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INFORMACION GENERAL
Contextualizacion del tema

La elaboracién del Manual de procesos para el GAD Municipal de Archidona, tiene como
finalidad implementar un modelo administrativo, basado en una cultura organizacional que
cumple con la medicién de indicadores de gestidén, en una mejora continua del personal, a la vez

garantizard un mejor desenvolvimiento, dentro del ambito operativo y de gestion.

Actualmente se ejecuta varios proyectos sociales en convenios con el GADMA, a partir del afo

2014 se ha firmado varios proyectos cada afio hasta la fecha actual.

Pregunta Problémica

¢Cémo optimizar las actividades procedimientos internos y las responsabilidades de la Direccidn
de Desarrollo Social, con los demds procesos de despacho, para una correcta ejecucion de las

politicas publicas y proyectos en el contorno social, de capital y miembro productivo?

Objetivo general

Elaborar la propuesta de Manual de procesos para la Direcciéon de Desarrollo Social del GAD

Municipal de Archidona.

Objetivos especificos

e Identificar los problemas administrativos y las actividades que originan en la Direccion de

Desarrollo Social, y sus consecuencias

e Reunir la informaciéon necesaria para el disefio del Manual de Procesos que permita

aumentar la habilidad y bondad de los mismos.

e Desarrollar el manual de procesos con un enfoque holistico con una perspectiva social y

desarrollo local.

Beneficiarios directos:

La propuesta del manual de procesos sera beneficiaria para los 23 servidores publicos de la

institucion, con el afan de una mejora en la parte administrativa



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO
1.1.Contextualizacion de fundamentos tedricos.

Reseia histdrica

(MARIN, 2017) “En el afio 1981 Archidona es declarado como cantdn el 21 de abril, su creaciéon
se da mediante Decreto Legislativo N2 61 del 21 de abril de 1981 y publicado en el Registro Oficial
NQ 427"

La Direccion de Desarrollo social, estd administradora de velar por los derechos de los

ciudadanos, la promocidén y su garantia, en atencidn prioritaria.

En la Provincia de Napo, por medio del GAD Municipal de Archidona, lleva varios proyectos
sociales que por derecho al ciudadano respaldado por la Constituciéon donde dice: Derechos de las

personas y grupos de atencién prioritaria.

Base legal

Para (ECUADOR, 2008) define “Art 35 Las personas adultas mayores, nifias, nifios vy
adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de libertad y
quienes adolezcan de enfermedades catastréficas o de alta complejidad, recibiran atencidn

prioritaria y especializada en los dmbitos publico y privado”

Para (ECUADOR, 2008) define “La misma atencidn prioritaria recibiran las personas en situacién
de riesgo, las victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato infantil, desastres naturales o

antropogénicos”

Para (ECUADOR, 2008) define “Art 227 Que la administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacion, coordinacidn, participacion, planificacién, transparencia y

evaluacion”

Art 54: Determina entre las funciones de los Gobiernos Auténomos Descentralizados



Municipales; elemento b) La de disefiar e implementar politicas de desarrollo y edificacion de
igualdad de género e insertar en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y

legales (ARCHIDONA, 2015)

Art 249: Que no se aprobara el presupuesto para los Gobiernos Auténomos Descentralizados si
en él no se asigna, por lo menos, el por (10%) de sus ingresos no tributarios para el financiamiento
de la planificacién y realizacidn de sus programas sociales para el cuidado a grupos de atencién

prioritaria (ARCHIDONA, 2015)

Fundamentacion filosoéfica

Misidn. - El proceso de Desarrollo Social es competencia de la Direccion de Desarrollo Social,
instancia técnica municipal y es responsable de contribuir en mejorar la calidad de vida
especialmente de personas y grupos de atencidn prioritaria. con enfoques de igualdad
intergeneracional, de género, nacionalidades y pueblos, discapacidad y movilidad humana en cada

uno de los planes, programas y proyectos (ARCHIDONA, 2015)

Visién. - Somos un GAD Municipal lider en el territorio, solidario, eficiente y comprometido,
con un sistema de gestién organizacional de excelencia, facilitador del desarrollo local, de la
participacién ciudadana y del uso sostenible de sus recursos, y que contribuye a mejorar las

condiciones de vida de la poblacion (GADMA, 2019)

1.2. Problema a resolver

Escasa generacion de productos y servicios de la Direccion Desarrollo Social debido a que no

cuenta el manual de procesos para una organizacion efectiva.

1.3. Proceso de investigacion
La presente investigacion, esta orientada a mejorar la gestiéon de todos los procesos de la
Direccién de Desarrollo Social del GADMA, con la finalidad de apoyar en el desarrollo de
actividades a los servidores publicos, mediante la elaboraciéon de un manual de procesos que
vincularan las atribuciones y responsabilidades propuestos en la ordenanza. De esta manera
generar indicadores de gestion que permitan a la instituciéon generar productos con la capacidad

de impacto en la ciudadania en un corto periodo de tiempo.



El desarrollo de la propuesta esta enfocado en una investigacidn bibliogréfica, que aplicara el
método deductivo, involucrando el desarrollo de actividades con procesos que permitan lograr las

actividades de cada servidor publico.

El manual de procesos tendra la capacidad de articular entre los procesos directivos, técnico
asesor y agregado de valor, quienes a su vez generaran actividades articuladas y bien coordinadas
con la finalidad de lograr el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades de la Direccidn
de Desarrollo Social, con observancia de perfiles adecuados, experiencia, capacitacién, esto

permitird el cumplimiento de la misién del puesto.

La metodologia a aplicarse estara desarrollada mediante una encuesta de cinco preguntas
basicas y concretas, que los servidores que trabajan en la Direccién de Desarrollo Social para
identificar las actividades actuales que estdan cumpliendo y determinar la alineacién las

responsabilidades que tiene la Direccién de Desarrollo Social en cumplimiento a la ordenanza.

Se iniciard obteniendo el distributivo del GAD Municipal, con la finalidad de obtener los
puestos y cargos actuales de la Direccién de Desarrollo Social, a continuacién, se analizara los
contratos y nombramiento de cada servidor para identificar qué tipo de actividades esta
desarrollando actualmente y asi verificar si se estd cumpliendo con la misién y visién de la
Direccién, es importante hacer este andlisis para identificar la alineacién de cada proceso. De esta
forma, se ird desarrollando las actividades esenciales a lograr, seguido se desarrollara la interfaz
entre direcciones y unidades para medir como se relacionan y que vinculos se pueden generar, el
nivel de instruccidn y las dreas del conocimiento se procedera a elaborar observando el nivel de
carga laboral relacionado a los indicadores de gestidn que medirdn su avance a su vez se
identificara que tiempo de experiencia necesitara en la especialidad, y la cantidad de
capacitaciones que cada servidor necesitara para justificar su capacidad en el desenvolvimiento
del puesto, consecuente a esto se podrd determinar que conocimiento adicionales se alinearan a

las actividades esenciales que se desarrollaran en el recurso de la jornada laboral.

Posterior se procederd a identificar las competencias técnicas adecuadas, su nivel y
comportamiento observable, que permite a la unidad del Talento Humano seleccionar al personal

de manera idénea y asi medir su capacidad para desarrollar actividades de forma eficiente.

Finalmente se identificard las competencias conductuales que se aplicaran para medir su

capacidad en un entorno de presion, analizando el vinculo en el trabajo y metas a cumplir.



Factibilidad. - El Manual de Procedimientos o procesos es un conjunto de procedimientos
interrelacionados que permitira a la Direccién de Desarrollo Social, articularse de manera
adecuada, generando en sus unidades los pasos a seguir de manera especifica convirtiendo en el

eje central que terminara generando el maximo rendimiento en el equipo de trabajo.

La propuesta de Tesis, sera objetiva en la elaboracién del Manual de Procesos internos, ya que
es factible llevarlo a la facilidad que existe la predisposicidn del sujeto de involucrarse solamente
con la investigacién de la Direccién, identificando los problemas existentes vy el andlisis de los
procesos actuales, que tiene como consecuencia retrasa en la atencion de usuarios externos,
llegando acuerdos con el propdsito de esta investigacion al Director y demas servidores, existiendo
el interés y la decisién de aplicar de manera urgente para lograr un apropiado registro de las

actividades que se cumple en la Direccién en cada Proyecto a su cargo.

