipos de
procedimientos de contratacion contienen la misma documentacion, y a partir de
ello dependiendo de la contratacién las etapas precontractuales y contractuales
tienen diferencias especificas que fueron tomadas en cuenta con anterioridad, de

acuerdo al andlisis determinado.

4.2.3. MEJORA DE LOS FLUJOS DE PROCESOS DE LOS GADS EN
MODELADO BPMN.

A causa de las falencias encontradas se realiz6 las respectivas mejoras para los
procesos de Seleccion de personal y vacaciones, ejecutando sus actividades segun
lo estipulado por las normativas, de igual manera en los procedimientos de
contratacion por Compras Publicas, por ende, se tomd como base la Ley Orgéanica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su reglamento en la cual se
caracterizan los contenidos que acopian cada uno de los procedimientos, siendo
asi que se grafico los flujos de este proceso de caracter individual para cada tipo

de contratacion.
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Tabla 4.4. Andlisis descriptivo de falencias y mejoras

PROCESO FALENCIA MEJORA

Seleccion de | e Ausencia de  actividades | e Establecimiento de actividades de manera
personal oportunas secuencial

o Incumplimiento de normativas o Alineacion de actividades acordes a normativas
Vacaciones o Falencia en la visualizacion de | e Ajuste de actividades para visualizacién precisa y

actividades clara

o No alineacién con normativas o Acomodacion del procedimiento con las normativas

Contratacion por | e Actividades no alineadas a las | e Diagramacién individual de cada proceso de

Compras Publicas

reglamentaciones
e Omisidn de las fases de acuerdo
ala LOSNCP

Contratacion Publica, considerando la diferencia de
actividades para bienes y servicios.
o Afiliacion de actividades a las fases de contratacion.

Fuente. Elaboracién propia.

Es por lo expuesto que se aplico la herramienta de modelado BPMN para la mejora

de los flujos, con el objeto de corregir las deficiencias que se han expuesto,

avalando el ajuste de estos procesos con la normativa correspondiente para el

alcance de la eficiencia, como consecuencia de lo manifestado, los flujos quedaron

de la siguiente manera:

Figura 4.10. Flujograma de proceso de seleccién de personal

Seleccion de personal

Socretaria

Fuente. Elaboracién propia.



Figura 4.11. Flujograma del proceso de vacaciones
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Figura 4.12. Flujo de adquisicién de servicios normalizados por catélogo electronico
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Fuente. Elaboracion propia.



Figura 4.13. Flujo de adquisicién de bienes normalizados por catalogo electrénico
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Adquisicion da. bisnas normalizades por catilogo slectrénico

Fase 1 proparacion > Fase 2 precontractual

Ofcio demcaidad Dipeciicacn tecnics

Fase 3 contractual o de ejecucion

[Lre—

Fuente. Elaboracién propia.

Figura 4.14. Flujo de Adquisicion de servicios, infima cuantia

Adquisicion de servicios, infima cuantia

Fase 2 procontractual

........

Fuente. Elaboracion propia.



Figura 4. 15. Flujo de Adquisicion de Bienes, infima cuantia
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Adaquisicin de bienes, infima cuantia

Fasa 1 preparscisn N Fase 2 pracontractust Ty Fase 3 contractusl o dé spcucidn

Ofodemecrices Epectkactn tonka |

Fuente. Elaboracion propia.

Figura 4.16. Flujo de Adquisicion de servicios, subasta inversa

Adasicon de savicios, ssbasta imersa
o

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 4.17. Flujo de Adquisicion de bienes, subasta inversa

Fane 1 preparacisn [ ——— [P p———————

==
=0
| I ] IIJ =0 B B
| i}— == =
| e =
| =
NCER -
| )
i . T_.@_{J__. ]
B

Fuente. Elaboracién propia.

4.3. DISENAR LAS MATRICES DE LOS DOCUMENTOS DE
SUSTENTO PARA LOS EXPEDIENTES DIGITALES DE LOS
PROCESOS EN LOS GADs.

Es imprescindible revelar que las matrices son un instrumento de gran relevancia
en la gestion documental, dado que esta permite que se lleve a cabo una correcta
organizacion de la informacion, sirviendo de sustento de los procesos que se estan
estudiando, en el presente caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados
parroquiales rurales de Ricaurte y Canuto, es necesario hacer énfasis en las
palabras de Sierra (2023) donde indica que: “una matriz documental sirve para
consolidar la informacion requerida” (p. 27), es por ello que fue necesario el disefio

de estas en el presente trabajo de investigacion.
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4.3.1. DISENO DE MATRICES DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DE
LOS GADS PARROQUIALES RURALES DE CANUTO Y RICAURTE.

e MATRICES PARA SOLICITUD DE VACACIONES

CRONOGRAMA DE VACACIONES

Figura 4.18. Matriz de cronograma de vacaciones

N° APELLIDOS

NOMBRES

MES O QUINCENA
PLANIFICADA

REGIMEN LABORAL
CODIGO DE
LOSEP
TRABAJO

| O B~ Wl N —~

Fuente. Elaboracién propia.

La matriz de cronograma de vacaciones, servira para iniciar el proceso de

vacaciones Yy llevar un registro controlado del derecho de goce de vacaciones del

personal de la institucidbn, ademas para establecer fechas y convenir con el

empleado si es necesario la suspension de sus vacaciones por causas imputables

a la administracion de la gestion publica.

SOLICITUD DE VACACIONES

En concordancia con lo estipulado en el cronograma de vacaciones, de acuerdo a

las normativas vigentes legales, yo
en mi calidad de servidor publico del GAD Parroquial de

solicito a su autoridad, las vacaciones correspondiente al periodo
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La solicitud de vacaciones permitira tener una estandarizacion de documentos,
con el fin de que el servidor pueda realizarla incluso a manuscrito si la situacion
asi lo amerite, como por ejemplo casos de obreros que no tienen conocimientos
tecnoldgicos suficientes para digitar la solicitud y menos imprimirla, razén por la

cual facilitara la comprensién del trabajador o servidor del documento firmado.

ACCION DE PERSONAL

Figura 4. 19. Matriz de accidn de personal para vacaciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE ................

Fecha:

DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR PUBLICO

APELLIDOS

NOMBRES

NUMERO DE CEDULA

NACIONALIDAD

RIGE A PARTIR DE:

ANTECEDENTES DE LA ACCION DE PERSONAL:

MOTIVO DE LA ACCION DE PERSONAL.

INGRESO COMISION DE SERVICIOS

NOMBRAMIENTO LICENCIA

ASCENSO SUPRESION

SUBROGACION DESTITUCION

ENCARGO JUBILACION

VACACIONES OTRO

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

PUESTO: PUESTO:

LUGAR DE TRABAJO: LUGAR DE TRABAJO:

REMUNERACION MENSUAL: REMUNERACION MENSUAL:

PARTIDA PRESUPUESTARIA: PARTIDA PRESUPUESTARIA:

ACTA FINAL DEL CONCURSO RESPONSABLE DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
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NO. e

(O N
Fecha: ..o

MAXIMA AUTORIDAD: SERVIDOR PUBLICO

Fecha: ......ooviiiie Fecha: ..o,

Fuente. Elaboracién propia.

La accion de personal, es un documento imprescindible para todas las actividades
que fluyan de la relacién laboral entre la institucion y el servidor o trabajador, en la
gue quedan asentados todos los procesos, desde ingresos hasta la salida, pasando
por todos los derechos y obligaciones del funcionario publico para con la institucion.

Debe convertirse en el documento estandar de manejo del talento humano.

e MATRICES PARA ADQUISICIONES DE SERVICIOS, BIENES, OBRAS O
CONSULTORIAS.

INFORME DE REQUERIMIENTO:

Figura 4.20. Matriz de informe de requerimiento.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE................
Fecha: |
1.- ANTECEDENTES:
(Detallar razonadamente los antecedentes que surgieron para la adquisicion del bien o servicio, la obra o
consultoria respectiva).

2.- BASE LEGAL:
(Revisar la base legal que permite la contratacion).

3.- DESARROLLO:
(Detalle las razones por las cuales la entidad debe contratar el bien, servicio, consultoria u obra.
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Considere el art. 42 y 44 del Reglamento de las LOSCNP.

Realizar un andlisis de beneficio, eficiencia o efectividad que va a obtenerse con la contratacion.

Detallar caracteristicas de planificacion, consumo, capacidad almacenamiento, conveniencia financiera de
acuerdo al art. 36 del Reglamento de LOSNCP)

4.- DESCRIPCION DEL PRODUCTO O BIEN
CODIGO CPC PRODUCTO CARACTERISTICAS 0
DESCRIPCION

5.- CONCLUSION

6.- RECOMENDACION

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
Requerido por:

Autorizado por:

Fuente. Elaboracién propia.

Para la mejora de los procesos de contratacion publica, la base fue la normativa del
Sistema Nacional de Compras Pdublicas, que se analiza en la fase 1. Para
estandarizar la matriz del informe de requerimiento, se analizo el articulo 44 del
Reglamento a al LOSNCP, donde se indica que se debe realizar un analisis de
beneficio, eficiencia o efectividad de la contratacion que se requiere, una vez
constatado que dicha adquisicion se encuentre en la planificacion anual de
contratacion, en los planes operativos anuales y sean objetivos con las
competencias de la institucion, donde ademas se defina el objeto de contratacion y
detalle presupuesto referencia, estudio de desagregacion tecnolégica cuando sea
necesario, y estudios y proyectos cuando se trate de obras de gestion publica.



TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS O CONSULTORIAS

Figura 4. 21. Matriz de términos de referencias para servicios o consultoria
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE................

Fecha: |

TIPO DE PRODUCTO SERVICIO | | CONSULTORIA

OBJETO DE CONTRATACION:
(no colocar verbos en infinitivo)

CODIGO CPC:

PRESUPUESTO REFERENCIAL SIN IVA:

PLAZO EN DIAS:
(determinar si es plazo o término)

FORMA DE PAGO:

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO

1.- ANTECEDENTE Y JUSTIFICACION:
(colocar lo que esta en el informe de necesidad en los antecedentes, base legal y desarrollo)

2.- OBJETIVOS:

General:

Especificos:

Alcance:

Metodologia de trabajo:

Informacién que dispone la entidad:

Productos esperados

CODIGO CPC PRODUCTO DESCRIPCION

PLAZO DE EJECUCION

PERSONAL TECNICO/EQUIPO DE TRABAJO/RECURSOS

# PERSONAL REQUERIDO | TITULO EXPERIENCIA | EXPERIENCIA | CANTIDADES

ACADEMICO | ESPECIFICA GENERAL MINIMAS EN

MONTO 0]
ANOS

EQUIPO MIINIMO O INSTRUMENTOS

# DESCRIPCION CARACTERISTICAS CANTIDADES MiNIMAS
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FORMA Y CONDICIONES DE PAGO: (determinar si es con anticipo e indicar el porcentaje que no supere el
50%, si los pagos son contra entrega, si son por entrega de productos, si es pagos mensuales, si el pago es
por porcentajes)

ENTREGAS: (determinar si es una sola entrega, o son entregas parciales y el plazo de cada entrega parcial)

GARANTIAS: (revisar los articulos 74, 75 y 76 de la LOSNCP y considerar los articulos 260 al 265 del
reglamento)

REAJUSTE DE PRECIO: Aplica( ) Noaplica ( )

Formula del reajuste de precio:

MULTAS: (detallar las multas de acuerdo a articulo 292 y 293 de LOSNCP)

REQUISITOS MINIMOS: (no aplica para procesos de subasta inversa electrénica)

# | Tipo de requisitos minimos Detalle

Experiencia general

1 | Como va a justificar

Experiencia especifica

2 | Como va ajustificar

Detalle del personal técnico (cantidad,
funcion, titulo y nivel de estudio,
experiencia minima en montos o en afios o
ambas)

4 | Equipo minimo

5 | Metodologia y cronograma

7 | Otros parametros de evaluacion

PARAMETROS DE CALIFICACION POR PUNTAJE (aplicar para cotizacion, licitacion, lista corta, feria
inclusiva)

# | Tipo de parametro Detalle

Oferta economica

Plazo propuesto

Experiencia general adicional

Experiencia especifica adicional

Experiencia del personal técnico adicional

Personal técnico

Equipo propuesto

O NSO W N~

Parametros de inclusion (feria inclusiva)

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Requerido por:
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Autorizado por:

Fuente. Elaboracién propia

Para la determinacion de los términos de referencia, se observa lo estipulado por
el Reglamento de la LOSNCP en los articulos 51 y 53 y se determinan los
antecedentes, objetivos, alcance, metodologia de trabajo, informacion que dispone
la entidad, productos o servicios esperados, plazos de ejecucion, personal técnico,
formas y condiciones de pago, entre otros elementos necesarios para Su
elaboracion. Los términos de referencia se realizan cuando la institucién necesita
contratar servicios y deben realizarse en funcion al servicio esperado, no al

contratista deseado.