Fundamentacidn. - Estard fundamentada en la relacion e identificacion de los procesos con la
distribucidn orgdnica actual y acreditada por la Direcciéon de Desarrollo Social de GAD Municipal de

Archidona.

El manual sujeta las actividades a efectuar por la Direccion, para ayudar al desempefio de sus

objetivos de forma general y dindmica de las actividades y orden en que se desarrolla.

Modelo operativo. - El disefio del Manual de Procesos, presenta el siguiente esquema:

Esquema responsabilidades actuales y propuestos del departamento

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ACTUAL PROPUESTA

Elaboracién de normasy acciones institucionales Elaboracién de plan integral de
atenciéon prioritaria a grupos
vulnerables

Proponer, coordinar, monitorear y evaluar la | Evaluar la ejecucion de politicas,
ejecucion de politicas, planes, programas vy | planes, programasy proyectos
proyectos

Edificar propuestas de politicas publicas y liderar | Elaborar proyecto de participacion
espacios de discusion ciudadana en la construccién de
ordenanzas de atencidn prioritaria
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Eventos orientados al reconocimiento de las
identidades y la interculturalidad

Realizar programa concerniente la
reconocimiento de las identidades
y la interculturalidad

Generar niveles de bienestar para la poblacién
vulnerable

Elaborar proyecto de atencidn
saludable a los diferentes grupos
vulnerables

Seguridad y proteccion de derechos de las personas
y grupos de cuidado prioritaria

Elaborar una ordenanza que
permita el acatamiento y garantice
los derechos de las personas de
cuidado prioritaria,

Desarrollar programas que posibiliten elevar Ia
autoestima, de los grupos de atencién prioritaria

Elaborar programa que posibiliten
elevar la autoestima, de los grupos
de atencion prioritaria

(ARCHIDONA, 2015) "Abordar la representaciéon de
las mujeres, nifias, ninos, adolescentes, juventud,
personas con discapacidad, adultos mayores, grupos
vulnerables y de otros grupos sociales en foros
locales, nacionales e internacionales”

Elaborar programa de capacitacion
para los grupos vulnerables sobre
el fortalecimiento de capacidades
intelectuales.

(ARCHIDONA, 2015) “Descubrir y propagar la
posicién de las mujeres, de los pueblos indigenas,
afroamericanos, de los grupos vulnerables y valorar
la observancia de sus derechos y violaciones a los
mismos”

Elaborar una linea base
relacionado al ambiente existente
de vulnerabilidad de mujeres, de

los pueblos indigenas,
afroamericanos, de los grupos
vulnerables

Rendicion de Cuentas y Transparencia Institucional

Elaborar planes de trabajo con la
ciudadania sobre cémo llevar a
cabo la Rendicién de Avances y
Transparencia en la Institucional;

Colaboracién con las organizaciones sociales

Proyecto de ordenanza para
fortalecer la participacion
ciudadana especialmente con las
organizaciones sociales,
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(ARCHIDONA, 2015) “Conectar la formulacién de
politicas, normas y regulaciones para el incremento
y fortalecimiento de la produccién de los sectores
vulnerables del territorio”

Ordenanza que regule la
exoneraciéon de impuestos o de

tasas a los emprendimiento
provenientes de grupos
vulnerables

(ARCHIDONA, 2015) “Emprender planes, programas

Elaborar proyecto de inversién con

y proyectos de aplicaciéon social, impulso productivo | vinculacién  asociativa en Ia

y formacion de trabajo en el Cantén” conformacion de cadenas
comerciales

(ARCHIDONA, 2015) “Favorecer iniciativas que | Plan de capacitacion en el

contribuyan a un mejoramiento de la produccién
familiar”

desarrollo d habilidades a grupos
vulnerables

Orientar la politica general a las unidades

Planificacidn de actividades
operativas que cumplan con las
politicas sociales

UNIDAD DE EQUIDAD SOCIAL

ACTUAL

PROPUESTA

(ARCHIDONA, 2015) “Aconsejar, encaminar e incidir
para la caracterizaciéon de respuestas, programas y
estrategias”

Comprobar el probo observancia
de las normas que regulan el
auxilio a grupos vulnerables con el

fin de descartar las brechas
actuales
(ARCHIDONA, 2015) “Asesorar a las autoridades, | Preparar propuesta para |la

equipo competente propuestas y herramientas para
la ingreso de los cinco enfoques de igualdad”

admisién de los cinco enfoques de
igualdad como instrumento basica

(ARCHIDONA, 2015)
sensibilizacion y formacion
género”

“Promover procesos de
sobre equidad de

Plan de capacitacion en formacién
de wvalores y estrategias de
prevencidon en la vulneracidon de
derechos

Asesorar y monitorear a las dependencias

Monitoreo el cumplimiento de
derechos mediante la aplicacidn de
cinco enfoques de igualdad

12




(ARCHIDONA, 2015) “Intervenir en los procesos de
disefio de herramientas de planificacidn local”

Apoyar en los procesos de disefio
de herramientas de planificacion
municipal, para guiar y vigilar por la
agregacion de los cinco enfoques
de igualdad

Aconsejar a las autoridades y trabajadores
municipales para la utilizacion de un lenguaje
institucional no sexista ni androcéntrico;

Proyecto de capacitacion vy
orientacion a las autoridades

(MARIN, 2017) “Encaminar a las dependencias para
colocar sistemas de informacidon desagregada por
sexo e indicadores de género”

Planificacion mediante un sistema
de informaciéon desagregada

(ARCHIDONA, 2015) “Procurar instrumentos
especificos que contribuyan a cambiar la cultura
organizacional de la alcaldia”

Plan de capacitacion a todos los
servidores publicos y trabajadores
en motivacién atencién al usuario

(ARCHIDONA, 2015) “Levantar un sistema de
indicadores e instrumentos de monitoreo vy

Disefiar una red de indicadores e
instrumentos de monitoreo vy

valoracién” evaluacion para el mandato
municipal
UNIDAD DE EJERCICIO DE DERECHOS:
ACTUAL PROPUESTA
(ARCHIDONA, 2015) “Generar los planes, programas | Elaborar plan, de atencién

y/o proyectos”

prioritaria, a grupos vulnerables

Promover atencion psicoldgica y social

Plan de atencién psicoldgica vy
social a las personas vulnerables

Ofrecer campafias de sensibilizacion a la localidad

Campaniias de sensibilizacidn,
frente a los problemas prevalentes

(ARCHIDONA, 2015) “Implementar medidas para la
garantia y amparo de derechos de los habitantes del
Cantén”

Monitoreo de cumplimiento legal
en normativa de derechos
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Organizar procesos de formacién y aprendizaje para
las ciudadanas/os

Elaborar un plan de capacitacién
en la formacién y fortalecimiento
de capacidades

UNIDAD DE PARTICIPACION Y FORTALECIMIENTO SOCIO-ORGANIZATIVO:

ACTUAL

PROPUESTA

Efectuar comparacion de la dindmica socio-

organizativa

Diagndstico del estado socio-

organizativo

Promover la participacién y visibilizacién

Creacion de proyecto de ordenanza
para involucrar y participar en la

toma de desciiones a
representantes de grupos
vulnerables

Velar por el fortalecimiento socio-organizativo

Implementar un programa de
capcitacion para mejora de |la
gestidn organizxacional

Generar capacidades locales

Crear escuela de capacitacion para
grupos vulnerables

Patrocinar la estructura de los Consejos Consultivos
Cantonales

Implementar la conformaciéon de
Consejos Consultivos con personas
del grupo vulnerable

Creacidn de Defensorias Comunitarias

Crear la Defensorias Comunitarias.

14




Resultado de la encuesta dirigido a los funcionarios de la Direccion de Desarrollo Social del GAD

Municipal de Archidona:

GRAFICON?1

1.- ¢Conoce usted ;qué es un manual de procesos?
22 respuestas

® s
® NO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: El Autor

Analisis e interpretacidn. - Segun la encuesta se verifica de 22 respuestas el 63.6% conoce que es
un manual de procesos, y un 36.4% No conoce lo que se trata.

GRAFICO N2 2

2.- ;Un manual de procesos ayuda a orientar las actividades que desarrolla un servidor publico en
un determinado tiempo, con la finalidad de mejorar... procesos para la Direccion de Desarrollo Social?

22 respuestas

® sl
® NO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: El Autor

Analisis e interpretacion. - Segun el segundo item de pregunta, coincide que el 100% un manual de
procesos si ayuda a orientar las actividades que desarrolla un servidor publico en un determinado
tiempo.
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GRAFICO N2 3

3.- ;Considera usted que los procesos ejecutados por un servidor o trabajador mejorarian las
actividades de manera eficiente?

22 respuestas

® s
® NO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: El Autor

Analisis e interpretacidn. - Segun el tercer item de pregunta, coincide que el 100%, que los
procesos ejecutados por un servidor o trabajador mejorarian las actividades de manera eficiente.

GRAFICO N2 4

4.- ;En el caso de que se aplique el manual de procesos, el tema burocratico se alinearia mejor al

cumplimiento de actividades? ;elija una de las opciones?
22 respuestas

@ Si porque se ejecutaria procesos
simples en el cumplimiento de
actividades.

@ Si porque permite la ejecucién y
alineamiento de actividades con las
metas a lograr.

@ Todas las anteriores

@ Ninguna de las anteriores

Fuente: Encuesta
Elaborado por: El Autor

Analisis e interpretacion. - Segun la cuarta pregunta de la encuesta el 36.4% permite la ejecucion y

alineamiento de actividades con las metas a lograr, el 27.3% se ejecutaria procesos simples en el
cumplimiento de actividades, y el 36.4% coincide con las 2 respuestas.
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GRAFICO N2 5

5.- ;Como considera usted que le ayudaria el manual de procesos en la ejecucion de actividades?
;elija una de las opciones?

22 respuestas

Fuente: Encuesta
Elaborado por: El Autor

18,2%

@ Siendo una guia practica para la
ejecucion de procesos.

@ Para mejora continua.
Todas las anteriores
@ Ninguna de las anteriores

Andlisis e interpretacidn. - Segun el quinto item de la encuesta, el 50% piensa que es una guia
practica para la ejecucion de procesos, el 18.2% para mejora continua, y el 50% coincide con las

respuestas.

Descripcion de actividades actuales

Las actividades que se presentan a continuacién han sido recogidas de los funcionarios que

actualmente laboran en la direccién de desarrollo Social los mismos se pasan a describir:

PROYECTO CARGO CA ACTIVIDADES
NT.
1. Planifi i la ej i6 la/el
Convenio Promotor 5 anificar, Pro.mouonar y‘a.\poyar e‘n‘ a eJeCUC|on.<?on ale
. responsable técnico de servicios municipales las actividades a
Mariana de .
Jestis realizarse mensualmente.

2. Responsables del seguimiento de beneficiarios del a poyo técnico
de oportunidad (becas) distribuidos en las parroquias vy
organizaciones del cantén Archidona.
3. Apoyar en la ejecucién de talleres de capacitacion, campamentos
vacacionales Y las demds jornadas de trabajo que fuer en
establecidas para el cumplimiento
del respectivo convenio.
4. Coordinar las actividades del proyecto y articularlas con las
distintas instancias competentes sean publicas, privadas o
comunitarias.

5. Receptar todas las inquietudes de las/los jovenes y padres de
familia con la finalidad de canalizar el apoyo en la solucién de
conflictos.
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6. Realizar el seguimiento a los estudiantes asignados y que reciben
apoyo econdmico de oportunidad.
7. Entregar los informes mensuales de las actividades planificadas y
realizadas al/la técnico/a de servicios municipales.
8. Desempenar sus funciones en apego a las leyes y normativa
vigente.

9. Ejecutar las actividades asignadas por el/la técnico/a de servicios
municipales responsable del proyecto.

Centro de | Abogado 1. Responsable de la promocidn y atencién en la ejecucién del
equidad vy proyecto .
justicia 2. Planifica en conjunto con el responsable del proyecto y demas
para la profesionales del centro municipal de derechos de la mujer y familia
proteccién .
de los 3. Asume el patrocinio de casos de las mujeres o miembros del
derechos nucleo familiar asociados a la violencia de género e intrafamiliar.
de 4. Recepta y atiende solicitudes de las entidades que forman parte
Archidona del sistema cantonal de proteccién de derechos en materia legal.
5. Coordina con instituciones y profesionales del area juridica que
otorgan atencién gratuita y fortalece el trabajo coordinado en el
sector judicial.
6. Planifica y ejecuta eventos de coordinacién interinstitucional y
comunitaria para la prevencién de la violencia intrafamiliar y de
género.
7. Mantiene el archivo de las y los usuarios del servicio bajo su
responsabilidad .
8. Apoyo en asesoria legal a usuarios que requieren de los servicios
que ofrece el centro por violencia intrafamiliar y de género.
9. Elaborar instrumentos técnicos para el cumplimiento de sus
funciones.
10. Desempefiar sus funciones en apego a las leyes y normativa
vigente.
11. realiza las tareas que la/el técnico de servicios municipales le
asigne.
Junta Secretario 1. Receptar la documentacidn, tanto interna como externa,
cantonal de la junta registrarla en el sistema computarizado de que dispone la entidad
de cantonal municipal, clasificarla y remitirla a los destinos con las
derechos correspondientes hojas de ruta.

2. Extender recibos de la correspondencia recibida y brindar
informacién al publico interno y externo sobre el estado de los
tramites.

3. Recepta y digita enuncias por vulneracidon de derechos a las nifias
nifios, adolescentes % mujeres.
4. Observar al publico y asistirle en la explicacion relativa al
organismo municipal y con conexién a los diferentes procedimientos
v requisitos para los tramites.
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5. Elabora instrumentos técnicos para el cumplimiento de sus
funciones.

6. Desempefiar sus funciones en apego a las leyes y normativas
vigentes.

7. Realizar las tareas que el responsable de la unidad le asigne.

Proyectos
MIES

Responsabl
e Técnico

1. Las constantes en la norma técnica de servicios de MIES.
2. Sera responsable de la gestidon de los centros gerontoldgicos de
Rukullacta y San Agustin, asi como todas las modalidades de
atencidén y servicios. Cumplird con la planificacién determinada por
el coordinador  para la formacion y  capacitacion
técnica.

3. (MARIN, 2017) “Planificar y coordinar las actividades del servicio
y actuard con las familias % la comunidad”
4. (MIES, 2019) “Ejecutar planes de formacion y capacitacion técnica
del personal”
5. Coordinar la planificacion de manera semanal, mensual y anual en
sus actividades.
6. Documentara y realizard el seguimiento el seguimiento y
evaluacion a las actividades desarrolladas establecidas en las en la
norma técnica del MIES.
7. Implementar planes de mejora continua de calidad.
8. Realizard el levantamiento de los expedientes originales de cada
uno de los usuarios, asi como de las fichas de registros establecidos
por el MIES.
9. Realizard la custodia de la documentacidon de cada uno de los
usuarios.

10. Debera conservar la confiabilidad de la informacidon que
suministre el usuario o sus familiares.
11. Cumplird con la entrega de informacidn conforme los
requerimientos del coordinador de convenio, la Direccion de
Desarrollo Social y MIES.
12. Entregar mensualmente el informe de actividades.
13. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de

los usuarios.
14. Velar por la integridad fisica y psicolédgica de los adultos mayores
en el tiempo de permanencia en el centro.