ESPECIFICACIONES TECNICAS ADQUISICION DE BIENES

Figura 4.22. Matriz de especificaciones técnicas adquisicion de bienes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE................

Fecha: |

OBJETO DE CONTRATACION:

(no colocar verbos en infinitivo)
CODIGO CPC:

PRESUPUESTO REFERENCIAL SIN IVA:
PLAZO EN DIAS:

(determinar si es plazo o término)
FORMA DE PAGO:

TIPO DE PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO
1.- ANTECEDENTE Y JUSTIFICACION:
(colocar lo que esta en el informe de necesidad en los antecedentes, base legal y desarrollo)
2.- DETALLE DEL REQUERIMIENTO:

CODIGO CPC PRODUCTO DESCRIPCION




67

PLAZO DE EJECUCION

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO: (determinar si es con anticipo e indicar el porcentaje que no supere el
50%, si los pagos son contra entrega, si son por entrega de productos, si es pagos mensuales, si el pago es
por porcentajes)

ENTREGAS: (determinar si es una sola entrega, o son entregas parciales y el plazo de cada entrega parcial)

GARANTIAS: (revisar los articulos 74, 75 y 76 de la LOSNCP y considerar los articulos 260 al 265 del
reglamento)

REAJUSTE DE PRECIO: Aplica( ) Noaplica ( )

Formula del reajuste de precio:

MULTAS: (detallar las multas de acuerdo a articulo 292 y 293 de LOSNCP)

REQUISITOS MINIMOS: (no aplica para procesos de subasta inversa electrénica)

# | Tipo de requisitos minimos Detalle

Experiencia general

1 | Como va a justificar

Experiencia especifica

2 | Como va ajustificar

Detalle del personal técnico (cantidad,
funcién, titulo y nivel de estudio,
experiencia minima en montos o en afios o
ambas)

4 | Equipo minimo

5 | Metodologia y cronograma

7 | Otros parametros de evaluacion

PARAMETROS DE CALIFICACION POR PUNTAJE (aplicar para cotizacion, licitacion, lista corta, feria
inclusiva)

Tipo de parametro Detalle

Oferta economica

Plazo propuesto

Experiencia general adicional

Experiencia especifica adicional

Experiencia del personal técnico adicional

DB WIN = F

Parametros de inclusion (feria inclusiva)

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Requerido por:
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Autorizado por:

Fuente. Elaboracién propia

Las especificaciones técnicas, se hace referencia a los articulos 51 y 52 del

Reglamento de la LOSNCP, se refiere a la especificidad de cada bien que se

necesita para el funcionamiento de la gestién publica. Entre los requisitos mas

importantes que deben enmarcarse para realizar una especificacion técnica,

tenemos: No hacer referencia a marcas, determinar Unicamente caracteristicas

fundamentales y detallar cada bien por separado.

ESTUDIO DE MERCADO

Figura 4.23. Matriz de estudio de mercado

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE................

Fecha:

TIPO DE PRODUCTO: OBRA ( ) BIEN ( ) SERVICIO ( ) CONSULTORIA ( )
ANALISIS DEL BIEN O SERVICIO A SER ADQUIRIDO

CODIGO CPC PRODUCTO DESCRIPCION

MONTOS DE ADJUDICACIONES SIMILARES: (haga busqueda por palabras claves en el SERCOP )

# ENTIDAD CODIGO PROCESO | MONTO ADJUDICADO | LINK DE LA BUSQUEDA
ADJUDICANTE

ANALISIS DE PRECIOS ACTUALES: (Realizar por medio de la calculadora que presenta el SERCOP)

PROFORMA DE PROVEEDORES

Colocar un print de las proformas de proveedores que recibieron.

NOMBRE DEL PROVEEDOR RUC Numero de la proforma | Valor de la proforma
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DETERMINACION DEL PRESUPUESTO REFERENCIAL

Coloque un print del cuadro comparativo realizado

VALOR DETERMINADO EN DOLARES:

JUSTIFICACION DE VALOR DETERMINADO

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Requerido por:

Autorizado por:

Fuente. Elaboracién propia

El estudio de mercado se refiere a la evaluacion y andlisis de las condiciones del

mercado relacionadas con un bien, servicio u obra que una entidad gubernamental

desea adquirir a través de un proceso de contratacién. Este estudio tiene como

objetivo obtener informacién detallada sobre las ofertas disponibles en el mercado,

identificar a los posibles proveedores y determinar las condiciones y precios que

prevalecen en el momento de la contratacion. Algunos de los aspectos clave que

se consideran en un estudio de mercado en el contexto de contratacion publica en

Ecuador incluyen un estudio de la oferta y la demanda, un estudio de proveedores,

analisis de precios, condiciones de mercado y andlisis de innovaciones y tecnologia

si fuere necesario.

CERTIFICACION CATE

Figura 4.24. Matriz certificacion CATE

Fecha:

Desarrollo:

Luego de proceder a verificar el catalogo electrénico en el portal informatico de compras publicas,
tengo a bien certificar que para la oferta de:
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Existe disponibilidad de oferta en la herramienta oficial a través del catalogo de compras publicas.

Base legal

Articulo 46.- Obligaciones de las Entidades Contratantes. - Las entidades contratantes deberén

consultar el catalogo electrénico previamente para establecer procesos de adquisicién de bienes
servicios. Solo en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado se pod

realizar otros procedimientos de seleccion para la adquisicidn de bienes o servicios, de conformidad

con la presente Ley y su Reglamento.

y
ra

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Revisado por:

Fuente. Elaboracién propia

El catalogo electronico se refiere a una herramienta digital que contiene informacion

detallada sobre bienes y servicios que pueden ser adquiridos por entidades

gubernamentales. Este catalogo sirve como una referencia electrénica que facilita

la gestion de las compras publicas y promueve la transparencia y eficiencia en los

procesos de contratacion. En Ecuador es obligatorio el uso del catalogo electronico

para las adquisiciones de bienes y servicios normalizados, por tanto, la certificacion

de catalogo electrénico (CATE), es indispensable para conocer si el bien o servicio

se encuentra catalogado.

CERTIFICACION POA

Figura 4.25. Matriz certificacion POA

Fecha:

Desarrollo:

Luego de proceder a verificar Plan Operativo Anual del GAD Parroquial Rural de
............................. , tengo a bien certificar que para la adquisicion de:

SI( ) NO ( )

Se encuentra dentro de la planificacién operativa institucional del ejercicio fiscal ...... bajo el
siguiente lineamiento:

Programa o proyecto |
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Articulacion Actividad operativa
POA Valor codificado
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Revisado por:

Fuente. Elaboracién propia

CERTIFICACION PAC

Figura 4. 26. Certificacion PAC

Fecha:

Desarrollo: Luego de proceder a verificar Plan Anual de Contratacion del GAD Parroquial Rural de
............................. , publicada en el portal del SERCOP, tengo a bien certificar que para la
adquisicion de:
SI( ) NO ( ) sesugiere realizar una reforma al PAC
Se encuentra contemplada en el PAC del afio ......... ,parael ................... cuatrimestre

Articulacién

PAC (colocar el

print de pantalla

donde se

muestre la

publicacion.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Revisado por:

Fuente. Elaboracién propia

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
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Figura 4.27. Matriz certificacion presupuestaria

Fecha:
Desarrollo: Luego de proceder a verificar presupuesto anual del GAD Parroquial Rural de
............................. , tengo a bien certificar que para la adquisicién de:

SI( ) NO ()
Disponibilidad presupuestaria en el gjercicio fiscal ........... con los siguientes
lineamientos:

CERTIFICACION Partida presupuestaria
PRESUPUESTARI | Saldo actual de partida presupuestaria

A Valor a comprometer de la partida presupuestaria
Saldo después del compromiso de partida p.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Aprobado por:

Fuente. Elaboracion propia

La planificacion estratégica en el sector publica, refiere a un proceso mediante el
cual las entidades gubernamentales definen sus objetivos a largo plazo y mediano
plazo, para el efecto se desarrollan herramientas como el plan de desarrollo y
ordenamiento territorial, a partir del cual se establecen programas y proyectos, y
que en el establecimiento de la planificacién anual, se debe organizar el plan
operativo anual, el presupuesto anual de la institucién y el plan anual de
contratacion, para lo que establecen las matrices de certificacion de PAC, POA y
Presupuestaria de acuerdo a las normativas vigentes para el sector publico. (Figura
4.25,4.26'y 4.27)

NOTIFICACION A DELEGADO TECNICO O COMISION TECNICA



Figura 4. 28. Matriz notificacion a delegado técnico o comisién técnica

Fecha:

De

Para:

Desarrollo: Con el fin de continuar con la fase preparatoria de la contratacion y para que bajo su
responsabilidad y competencia, respondan preguntas, aperturen ofertas, evallen
ofertas, califiquen ofertas y emitan el informe respectivo recomendando la adjudicacion
0 declaratoria desierto de la contratacién de
en base a los conocimientos técnicos y profesionales de los servidores
publicos que laboran en la Entidad Municipal los designo en calidad de
DELEGADO TECNICO ( )

COMISION TECNICA
Presidente ( )
Funcionario area requirente ( )
Profesional afin a la contratacién )
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
Designado por:

Fuente. Elaboracién propia
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En la etapa precontractual, es necesario que la institucion analice y califique ofertas

de los posibles contratistas y proveedores, para lo que es necesario establecer una

persona o varias personas que conformen la comision técnica encargada de aquel

proceso, y sean las responsables de la calificacion final del adjudicado en la parte

final del proceso precontractual de la adquisicion del bien o servicio.

RESOLUCION DE INICIO Y APROBACION DE PLIEGOS

Figura 4. 29. Resolucion Administrativa

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. GADPR-20XX-A-XXXX

Fecha:

NOMBRE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
|

CONSIDERANDO

Que, | Elarticulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador (CRE), establece el principio de
legalidad y la obligatoriedad de sujecién al universo juridico que regula la Administracion Publica:
“Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y




Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

El articulo 238 de la CRE, establece que: “Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de
autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana’;

En el Suplemento del Registro Oficial No. 395 del 04 de agosto del 2008, se publicé la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica - LOSNCP, la misma que establece el Sistema
Nacional de Contratacién Publica y determina los principios y normas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria que realicen, de conformidad con lo dispuesto
en el nimero 4 del articulo 1, entre otros, las entidades que integran el régimen seccional
auténomo. Siendo su Ultima modificacion, la detallada en la DISPOSICION REFORMATORIA
OCTAVA de la Ley Organica Reformatoria de Diversos Cuerpos Legales, para el fortalecimiento,
proteccion, impulso, y promocion de las organizaciones de la economia popular y solidaria,
artesanos, pequefios productores, microempresas y emprendimientos, publicada en el Suplemento
del Registro Oficial No. 311 del 16 de mayo del 2023;

Con fecha 20 de junio del 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 87, se publicd el
Decreto Ejecutivo No. 458, de 18 de junio de 2022, a través del cual public un nuevo Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, derogando el anterior;

Con fecha 13 de julio de 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 104, se publico el
Decreto Ejecutivo No. 488 de 12 de julio del 2022, a través del cual se reformé el Reglamento
General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

Con fecha 31 de agosto del 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 138, se publico
el Decreto Ejecutivo No. 550 de 30 de agosto del 2022, a través del cual se reformé el Reglamento
General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