15. Realizar la evaluacidn trimestral al equipo a su cargo y otras que
la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del convenio MIES
16. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
convenio MIES
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1. Elaborar y presentar fichas financieras mensuales, trimestrales y

Proyectos Analista
. . anuales para la
MIES financiera o . L S
realizacion e informes econdmicos y de liquidacidn
2. Seguimiento y control en los distintos procesos de liquidacion
mensual, trimestral y anual.
3. Planificar y coordinar la ejecucidn del presupuesto establecido en
la ficha de
costos Y dar seguimiento a las actividades del cronograma valorado,
4. Elaborar fichas financieras mensuales, trimestrales y anuales de
acuerdo al
convenio referente a las liquidaciones de convenios GADMA-MIES.
5. Elaborar cronograma valorado de ejecuciéon de los rubros de
contraparte MIES6.- Entregar informe mensual de actividades.
6. Entregar informe mensual de actividades.
7. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
convenio con el MIES.
. 1. (MARIN, 2017) “Planificara las actividades del servicio y articulara
Adultos Terapista . I
. acciones con las familias
Mayores Ocupaciona 1
y la comunidad
en los | | o e . .
2. Cumplird con la planificacién determinada por la coordinadora
centros
. para la
gerontolog .. s L.
) formacion y capacitacion técnica.
icos de , e
. 3. Presentara la planificacion de manera semanal de las
atencion . - . . .
diurno actividades planificadas del servicio de fisioterapia a las personas

adultas

mayores que asisten a los servicios multimodales (diurno san
Agustin y
Rukullacta, atencion domiciliaria Hatun Sumaco, espacios activos de
socializacién 'y encuentro san pablo y Hatun Sumaco).
4. (MIES, 2019): “Evaluar y diagnosticar el estado fisico de las
personas adultas mayores, y
establecer el nimero de sesiones a aplicar, asi como planear el
tratamiento a seguir, seglin su condicién y necesidad de cada uno”

5. (MIES, 2019): “Controlar y evaluar periddicamente el
desenvolvimiento de las personas
adultas mayores en el area fisioterapia”
6. (MIES, 2019): “Elaborar y llevar un registro individual de las
personas adultas mayores,
respecto de su trabajo ejecutado, tratamiento aplicado y su
evolucién terapéutica”
7. (MIES, 2019): “Realizar la intervencion y seguimiento individual
de las personas adultas
mayores para su rehabilitacion o tratamiento”
8. (MIES, 2019): “Recomendar y asesorar acerca de la movilizacién y
ejercicios de acuerdo a

las patologias de las personas adultas mayores a los cuidadores”
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9. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del
convenio
mies.

1. (MIES, 2019): “Evaluar y diagnosticar el estado fisico de las

ﬁ/ldat;l::; Iizsgla personas , aduItas” . may,ores y
en los establgcer el nimero de sesidon es aplicar, asi como plantear gl
centros trat?mlento . a. seguir,
gerontolog segln condicién y necesidad de . ,c:.:\da uno”
oS de 2. (MII.ES,. 2019): “Controlar y evaluar periédicamente el
Atencion desenvolvimiento de Ilas personas B aduI'Fas
diurno mayores en el area de fisioterapia”
3. (MIES, 2019): “Elaborar y llevar un registro individual de las
personas, respecto de su trabajo
ejecutado, tratamiento aplicado y su evaluacién terapéutica”
4. (MIES, 2019): “Recomendar y asesorar técnicas de movilizacion y
ejercicios basicos de acuerdo a
las patologias de las personas adultas a los cuidadores”
5. Entregar informe mensual de actividades.
6. Otras que la autoridad disponga en relacidn a la ejecucion del
convenio con el
MIES.
. 1. Planificara las actividades y articulard trabajos con las familias
Adultos Terapia .
Mayores Fisico y _y - Ia” . com}Jnldad.
en los 2. Cumplird con la planificacién determinada por la coordinadora
centros para . o L. la
gerontolég formacidn ' y o capacitacion técnica.
o8 de 3. Presentard la planificacion de manera semanal de las
., actividades planificadas del servicio de fisioterapia a las personas
atencion
diurno adultas

mayores que asisten a los servicios multimodales (diurno san
Agustin y
Rukullacta, atencion domiciliaria Hatun Sumaco, espacios activos de
socializacién 'y encuentro san pablo y Hatun Sumaco).
4. (MIES, 2019) “Evaluar y diagnosticar el estado fisico de las
personas adultas mayores, y
establecer el nimero de sesiones a aplicar, asi como planear el
tratamiento a seguir, segin su condicién y necesidad de cada
uno”(p.80)

5. (MIES, 2019) “Controlar y evaluar periddicamente el
desenvolvimiento de las personas
adultas mayores en el area fisioterapia” (p.80)
6. (MIES, 2019) “Elaborar y llevar un registro individual de las
personas adultas mayores,

respecto de su trabajo ejecutado, tratamiento aplicado y su
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evolucién terapéutica” (p.80)
7. (MIES, 2019) “Realizar la intervencién y seguimiento individual de
las personas adultas
mayores para su rehabilitacion o tratamiento” (p.80)
8. (MIES, 2019) "Recomendar y asesorar acerca de la movilizacion y

ejercicios de acuerdo a
las patologias de las personas adultas mayores a los cuidadores”
(p.80)

9. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
convenio

mies.
, 1. Presentara la planificacion de manera semanal de las actividades a

Adultos Cuidador .

cumplirse en el
Mayores Pams . . ,
en los centro gerontoldgico San Agustin. 2.-
centros 2. Cumplird con la planificacién determinada por la coordinadora
crontold para la formacion y capacitacién técnica.
.g g 3. Documentara las actividades desarrolladas establecidas en la
icos de ..

L, norma técnica del MIES.
atencion , L . .,
diurno 4. (MIES, 2019) Deberd mantener la privacidad de la informacién

que proporcione el usuario o sus familiares.

5. Sera responsable de conocer los procesos de compra, recepcién
almacenamiento y entrega de alimentos preparados a los usuarios

del centro.
6. (MIES, 2019) “Cumplir estrictamente con los procesos y
estandares de seguridad alimentaria e

higiene definidos por el ministerio de salud” (p.27)
7. Deberd cumplir con el ciclo de menuUs establecidos.
8. Sera responsable de servir los alimentos a los usuarios en los
horarios

establecidos.

9. Reportar en forma escrita las novedades relacionadas con el
menu,

requerimientos, y recepcion de alimentos.
10. Mantener el centro gerontoldgico y sus diferentes espacios
limpios, la vajilla
deber ser hervida una vez por semana.

11. Se dispondra sefialética para promocionar habitos de limpieza y
orden.

12. Entregar mensualmente el informe de actividades.
13. Comunicar a la coordinadora del convenio toda novedad

relacionada con la
responsabilidad adquirida.
14. Sugerir a la coordinadora de proyecto el fomento de actividades
de acuerdo a la
necesidad y condiciones de los usuarios, Y;
15. Las demas actividades afines que le pueda seialar el jefe
inmediato o por la

maxima autoridad.
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Adultos
Mayores
en los
centros
gerontoldg
icos de
atencién
diurno

Cuidador
Pams

1. (MIES, 2019) “Realizar las actividades de acuerdo a lo
recomendado por el equipo multidisciplinario”  (p.82)
2. (MIES, 2019) “Trasladar a las personas adultas mayores que
precisen de ayuda dentro de las instalaciones del centro diurno a
otros espacios” (p.82)
3. (MIES, 2019) “Promover la socializacién de las personas adultas
mayores para ejecutar actividades lucidas recreativas” (p.82)
4. (MIES, 2019) “Coordinar con el equipo técnico las diferentes
actividades que busquen el bienestar, la inclusion social familiar y
comunitaria de la persona adulta mayor dentro y fuera de la
institucion” (p.82)
5. (MIES, 2019) “Motivar a las personas adultas mayores sobre la
importancia de su participacion para conseguir su integracién y
relacién positiva en el entorno” (p.82)
6. (MIES, 2019): “Promover acciones de prevencién, inclusion,
proteccién de los derechos de las personas adultas mayores y sus
familias en los espacios sociales, culturales, recreativos y deportivos
como estrategia de prevencion para el buen vivir y sus familias”
7. (MIES, 2019) “Llevar un registro diario de las actividades
ejecutadas con las personas adultas mayores” (p.82)

8. Entregar informe mensual de actividades.
9. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del
convenio con el
MIES

Adultos
mayores
en la
modalidad
atencién
domiciliari
a

Facilitador

1. Las constantes en la Norma Técnica de Servicios del MIES.
2. Cumplird con la planificacién determinada por el Coordinador
para la formacion y capacitacion técnica.
3. Presentarad la planificacion de manera mensual de las actividades
planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que
asisten a estos espacios de socializacion y encuentro.
4. Documentara y realizara el seguimiento y evaluacion a las
actividades establecidas en la Norma Técnica del MIES.
5. Realizard el levantamiento de expedientes particulares de cada
uno de los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por
el MIES.
6. Realizard la custodia de la documentacion de cada uno de los
usuarios.

7. Debera mantener la privacidad de la informacién que proporcione
el usuario o sus familiares.
8. Cumplirda con la entrega de informacion conforme los
requerimientos del coordinador del convenio, la Direccidon de
Desarrollo Social y MIES.
9. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizara hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacidn necesaria para
mantener actualizado el sistema de informacion.
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10. Entregar mensualmente el informe de actividades.
11. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
12. Velar por la integridad fisica y psicolédgica de los adultos mayores
en el tiempo de permanencia en el centro.
13. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
Convenio MIES.

Adultos
mayores
en la
modalidad
atencién
domiciliari
a a
personas
con
discapacid
ad

Promotor
Social

1. Las constantes en la Norma Técnica de Servicios del MIES.
2. Cumplird con la planificacién determinada por el Coordinador
para la formacion y capacitacién técnica.
3. Presentarad la planificacion de manera mensual de las actividades
planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que
asisten a estos espacios de socializacién y encuentro.
4. Documentara y realizara el seguimiento y evaluacidon a las
actividades establecidas en la Norma Técnica del MIES.
5. Realizard el levantamiento de expedientes particulares de cada
uno de los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por
el MIES.
6. Realizard la custodia de la documentacidon de cada uno de los
usuarios.

7. (MIES, 2019) “Debera mantener la privacidad de la informacidn
que proporcione el wusuario o sus familiares” (p.158)
8. Cumplira con la entrega de informacion conforme los
requerimientos del coordinador del convenio, la Direccién de
Desarrollo Social y MIES.
9. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizara hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacidn necesaria para
mantener actualizado el sistema de informacion.
10. Entregar mensualmente el informe de actividades.
11. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
12. Vigilar por la integridad fisica y psicolégica de los adultos
mayores en el tiempo de permanencia en el centro.
13. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del
Convenio MIES.

Adultos
mayores
en la
modalidad
atencion
domiciliari
a a

Promotor
Social

1. (MIES, 2019) “Realizar el levantamiento de informacién vy
diagndstico socioecondmico de las personas adultas mayores a ser
atendidas en las Parroquias” (p.158)
2.  (MIES, 2019) “Aplicar la Evaluacidn Gerontolégica de las
actividades basicas de la vida diaria e instrumentales, cognitivas,
afectiva y social e indicadores calidad de vida a las personas adultas
mayores que ingresan a la unidad de atencion” (p.158)
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personas
con
discapacid
ad

3. (MIES, 2019) “Coordinar con el Centro de Salud Publica y Otras
instituciones del sector (oferta de servicios promocionales,
preventivos, asistenciales, curativos, entre otros)” (p.158)
4. (MIES, 2019) “Atender 4 veces mensuales de forma individual a
las personas  adultas mayores y  familias” (p.158)
5. (MIES, 2019) “Llevar un registro diario de actividades ejecutadas

con las personas adultas” (p.158)
6. (MARIN, 2017) “Planificara las actividades del servicio y articulara
acciones con las familias y la comunidad”

7. Presentara la planificacion de manera semanal de las actividades
planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que

interviene respectivamente.
8. Promoverda de manera fundamental la inclusién.
9. Promovera la contribucidon de la familia para eliminar barreras
afectivas o fisicas.

10. Documentara y realizara el seguimiento y evaluacién a las
actividades desarrolladas establecidas en la norma técnica del MIES.
11. Realizara el levantamiento de medios personales de cada uno de
los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por el
MIES.

12. Realizard la custodia de la documentacién de cada uno de los
usuarios.

13. Deberd mantener la privacidad de la informacién que
proporcione el usuario o sus familiares.
14. Cumplird con la entrega de informacidn conforme los
requerimientos del coordinador de convenio, la DOS y MIES
15. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizara hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacién necesaria para
mantener actualizado el sistema de informacion.
16. Entregar mensualmente el informe de actividades.
17. Reportar en forma escrita las novedades relacionadas a su
unidad de trabajo.
18. Superior al coordinador de proyecto el fomento de actividades
de acuerdo a las necesidades y condiciones de los usuarios.
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Adultos Promotor 1. Las constantes en la Norma Técnica de Servicios del MIES.
mayores Social 2. Cumplird con la planificacién determinada por el Coordinador
en la para la formacion y capacitacion técnica.
modalidad 3. Presentard la planificacién de manera mensual de las actividades
atencién planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que
domiciliari asisten a estos espacios de socializacién y encuentro.
a a 4. Documentara y realizara el seguimiento y evaluaciéon a las
personas actividades establecidas en la Norma Técnica del MIES.
con 5.- Realizard el levantamiento de expedientes particulares de cada
discapacid uno de los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por
ad el MIES.
6. Realizard la custodia de la documentacion de cada uno de los
usuarios.
7. Deberd mantener la confidencialidad de la informacion que
proporcione el usuario o sus familiares.
8. Cumplira con la entrega de informacion conforme los
requerimientos del coordinador del convenio, la Direccidon de
Desarrollo Social y MIES.
9. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizara hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacidn necesaria para
mantener actualizado el sistema de informacion.
10. Entregar mensualmente el informe de actividades.
11. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
12. Vigilar por la integridad fisica y psicolégica de los adultos
mayores en el tiempo de permanencia en el centro.
13. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
Convenio MIES.
Adultos Facilitador 1. Las constantes en la Norma Técnica de Servicios del MIES.
mayores 2. Cumplird con la planificacién determinada por el Coordinador
en la para la formacidn y
modalidad capacitacién técnica.
espacios 3. Presentarad la planificacion de manera mensual de las actividades
de planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que
socializacio asisten a estos espacios de socializacién y encuentro.
n y 4. Documentara y realizara el seguimiento y evaluacidon a las
encuentro actividades establecidas en la Norma Técnica del MIES.

5. Realizard el levantamiento de expedientes particulares de cada
uno de los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por
el MIES.
6. Realizard la custodia de la documentacién de cada uno de los
usuarios.

7. Deberd mantener la confidencialidad de la informaciéon que
proporcione el usuario o] sus familiares.
8. Cumplird con la entrega de informacion conforme los
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requerimientos del coordinador del convenio, la Direccidn de
Desarrollo Social y MIES.
9. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizard hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacién
necesaria para mantener actualizado el sistema de informacidn.
10. Entregar mensualmente el informe de actividades.
11. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
12. Vigilar por la integridad fisica y psicoldégica de los adultos
mayores en el tiempo de permanencia en el centro.
13. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucidn del
Convenio MIES.

Servicio de
personas
con
discapacid
ad en |la
modalidad
de
atencion
en el hogar

y
comunidad

Promotor
Social

1. Las constantes en la Norma Técnica de Servicios del MIES.
2. Cumplird con la planificacién determinada por el Coordinador
para la formacion y
capacitacién técnica.
3. Presentard la planificacién de manera mensual de las actividades
planificadas para el desarrollo de habilidades de las personas que
asisten a estos espacios de socializacibn y encuentro.
4. Documentara y realizara el seguimiento y evaluacion a las
actividades establecidas en la Norma Técnica del MIES.
5. Realizard el levantamiento de expedientes particulares de cada
uno de los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por
el MIES.
6. Realizard la custodia de la documentacion de cada uno de los
usuarios.

7. Debera mantener la privacidad de la informacién que proporcione
el usuario o sus familiares.
8. Cumplira con la entrega de informacion conforme los
requerimientos del coordinador del convenio, la Direccién de
Desarrollo Social y MIES.
9. Cumplir con el ingreso de asistencia de usuarios a la plataforma
SIIMIES, la carga de informacidn de usuarios se realizara hasta el 21
de cada mes, en caso de fin de semana o feriado, el plazo se
extiende hasta el siguiente dia habil y la informacidn necesaria para
mantener actualizado el sistema de informacién.
10. Entregar mensualmente el informe de actividades.
11. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
12. Vigilar por la integridad fisica y psicolégica de los adultos
mayores en el tiempo de permanencia en el centro.
13. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucidn del
Convenio MIES.
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Centro de | Analista 1. Las constantes en la norma técnica de servicios del MIES.
desarrollo | Técnico 2. Sera responsable de la gestién de los centros de desarrollo infantil
infantil del cantén Archidona, asi como todas las modalidades de atencidn y
(CDI) servicios .
3. Cumplira con la planificacién determinada por el coordinador para
la formacion y capacitacién técnica
4. (MARIN, 2017) “Planificar y coordinar las actividades del servicio
y articular con las familias y la comunidad”
5. (MIES, 2019): “Ejecutar planes de formaciéon y capacitacion
técnica del personal.
6. Coordinar la planificacion de manera semanal, mensual y anual de
sus actividades”
7. Documentara y realizard el seguimiento y evaluaciéon a las
actividades desarrolladas establecidas en la norma técnica del MIES.
8. Implementar planes de mejora continua de calidad
9. Realizara el levantamiento de medios personales de cada uno de
los usuarios, asi como las fichas de registros establecidos por el
MIES.
10. Realizard la custodia de la documentacién de cada uno de los
usuarios.
11. Deberd mantener la privacidad de la informacién que
proporcione el usuario o sus familiares.
12. Cumplird con la entrega de informacion conforme los
requerimientos de la Direccién de Desarrollo Social y MIES.
13. Entregar mensualmente el informe de actividades.
14. Fomentar actividades de acuerdo la necesidad y condiciones de
los usuarios.
15. Vigilar por la integridad fisica y psicolégica de las educadoras de
los centros.
16. Realizar la evaluacidn trimestral al equipo a su cargo y otras que
la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del convenio MIES.
17. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucién del
convenio MIES.
Centro de | Analista 1. Elaborar y presentar las fichas financieras mensual es, trimestrales
desarrollo | financiero y anuales para la realizacion de informes econdmicos y de
infantil liquidacion.