Con fecha 03 de agosto de 2023, el Servicio Nacional de Contratacion Publica resuelve mediante la
resolucion No. R.E-SERCOP-2023-0134, emitir la NORMATIVA SECUNDARIA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, que reemplaza a la codificacién de resoluciones y
entra en vigencia a partir del 09 de agosto del 2023;

En el Suplemento del Registro Oficial No. 303, de fecha 19 de octubre del 2010, se publicé el
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, -COOTAD;

El articulo 6 numeral 16 de la LOSNCP, establece que la maxima autoridad es quien ejerce
administrativamente la representacion legal de la entidad u organismo contratante;

el articulo 24 de la LOSNCP, determina que: “Las entidades previamente a la convocatoria deberan
certificar la disponibilidad presupuestaria y la existencia presente o futura de recursos suficientes
para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion”;

Las normas que regulan las contrataciones del Estado establecen como primera opcién de compra
de los productos normalizados al procedimiento dinamico de catalogo electronico; asi lo dispone el
articulo 46 de la LOSNCP que establece: “Las Entidades Contratantes deberan consultar el
catalogo electrénico previamente a establecer procesos de adquisicion de bienes y servicios. Solo
en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado se podré realizar otros
procedimientos de seleccion para la adquisicidn de bienes o servicios, de conformidad con la
presente Ley y su Reglamento”;

De conformidad con el numeral 2 del articulo 41 del RGLOSNCP, establece que la fase
precontractual inicia desde la publicacion de la resolucion de inicio en el Portal COMPRAS
PUBLICAS hasta la adjudicacién o declaratoria de desierto o cancelacion;

74



El articulo 55 del RGLOSNCP, establece que los pliegos seran elaborados por la entidad

Que, | contratante y que seran aprobados por la maxima autoridad de la entidad contratante o su
delegado;

El articulo 170 del RGLOSNCP, establece que la maxima autoridad de la entidad contratante o su

Que, | delegado, mediante los estudios previos deberd fundamentar y motivar la seleccion el
procedimiento bajo régimen especial, en el cual, se hara constar la conveniencia y viabilidad técnica
y econémica de la contratacion segun corresponda;

A PARTIR DE AQUI SE DEBEN DETALLAR LOS DOCUMENTOS QUE SE HAN EMITIDO COMO

Que, | INFORME DE NECESIDAD
ESTUDIO DE MERCADO
ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA
CERTIFICACION CATE
CERTIFICACION POA
CERTIFICACION PAC
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

RESUELVE:

Art.1 | ACOGERSE, al proceso de .........cccccceeveeeiviiiineennnns de acuerdo al MEMORANDO Nro.
................................ , de fecha del 20......, suscrito por
............................................ , y autorizar el inicio del proceso N° RE-CSCD-GADMCH-2023-07,
CUYO ODjEt0 €5 “wrvvviiriiiirinn e ", con un presupuesto de $..........cccovvene. (en letras),
sin incluir IVA, y un plazo de ...... dias oo Contados a partirde ........ccoceeiiiieiinnennnn

Art.2 | APROBAR, los documentos de la etapa preparatoria y los pliegos del proceso
............................. No. para

Art.3 | Art. 4.- DESIGNAR, ala 0 las .......ccccoevviiiiiiiin, , para que realice la audiencia de
preguntas y aclaraciones, apertura, califique las ofertas, y emita informe de recomendacién dentro
del Procesd .......cccccvviiiiiiiiiiiiiinn, NC , Cuyo objeto es

Art.4 | DISPONER, Ila publicacién del procedimiento de ........cociiiiiiiiiiinennnnn, N°
...................................... para la “.ooccccrcirrrrrrrreeeeeeene . €0 €l portal de compras
publicas www.compraspublicas.gob.ec.

Dado y firmado en la parroquia..........cccocveervireniineeniinnenns ;@ 10S i del

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE

Fuente. Elaboracién propia
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Las resoluciones administrativas son documentos emitidos por la maxima autoridad

para tomar decisiones y para regular diversos aspectos de la gestién publica que

lideran, suelen abordar asuntos relacionados con la organizacion interna de la

institucion que tienen bajo su autoridad, en este contexto la resolucion

administrativa de inicio de procedimiento refleja la orden y autorizacion para dar
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publicar los pliegos del requerimiento junto con los documentos preparatorios en el

portal de Sistema Nacional de Compras Publicas.

ACTA DE APERTURA DE OFERTA

Figura 4.30. Acta apertura de oferta

ACTA NO.
Fecha: |
En la parroquia........cccccvveveiiiiiiiieiei, yeldian... derrriiei, del........... ,
siendo las.............. horas con ................... minutos, con respecto al proceso de ..........cccveveeeennn. No.
.................................. , cuyo objeto de contratacion es
Quien suscribe esta acta, designada de la Maxima Autoridad €l ..............cccccevvvnnnn , mediante Resolucién
Administrativa ............cccccviiininen, para que realice la audiencia de preguntas y aclaraciones, apertura,

califique las ofertas, y emita informe de recomendacion dentro del mencionado proceso, da tratamiento al
siguiente Orden del dia:

ORDEN DEL DIA:

1.- Apertura de sobre que contiene las ofertas presentadas para €l proceso NO. .........cevvvveriiiiiiiiieeniienn,
2.- Revision de convalidacion de errores, en la oferta presentada.

1.- Apertura de sobre que contiene las ofertas presentadas

2.- Revision de convalidacion de errores, en la oferta presentada

Firma de delegado Técnico o Comisién Técnica

Fuente. Elaboracién propia

ACTA DE CALIFICACION DE OFERTA

Figura 4. 31. Acta calificacion de oferta

ACTA NO.
Fecha: |
En la parroquia........cccccvvvvveiiiiiiiiii, yeldian.... derrriiei, del.......... ,
siendo las.............. horas con .................. minutos, en base a los andlisis de los expedientes respectivos

del proceso, entregado electrénicamente hasta la fecha y hora prevista en los pliegos, cumplimiento de
documentacion habilitante segun consta en la oferta y obediencia de términos de referencia del oferente;
informacion contenida en la documentacién adjunta emitida por el delegado de la Maxima Autoridad, designada
mediante Resolucion Administrativa NO. ...........c.ccccceiiiiiiiinn, ,de fecha ..., , para
llevar a cabo la audiencia de calificacion de oferta del proceso de ........cccocoeenne. No.
.................................. , cuyo objeto de contratacion es




Quien suscribe esta acta, ha elaborado y revisado lo antes indicado, en donde consta la evaluacion de los
requisitos exigidos en las condiciones generales y técnicas, asimismo, de los requerimientos exigidos en los
pliegos de la oferta presentada.