2. Seguimiento y control en los distintos procesos de liquidacion
mensual, trimestral y anual.
3. Planificar y coordinar la ejecucién del presupuesto establecido en
la ficha de costos y dar seguimiento a las actividades del cronograma
valorado.

4. Elaborar fichas financieras mensuales, trimestrales y anuales de
acuerdo al convenio referente a las liquidaciones de los convenios
GADMA-MIES.

5. Elaborar cronograma valorado de ejecuciéon de los rubros de
contraparte MIES y GADMA.
6. Entregar informe mensual de actividades.
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7. Otras que la autoridad disponga en relacién a la ejecucion del
convenio con el MIES.
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Flujograma Actual No. 1: Proyecto Mariana de Jesus

INICIO

Planificar, promocionar y apoyar en la
ejecucion con el responsable técnico de
servicios municipales

v

Apoyar en la ejecucionde
talleres de capacitacion

v

Receptartodas las
inquietudes de las/los
jovenes y padres de familia

Coordinar actividades
del proyectoy
articularlas con las
distintns instancia:

NO

Desempeiiar sus funciones en apego a las
leyes y normativa vigente

Seguimiento de beneficios del
apoyo técnico (becas)

<4

Ejecutar las actividades asignadas

v

Entregar los informes mensuales de las
actividades planificadas y realizadas

Realizar el seguimiento a los estudiantes
asignados y que reciben apoyo econémico

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No. 2: Proyecto Centro de equidad y justicia para la proteccion de los
derechos de Archidona

INICIO
v

Mantiene elarchivode ¢

. Recepta y atiende solicitudes
las y los usuarios

v

Planifica y ejecuta eventos de coordinacion
interinstitucional y comunitaria ‘

v

Elaborarinstrumentos
té cnicos

Coordina con
instituciones y

profesionales del
area juridica

NO

Desempeiiar sus funciones en apego a las
leyes y normativa vigente

Realiza las tareas que la/el técnico de
servicios municipales le asigne

Apoyo en asesoria legal
ausuarios que A
g —> Patrocinio legal
requieren de los =
servicios

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.3: Proyecto Junta cantonal de derechos

*

Receptar la documentacion

v

Receptay digita denuncias porvulneracion
de derechos

Extender recibos de la correspondencia al
publico interno y externo sobre el estadode
los tramites.

v

Elaborarinstrumentos
té cnicos

Atender al publico y
asistirle enla
informacion relativa a
la organizacion

municipal

NO

Desempefiar sus funciones en apego a las

Consultar normativa vigente
leyes y normativas vigentes.

Realizar las tareas que el responsable que la
unidad le asigne

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.4: Proyecto MIES

Fomentar actividades de acuerdo a la
necesidad y condiciones de los usuarios

entrega de informacién

mantener la confidencialidad de la
informacion que proporcione el usuario

INICIO

Planificar y coordinar las actividades del
servicio y actuara acciones

Ejecutar planes de formacion y capacitacion
técnica

v

4 Realizaré la custodia de la documentacién

<

Realizard el levantamiento de los
expedientes personales de cada uno de los

usni'i os

Realizar la evaluacion trimestral al equipoa '
su cargo

Gestiénde los
centros
gerontolégicos,

autoridad
disponga
actividades
en relaciona
la ejecuciéon
del convenio
MIES

Realizar las tareas que el responsable que la _»
unidad le asigne

\/

Entregar mensualmente el informe de
actividades

-

Implementar planes de mejora continua

Coordinar la planificacion de manera
semanal, mensual y anual

Vigilar porla integridad fisica y psicologica
de los adultos mayores

Efectuar el seguimientoy valoracioén alas
actividades desarrolladas

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.5: Proyecto MIES

Planificar y coordinar la ejecucion del ' Seguimientoy controlen los procesos de
presu;uesto liquidacion

Presentar fichas financieras mensuales, ' Elaborar fichas financieras mensuales,
trimestrales y anuales trimestrales y anuales

Elaborar cronograma valorado de ejecucion
de los rubros de contraparte MIES

Autoridad
disponga
actividades

en relaciona
la ejecucion

del convenio

MIES

Entregar informe mensual de actividades.

Elaborado por: El autor.
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Elaborado por: El autor.

Flujograma Actual No.6: Proyecto Adultos Mayores en los centros gerontoldgicos de atencion

diurno

INICIO
\ 4

N . Planificar y programar de manera semanal
Plamficar:tlwdades —> las actividades
Planificar para la formacion y capacitacion
técnica

v

Promovera de manera fundamental la
inclusion

v

R ) - L Promover la contribucidn de la familia para Reportar novedades relacionadas con el
Velar por la integridad fisica y psicol 6gica <’ eliminar barreras afectivas o fisicas ->

menu
Cumplir con la entrega de informacién Reali

. el levantami de expedi . Cumplir con el ingreso al SIIMIES de los
conforme los requerimientos personales

datos

Custodia de la documentacién

v

Sugerirala
coordinadora de
proyecto el fomento,
de actividades

seguimiento y evaluacion a las actividades
desarrolladas

Entregar mensualmente el informe de
actividades
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Flujograma Actual No.7: Proyecto Adultos Mayores en los centros gerontoldgicos de atencion

diurno

INICIO

Vigilar y valorar periédicamente el desarrollo ' Evaluar y diagnosticar el estado fisico de las ' Aconsejar e instruir técnicas de
de las personas adultas mayores personas adultas mayores levantamiento y ejercicios basicos

v

Reportar una némina particular de las
personas

v

Entregar informe mensual de actividades.

Elaborado por: El autor.
Flujograma Actual No.8: Proyecto Adultos Mayores en los centros gerontoldégicos de atencién

diurno

INICIO

Presentar la planificaciony programacién de < Planificar actividades del servicioy articular P Cumplir con la planificacién determinada

manera semanal acciones

v

Presentar la planificacion y programaciénde
manera semanal

v

Analizar el aspecto fisico de las personas '
adultas mayores

v

Elaborary llevar un registroindividual de las
personas adultas mayores

'

Intervencion y busqueda particularde las
personas adultas mayores

!

Aconsejar acerca de la movilizacion y
ejercicios

v

seguimiento y evaluacion a las actividades
desarrolladas

Controlar y evaluar periodicamente el
desenvolvimiento de Is personas adultas
mayores

Entregar mensualmente el informe de
actividades

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.9: Proyecto Adultos Mayores en los centros gerontoldgicos de atencion

diurno

INICIO
\ 4

Planificar actividades de la semanal —J)» Documentara las actividades desarrolladas

v

Mantener la confidencialidad de la

Formaciony capacitacion técnica. informacion
Efectuar estrictamente con los procesos y Conocer los procesos de compra transporte
estandares de salvaguardia alimentaria e 4— recepcion almacenamiento, preparaciony
higiene entrega de alimentos

' Servirlos alimentos a los usuarios en los
horarios establecidos

\ v

Reportar en forma escrita las novedades
relacionadas con el menu

Cumplir con el ciclo de mends establecidos

Mantener el
centro
gerontdlégico

Promocionar habitos de limpieza y orden

v

Sugerir a la coordinadora de proyecto el
fomento de actividades

Comunicar a la coordinadora del convenio
toda novedad

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.10: Proyecto Adultos Mayores en los centros gerontoldégicos de atencién

diurno

INICIO
\ 4

Promover acciones de prevencioén, inclusion, ' Promover la socializacion de las personas
proteccion de los derechos adultas mayores

Realizar las actividades por el equipo —pp Censo continuo de las actividades ejecutadas
multidisciplinario conlas personas adultas mayores.

Transportar a las personas adultas mayores
que precisen de asistencia entre las
instalaciones

Motivar a las personas adultas mayores

v

Organizar con el
equipo experto
las diferentes
actividades

Entregar informe mensual de actividades

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.11: Proyecto Adultos mayores en la modalidad atencién domiciliaria

INICIO

Presentar la planificaciony programacion
mensual de las actividades

Cumplira con la planificacion dete rminada . Entregar informacién conforme
por el Coprdinador requerimientos del Coordinador

Realizar el levantamiento de I Mantener la confidencialidad de la

Realizara la custodia de la documentacion 4 pedientes personales informacion

\{\

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

v

Vigilar porla integridad fisica y psicolégica
de los adultos mayores

v

Fomentar actividades de acuerdo a la
necesidad

Ejecutar el seguimiento y
valoracion a las actividades

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.12: Proyecto Adultos mayores en la modalidad atencién domiciliaria a

personas con discapacidad

INICIO

Presentar la planificaciony programacion
mensual de las actividades

Cumplira con la planificacion determinada . Entregar informaciéon conforme
por el Coprdinador requerimientos del Coordinador

Realizar el levantamiento de Mantener la confidencialidad de la
Realizara la custodia de la documentacion < expedientes per: [ > informacion

p

\_{\

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

v

Velar por la integridad fisica y psicolégica de
los adultos mayores

v

Fomentar actividades de acuerdo a la
necesidad

Documentar y realizar el
seguimiento y evaluacion a
las actividades

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.13: Proyecto Adultos mayores en la modalidad atencidon domiciliaria a

personas con discapacidad

Llevar unregistro diario de actividades
ejecutadas

<

INICIO

Planificara las actividades del servicio y
articulard acciones

v

Evaluar las fichas Gerontolégica de las
actividades basicas

\j

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

Cuidar 4 veces mensuales de modo personal

alas personas adultas mayores y familias

A

Promovera de manera fundamental la
inclusion

Promover la contribucién de la familia para
eliminar barreras afectivas o fisicas.

Mantener la confidencialidad de la
informacién

Organizar con el
Centrode Salud
Publicay Otros
establecimientos
del medio

Documentar y realizar el

Presentara la planificacion y programacion
de manera semanal de las actividades

>

Realizar el levantamiento de informaciény
diagnéstico socioeconomico

-

< | iento y a

las actividades

Reportar en forma escrita las novedades

relacionadas

Sugerir al Coordinador de proyecto el
fomento de actividades

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

<>.....

4 la custodia de la documentacién

Entregar informacién conforme los
requerimientos del Coordinador

-

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.14: Proyecto Adultos mayores en la modalidad atencién domiciliaria a

personas con discapacidad

INICIO

Cumplir con la planificacion determinada por ' Presentar la planificacion de manera
el Coordinador semanal de las actividades
Llevar unregistro diario de actividades ' Fomentar actividades de acuerdo a la ' Realizar el levantamiento de expedientes

ejecutadas necesidad y condiciones de los usuarios

v

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

v

Vigilar porla integridad fisica y psicolégica
de los adultos mayores

personales

Documentar y realizar el
seguimiento y evaluacion a
las actividades

Mantener la confidencialidad de la

. Ry Realizar la custodia de la documentaciéon
informacion

Cumplir con la entrega de informacion

v

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.15: Proyecto Adultos mayores en la modalidad espacios de socializacién y

encuentro

INICIO

Cumplir con la planificacion determinada por ' Presentar la planificacion de manera
el Coordinador semanal de las actividades
Llevar un registro diario de actividades ' Fomentar actividades de acuerdo a la ' Realizar el levantamiento de expedientes

necesidad y condiciones de los usuarios personales

v

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

v

Vigilar porla integridad fisica y psicolégica
de los adultos mayores

v

Documentar y realizar el
seguimiento y evaluacion a
las actividades

ejecutadas

Mantener la confidencialidad de la

3 Py Realizar la custodia de la documentaciéon
informacion

Cumplir con la entrega de informacion

\

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.16: Proyecto Servicio de personas con discapacidad en la modalidad de

Atencidn en el Hogar y Comunidad

INICIO

Cumplir con la planificacion determinada por ' Presentar la planificacion de manera
el Coordinador semanal de las actividades

v

Llevar unregistro diario de actividades ' Fomentar actividades de acuerdo ala ' Realizar el levantamiento de expedientes
ejecutadas necesidad y condiciones de los usuarios personales

v

Cumplir con el ingreso de asistencia de
usuarios a la plataforma SIIMIES

v

Vigilar porla integridad fisica y psicologica
de los adultos mayores

Documentar y realizar el
seguimiento y evaluacion a
las actividades

Mantener la confidencialidad de la

. Py Realizar la custodia de la documentacién
informacién

Cumplir con la entrega de informacién

\

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.17: Proyecto Centro de desarrollo infantil

Ejecutar planes de formacién y capacitacién
técnica

Fomentar actividades de acuerdo a la
idad y condici delos

Mantener la confidencialidad de la
informacién

Gestiénar de los centros de desarrollo

-

<+

INICIO

infantil

v

Planificar y coordinar las actividades del
servicio y articular acciones con las familias

v

Implementar planes de mejora continua

v

Cumplir con la planificacién determinada por
el coordinador

v

Coordinar la planificacién y programaciénde
manera semanal, mensual y anual

—»

—»

Vigilar porla integridad fisica y psicolégica
de las educadoras

—»

Realizar el levantamiento de expedientes

personales

S

Documentar y realizar el
seguimiento y evaluacién a
las actividades

[———» Realizar la custodia de la documentacién

Cumplir con la entrega de informaciéon

v

Entregar mensualmente el informe de
actividades.

> Realizar la evaluacién trimestral
su cargo

Elaborado por: El autor.
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Flujograma Actual No.18: Proyecto Centro de desarrollo infantil

INICIO

v

Planificar y coordinar la ejecucion
del presupuesto

v

Presentar las fichas financieras
mensuales, trimestrales y anuales

Elaborarcronograma valorado de
ejecucion de los rubros de
contraparte MIES

Seguimientoy controlen los
distintos procesos

v

Entregar los informes mensuales
de las actividades planificadas y
realizadas

Elaborado por: El autor.

1.4. Vinculacion con la sociedad

La propuesta sera una fuente de guia para permitir una mejor realizacién en los procesos
dentro de la Direccién de Desarrollo Social del GAD Municipal de Archidona, de una manera mas
eficaz transparentado el derecho a las personas mas vulnerables contemplado en la constitucién

del Ecuador “el derecho al buen vivir”.