El Delegado de la Maxima Autoridad designado para este proceso de contratacidn, concurre con el siguiente
orden del dia

ORDEN DEL DIA:

1.- Revision del acta de apertura
2.- Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos
3.- Conclusion y recomendacién a la maxima autoridad

1.- Revision del acta de apertura:

2.- Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos

3.- Conclusion y recomendacion a la maxima autoridad

Firma de Delegado Técnico o Comisién Técnica

Fuente. Elaboracién propia

INFORME DE RESULTADOS

Figura 4.32. Matriz de informe de resultados

De:

Para:

Fecha:

Una vez concluida la evaluacion de la oferta presentada en el procedimiento de ...........ccccvvvvvveneenen. N°
................................................................. , cuyo objeto de contratacién es
TP PP TPPTTTIN ", responsable de fase pre-contractual emite el siguiente informe:
ANTECEDENTES

CONVOCATORIA Y PUBLICACION

RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS

CONVALIDACION DE ERRORES

CONCLUSION

RECOMENDACION

Firma de Delegado Técnico o Comisién Técnica

Fuente. Elaboracién propia
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Las actas de apertura de oferta, de calificacion de oferta y el informe de resultados,
son matrices que aportaran a la comision técnica una estandarizacion de los
documentos finales del proceso directo con los participantes en las ofertas de
bienes o servicios, donde es necesario especificarse la apertura de la oferta, la
calificacion y el resultado final dirigido a la autoridad para la toma de decisiones

final de parte de la instituciéon como tal (figuras 4.30, 4.31 y 4.32).

RESOLUCION DE ADJUDICACION

Figura 4.30. Matriz resolucién de adjudicacion

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. GADPR-20XX-A-XXXX
NOMBRE DE LA MAXIMA AUTORIDAD

Fecha: |

CONSIDERANDO

Que, | El Ecuador es un Estado Constitucional de Derechos y Justicia segun lo establece el Art. 1 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador; por lo tanto, las compras gubernamentales que realicen
las entidades que integran el sector publico deben tener respaldo constitucional; en tal virtud, el Art.
288 Ibidem, expresamente determina que: “Las compras publicas cumpliran con criterios de
eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y
servicios nacionales, en particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y de las
micro, pequefias y medianas unidades productivas”;

El articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (CRE), establece el principio de
Que, | legalidad y la obligatoriedad de sujecion al universo juridico que regula la Administracion Publica:
“Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actlien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucién”;

El articulo 238 de la CRE, establece que: “Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de
Que, | autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana”;

Que, | En el Suplemento del Registro Oficial No. 395 del 04 de agosto del 2008, se publict la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica - LOSNCP, la misma que establece el Sistema
Nacional de Contratacién Publica y determina los principios y normas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria que realicen, de conformidad con lo dispuesto
en el nimero 4 del articulo 1, entre otros, las entidades que integran el régimen seccional
auténomo. Siendo su Ultima modificacion, la detallada en la DISPOSICION REFORMATORIA
OCTAVA de la Ley Organica Reformatoria de Diversos Cuerpos Legales, para el fortalecimiento,
proteccion, impulso, y promocion de las organizaciones de la economia popular y solidaria,
artesanos, pequefios productores, microempresas y emprendimientos, publicada en el Suplemento
del Registro Oficial No. 311 del 16 de mayo del 2023;

Que, | Con fecha 20 de junio del 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 87, se publicé el
Decreto Ejecutivo No. 458, de 18 de junio de 2022, a través del cual public un nuevo Reglamento
General a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, derogando el anterior;




Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Con fecha 13 de julio de 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 104, se publicé el
Decreto Ejecutivo No. 488 de 12 de julio del 2022, a través del cual se reformé el Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

Con fecha 31 de agosto del 2022, mediante el Suplemento del Registro Oficial No. 138, se publico
el Decreto Ejecutivo No. 550 de 30 de agosto del 2022, a través del cual se reformé el Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

Con fecha 03 de agosto de 2023, el Servicio Nacional de Contratacion Publica resuelve mediante la
resolucion No. R.E-SERCOP-2023-0134, emitir la NORMATIVA SECUNDARIA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, que reemplaza a la codificacion de resoluciones y
entra en vigencia a partir del 09 de agosto del 2023;

En el Suplemento del Registro Oficial No. 303, de fecha 19 de octubre del 2010, se publicé el
Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, -COOTAD,;

El articulo 6 numeral 16 de la LOSNCP, establece que la maxima autoridad es quien ejerce
administrativamente la representacion legal de la entidad u organismo contratante;

el articulo 24 de la LOSNCP, determina que: “Las entidades previamente a la convocatoria deberan
certificar la disponibilidad presupuestaria y la existencia presente o futura de recursos suficientes
para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacién”;

Las normas que regulan las contrataciones del Estado establecen como primera opcién de compra
de los productos normalizados al procedimiento dindmico de catalogo electrénico; asi lo dispone el
articulo 46 de la LOSNCP que establece: “Las Entidades Contratantes deberan consultar el
catalogo electrénico previamente a establecer procesos de adquisicion de bienes y servicios. Solo
en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre catalogado se podra realizar otros
procedimientos de seleccidn para la adquisicion de bienes o servicios, de conformidad con la
presente Ley y su Reglamento”;

De conformidad con el numeral 2 del articulo 41 del RGLOSNCP, establece que la fase
precontractual inicia desde la publicacion de la resolucion de inicio en el Portal COMPRAS
PUBLICAS hasta la adjudicacién o declaratoria de desierto o cancelacion;

El articulo 55 del RGLOSNCP, establece que los pliegos seran elaborados por la entidad
contratante y que serén aprobados por la méxima autoridad de la entidad contratante o su
delegado;

El articulo 170 del RGLOSNCP, establece que la méxima autoridad de la entidad contratante o su
delegado, mediante los estudios previos debera fundamentar y motivar la seleccion el
procedimiento bajo régimen especial, en el cual, se hara constar la conveniencia y viabilidad técnica
y econdmica de la contratacién segun corresponda;

A PARTIR DE AQUI SE DEBEN DETALLAR LOS DOCUMENTOS QUE SE HAN EMITIDO COMO
INFORME DE NECESIDAD

ESTUDIO DE MERCADO

ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS DE REFERENCIA

CERTIFICACION CATE

CERTIFICACION POA

CERTIFICACION PAC

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

RESOLUCION DE INICIO

ACTA DE APERTURA DE OFERTA

ACTA DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS (si la hubiere)

ACTA DE CONVALIDACION (si las hubiere)

ACTA DE CALIFICACION

INFORME DE RECOMENDACION

RESUELVE:
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Art.1 | ACOGERSE, el informe de recomendacion emitido mediante documento No. ....... del
.......................................... SUSCILO POF ..vvvvvviiiiieieieeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee....., €N calidad de
responsable encargada del proceso de ............ccccveernnn. N , CUyo
Objeto €S 1a “rrrrrrrrrrrrre e ", con un presupuesto de $.........cccevene. (en letras), sin
incluir IVA, y un plazo de ...... dias.....ccccovvennnn. Contados apartir de .........ccoceveeeiiiinnneenns

Art.2 | ADJUDICAR el contrato de ..........veeeeviivvneeeeiiiiiieeen, NO. oo, cuyo objeto es la
e s " al oferente .o
con RUC ..o, por un monto de $......coccvvereene (en letras) sin incluir IVA con un
plazo de ejecucidn de ................... dias ..o contados a partir de

Art.3 | Art. 4.- DESIGNAR, @ ...........ooooviinieiiiiiin , como administrador de contrato del proceso
.................................. N° cuyo objeto es

Art.4 | Art. 4.-AUTORIZAR, a la elaboracion del «contrato de ......occoorrirnnnnn N°
................................... , CUYO Objeto @S 18 ... e

Art.5 | DISPONER, la publicacién de la presente resolucién de adjudicacion dentro del proceso de
.............................................. No. cuyo objeto es
LSO PP " en el portal de compras publicas
www.compraspublicas.gob.ec

Art. 5 | NOTIFICAR, por medio de la Secretaria Administradora del Contrato de ...........cccccceevviinnnnins N°
...................................... , CUYO Objeto €S 13 “.uvvii i [ PrESENtE
Resolucién, a fin de informar acerca de su designacion.

Dado y firmado en la parroquia.............ccccceeevinnnnenn. yalos ., del i,

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE

Fuente. Elaboracion propia
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La resolucién de adjudicacion es también un dictamen de la autoridad mencionando

de acuerdo a la recomendacion de la comision técnica, a quien por calificacion se

le adjudica el proceso, y se procede a nominar administrador de contrato, a

autorizar la elaboracion del contrato, y a publicar en el portal del sistema nacional

de contratacién publica.

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

Figura 4. 31. Matriz acta de entrega de recepcion

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION PARCIAL NO. (Indicar el nimero de acta parcial) DEL PROCESO
DE (detallar si es menor cuantia, licitacién, régimen especial, etc) PARA LA “(detallar el objeto del
contrato”.

CODIGO: (detallar el niimero de cédigo de proceso que coloca el SERCOP)

A los (dia, mes y afio), el Administrador de contrato, (nombre del administrador de contrato), el oferente
adjudicado o contratista (detallar el nombre del contratista o proveedor); firman el acta de entrega recepcion
parcial en el marco del proceso (nimero del codigo del proceso que coloca el SERCOP), para la “(detallar el
objeto del contrato)”

ANTECEDENTES
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(Detallar con nimero de oficios 0 memorando y fechas, todo el proceso desde la necesidad o requerimiento,
autorizacion, certificaciones de POA, PAC, disponibilidad presupuestaria, disposiciones de etapas
precontractuales, resoluciones, entre otros documentos importantes. Es necesario detallar hasta la firma del
contrato.)

CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

FORMA DE PAGO.-

(Es necesario revisar la clausula de formas de pago y detallar los pagos realizados, en el acta parcial 1 se hace
constar la factura entregada, la fecha y el valor. En la segunda acta parcial es necesario repetir lo que esta en
la primera acta y en la tercera acta repetir lo que esta en la primera acta y en la segunda acta y asi hasta el
acta final.)

GARANTIAS

(Se debe detallar las garantias recibidas, si estan vigentes y la fecha de fenecimiento de las mismas, si hay
garantia técnica como requisito del contrato es necesario detallarla, asi como las garantias técnicas que se
presenten en la entrega de los productos)

PRORROGAS DE PLAZO.-

(Es necesario justificar técnicamente y con evidencias validas las prérrogas de plazo, y detallar con nimeros
de oficio o memorandum la prérroga, en la que se indique los tiempos prorrogados y el nuevo plazo estipulado
para la finalizacion del contrato. Si existieran tiempos de suspension por parte de la institucion también se
deben justificar técnicamente y exponer las evidencias validadas para la misma)

OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A mas de las obligaciones ya establecidas en el contrato, el contratista esta obligado a cumplir con cualquier
otra que se derive natural y legalmente del objeto del contrato y pueda ser exigible por constar en cualquier
documento de él o en norma legal especificamente aplicable al mismo. A la prestacion del servicio contratado,
no se han solicitado se cumplan ninguna otra obligacién del contratista que de manera natural y legal se haya
derivado.

OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. -

Ademas de las obligaciones emitidas legalmente en el contrato, detallar las obligaciones del contratista que
constan en los TDR, ET o Contrato, y desarrollar si se han cumplido.

CONTRATOS COMPLEMENTARIOS. -

Solo se detallan en caso de existir

RECEPCION DEL CONTRATO. -

Se detallan minuciosamente los bienes, obras o servicios que se han recibido, de acuerdo a términos de
referencia o especificaciones técnicas.

TRIBUTOS, RETENCIONES Y GASTOS

Se detallan todas las retenciones efectuadas, multas u otros que se han derogado de los contratos.

CONDICIONES OPERATIVAS

Detallar todas las condiciones operativas que se estipulan en el contrato, 0 especificaciones técnicas

LIQUIDACION ECONOMICA. -

Monto contratado

Valor facturado mediante factura 001-001-002441
Valor por devengar en el plazo estipulado

LIQUIDACION DE PLAZOS

Fecha de contrato.

Fecha de entrega del servicio de mantenimiento y calibracién de
equipos de revision técnica vehicular.
Fecha de terminacion del plazo contractual.

PENDIENTES DE PAGO

Dado y firmado en la parroquia.............ccccvveeerinnne.. ,alos .o, del v,
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ADMINISTRADOR DE CONTRATO

TECNICO NO INTERVINIENTE

RESPONSABLE DE BODEGA (solo para bienes)

CONTRATISTA

Fuente. Elaboracion propia

La elaboracién y firma del acta entrega recepcion es una préactica estandar en el
ambito de la administracion publica en Ecuador, y esta orientada a garantizar la
transparencia, rendicion de cuentas y la continuidad de la gestion gubernamental.
Este proceso es importante para evitar lagunas de informacién y asegurar la
transicion eficiente entre las partes de la contratacion. Por tanto, es un documento

formal que se utiliza obligatoriamente en los procesos de contratacion publica.

4.3.2. SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS CON LOS GADS
PARROQUIALES INVESTIGADOS.

La socializacion de las mejoras a los flujos y el disefio de las matrices documentales
de los procesos que se sistematizan en los Gobiernos Autonomos Descentralizado
Parroquiales Rurales de Ricaurte y Canuto, permitio a los involucrados acrecentar
el conocimiento sobre dichos procedimientos y acercarse mayormente a la
eficiencia en la gestién administrativa, es por ello que esta se realizé por medio de
la herramienta de Google meet, con las presidentas y secretarias de los GADs

parroquiales investigados.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.

5.2.

CONCLUSIONES

En los Gobiernos Autdbnomos Descentralizados parroquiales de Ricaurte y
Canuto se desconoce del modelo BPMN para la elaboracion de los
flujogramas de los procesos que se sistematizan, los que corresponden a los
establecidos por las normativas generales, dado que estos no cuentan con

reglamentaciones internas para la realizacién de los mismos.

Los diagramas de flujos de los GADs de Ricaurte y Canuto poseen falencias,
debido a que las actividades graficadas no se enmarcan en las normativas
correspondientes a cada proceso, como son los procesos de contratacion
publica, dado que carecen de las debidas fases que determina la Ley
Orgénica del Sistema Nacional Contratacion Publica.

Es de suma importancia que los diagramas de flujos de los procesos que se
desarrollan en los GADs de Ricaurte y Canuto cuenten con sus debidas
fichas de procesos para la posesion de un sustento documental que ampare
a cada una de las actividades que se llevan a cabo con sus respectivos

actores intervinientes en el procedimiento.

RECOMENDACIONES

Que los funcionarios de los GADs parroquiales de Canuto y Ricaurte realicen
una indagacién en recursos didacticos y capacitaciones sobre el modelo
BPMN (Business Process Model and Notation), para que se le dé el uso
debido en la diagramacion de los procesos, y se mejore las capacidades,

conllevando a la eficiencia.
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e Acogerse a los diagramas de flujos evidenciados en este trabajo de
integracion curricular para que los procesos se encuentren debidamente
enmarcados en cada una de las normativas correspondientes como es el
caso de los procedimientos de contratacion publica, selecciéon de las
personas y de vacaciones, con el objeto de que se dé una adecuada

administracion de los documentos.

e Considerar las fichas de procesos que se proporcionan en este trabajo para
el soporte de las actividades que se detallan en cada uno de los flujogramas
con el fin del cumplimiento oportuno de los procedimientos sistematizados
de los GADs, suministrando una lectura entendible y dinamica de estos

mediante la identificacion de responsables y documentaciones generadas.
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Anexo 1. Aplicacién de entrevista GAD Canuto

Anexo 2. Aplicacién de entrevista GAD Ricaurte
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Anexo 3. Entrevista

TEMA: MEJORAS DE FLUJOS DE PROCESOS Y DISENO DE MATRICES
DOCUMENTALES PARA GADs PARROQUIALES RURALES DE CHONE.

AUTORA: YEIDY SELENE ZAMBRANO LOOR.

DIMENSIONES

Dimension 1: la Administracion documental
Dimension 2: Documentacion

Dimension 3: Conservacion

Dimension 4: Ventajas de la gestion documental

Dimensién 7: Importancia de los flujos de procesos y matrices
documentales.

Dimension 8: BPMN (Business Process Model and Notation)

ENTREVISTA

¢, Cual es laimportancia de tener una gestion documental efectiva en el

GAD y cémo puede beneficiar a la organizacion?

¢, Cudles son los principales desafios que enfrenta el GAD en la gestion

de sus documentos y como los abordan?

¢,Cual es el proceso para la creacion, recepcion, clasificacion,

almacenamiento y disposicion final de los documentos en el GAD?

¢, Qué medidas se toman para garantizar la seguridad y confidencialidad

de los documentos en el GAD?
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5. ¢Cudles son las ventajas de la gestion documental en términos de

ahorro de tiempo y reduccion de costos para el GAD?

6. ¢Qué tecnologias o herramientas se utilizan para facilitar la gestion

documental en el GAD?

7. ¢Coémo los flujos de procesos ayudan a mejorar la eficiencia y la
productividad del GAD?

8. ¢Como contribuyen las matrices documentales a un mejor control y

gestidon de lainformacion en el GAD?

9. ¢En qué medida los flujos de procesos y las matrices documentales

ayudan afortalecer latransparenciay larendicion de cuentas del GAD?

10.¢,Cual es la relacion entre los flujos de procesos, las matrices

documentales y latoma de decisiones en el GAD?

11.;,Qué papel juega el modelo BPMN (Business Process Model and

Notation) en la gestion de flujos de procesos del GAD?

12.¢:Qué ventajas ofrece el uso del modelo BPMN como estandar en la

documentacién y gestion de procesos del GAD?
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13.¢,Qué recomendaciones daria para una implementacion exitosa de

flujos de procesos y matrices documentales en el GAD?
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