En este sentido se resalta la importancia del trabajo, transparencia de conocimientos vy
desarrollo del pensamiento, y a su vez las problematicas del ambito social puedan tener capacidad

en las acciones

De esta manera, la vinculacion con la sociedad y de responsabilidad social de la Direccidn,
promueve y genera las ayudas con investigacidon y gestién con la sociedad a los sectores mas
vulnerables dando un impacto con varios programas y proyectos que sea en beneficio al Cantén

Archidona.
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1.5.-Indicadores de resultados

Eficiencia. — Para (DIAZ, 2008) define “La eficiencia supone conseguir un resultado concreto a

partir de un minimo de recursos o bien obtener el maximo beneficio de unos recursos limitados”

Eficacia. — Para (DIAZ, 2008) define “Es el grado en que un procedimiento o servicio puede

lograr el mejor resultado posible, la relacion objetivos, resultados bajo condiciones ideales”

Efectividad. — Para (DIAZ, 2008) define “Se refiere a los efectos de una actividad y sus
resultados finales, beneficios y consecuencias para una poblacién en relacidn con los objetivos

establecidos”

CAPITULO II: PROPUESTA

2.1. Fundamentos tedricos aplicados

Conceptos basicos

Proceso. - (MALDONADO, 2012) “Conjunto de actividades organizadas para conseguir un fin,
desde la produccidon de un objeto o prestacidon de un servicio hasta la realizacion de cualquier

actividad interna”

Los objetivos clave del negocio dependen de procesos de negocio interfuncionales eficaces, v,
sin embargo, estos procesos no se gestionan, es que los procesos de negocio se convierten en
ineficaces e ineficientes, lo que hace necesario adoptar un método de gestiébn por procesos

(MALDONADO, 2012)

Proceso relevante. - Es una secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido
sobre una entrada, para conseguir un resultado que satisfaga plenamente los objetivos, las

estrategias de una organizacion y los requerimientos del cliente (MALDONADO, 2012)

Proceso clave. - (MALDONADO, 2012) “Son aquellos procesos extraidos de los procesos
relevantes que inciden de manera significativa en los objetivos estratégicos y son criticos para el

éxito del negocio”
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Subprocesos. - (MALDONADO, 2012) “Son partes bien definidas en un proceso. Su
identificacion puede resultar util para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar

diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso”

Sistema. - (PILAR, 2016) ”Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos
necesarios para implantar una gestiéon determinada, como por ejemplo la gestién de la calidad,

medio ambiente o la gestidn de la prevencién de riesgos laborales”

Procedimiento. - Forma especifica de llevar a cabo una actividad, los procedimientos se
expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacidon de una actividad; que
debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que materiales,

equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse (PILAR, 2016)

Actividad. — Para (SEBASTIAN, 2014) define “Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en
un procedimiento para facilitar su gestién, la secuencia ordenada de actividades da como
resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o

funciéon”

Proyecto. — Para (SEBASTIAN, 2014) define “Suele ser una serie de actividades encaminadas a
la consecuciéon de un objetivo, con un principio y final claramente definidos, la diferencia

fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de los proyectos”

Indicador. — Para (SEBASTIAN, 2014) define “Es un dato o conjunto de datos que ayudan a

medir objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad”

Manual de procesos. - Los procesos y los procedimientos de gestidn, conforman uno de los
resimenes importantes de la mejora continua; por lo cual, deben ser creados en manuales
practicos que sirvan como unidad de consulta permanente, por parte de todos los servidores

publicos (SUAREZ, 2008)

En el manual de procesos, amontona las principales actividades y trabajos dentro de los
procedimientos de recursos humanos; hace parte integral la documentacién del proceso y del

compromiso de mejora para la construccion y ejecucion.

La funcionalidad que todas las tareas y la informacidn relacionada con el proceso de recursos
humanos, sean completamente auditables, para atender a las obligaciones de los entes de control;

con el fin de contrastar los pardmetros de los procedimientos (SUAREZ, 2008)
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Planeacion. — Para (Blandez Ricalde, 2014) indica que "Consiste determinar los objetivos y
cursos de accién; en ella se determinan: Las metas de la organizacidn, las mejores estrategias para

lograr los objetivos, las estrategias para llegar a las metas planteadas”

Organizacidn. - Consiste en distribuir el trabajo entre el grupo, para establecer y reconocer las
relaciones y la autoridad necesarias, implica: el disefo de tareas y puestos, designar a las personas
idéneas para ocupar los puestos, la estructura de la organizacién, los métodos y procedimientos

gue se emplearan (Blandez Ricalde, 2014)

Direccién. - Consiste en conducir el talento y el esfuerzo de los demas para lograr los
resultados esperados, implica: determinar cémo se dirigira el talento de las personas, determinar
el estilo de direccidon adecuado, orientar a las personas al cambio, determinar estrategias para

solucidn de problemas, asi como la toma de decisiones (Blandez Ricalde, 2014)

Control. — para (Blandez Ricalde, 2014) “Consiste en la revisién de lo planeado y lo logrado;
implica determinar: las actividades que necesitan ser controladas, los medios de control que se

emplearan”

Proyectos Sociales.- Los proyectos pueden ser muy diversos y variados, tanto en sus objetivos
como en su metodologia; todos ellos tienen una caracteristica comun que los identifica, en
general, podriamos afirmar que un proyecto es un avance anticipado de las acciones a realizar
para conseguir unos determinados objetivos debe presentar una unidad en si mismo en la medida
en que persigue determinados objetivos para cuyo logro efectivo requiere una estructura interna

que le permita alcanzar el fin propuesto (GLORIA, 1999)

Es un plan de trabajo con caracter de propuesta que concreta los elementos necesarios para
conseguir unos objetivos deseables, tiene como misidn la de prever, orientar y preparar bien el

camino de lo que se va a hacer, para el desarrollo del mismo (GLORIA, 1999)

Propuesta. — Segun (PEREZ, 2015) Afirma que... “Refiere al ofrecimiento, la invitacion o el
pensamiento que se expresa ante una persona con un cierto objetivo para lograr un fin

determinado”

Indicadores de gestidn. - (Reinoso Lastra, 2014) “Es una medida gerencial que permite medir el

desempefio de una organizacion frente a sus metas, objetivos, responsabilidades”
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Para (Reinoso Lastra, 2014) define “Los indicadores de gestion son elementos del sistema de
gestidon que se crean con el propdsito de obtener informacion significativa, sobre los aspectos

criticos o claves de la organizacion, mediante la relacion de dos o mas datos”

A pesar de sus ventajas, los indicadores proporcionan cifras abstractas y tienen un caracter
altamente relativo, presentan un cuadro fragmentado de la realidad y revelan la actuacién pasada
de la organizacién. Son por lo tanto indicadores de resultados o indicadores efecto (Reinoso

Lastra, 2014)

Para (ASIC, 2011) Guias metodoldgicas. - Define “Como el documento técnico que describe el

conjunto de normas a seguir en los trabajos relacionados con los sistemas de informacién”

Gestion social. - Es trabajar en el cumplimiento de las politicas sociales desde el objetivo final
de una comunidad integrada, permeable a todas las visiones, a todas las necesidades, a todas las
esperanzas, pues desde esa Optica podran producirse "soluciones innovativas en donde parece
promisorio el enfoque de redes, en las que se involucran igualitariamente los diferentes
protagonistas. Una comunidad tiene posibilidades o no de crecimiento en la medida que pueda

resolver sus conflictos y superar sus exclusiones (KIRCHNER, 1997)

La gestion social a nivel organizacional. - Deciamos que las grandes organizaciones de tipo
piramidal pierden vigencia, la flexibilidad es hoy el desafio, trabajar desde una entidad publica
implica analizar la funcién de la misma como organizacién es "hacer que los saberes sean
productivos" abordar su aspecto de GESTION en el nivel interno y externo, esto es la comunidad a

la que sirve (KIRCHNER, 1997)

(PEREZ SERRANO, 2016) “Diagnédstico/analisis de la realidad. - Es la fase que se estudian los
problemas, las necesidades y caracteristicas de la poblacién y su contexto en llegar a una

verdadera comprension de la realidad y de la practica social”

(PEREZ SERRANO, 2016) Método. - “Método significa el camino que se recorre para conseguir

un fin, en un proyecto, ordena los acontecimientos para alcanzar un objetivo, no es fin en si
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mismo, sino algo que hace referencia a la busqueda de un objetivo”

Sin un método no se realiza eficazmente, la necesidad de contrastar adrede un camino para
lograr el efecto conveniente, hace patente la necesidad del método, el modo estructurado y
ordenado de proceder en la bisqueda de la informacién y sistematizacion de los conocimientos

(PEREZ SERRANO, 2016)

Proceso. — Para (PEREZ SERRANO, 2016) define “El proceso es el que describe la accidn de

avanzar, al paso del tiempo y en etapas sucesivas, en convergencia hacia un fin concreto”

Estrategia. — Para (PEREZ SERRANO, 2016) define “Es el arte de dirigir determinadas
operaciones para obtener buenos resultados. La estrategia debe ser coherente, valida, relevante y

significativa en orden a la consecucidn del fin que se persigue”

Técnica. — Para (PEREZ SERRANO, 2016) define “Consiste en las acciones precisas para llevar a
cabo un método, se organiza y estructuran las técnicas concretas que serviran para conseguir un

objetivo determinado”

Actividad. - Es cada una de las acciones previstas para conseguir los objetivos. Hace referencia
al conjunto de acciones planificadas, de caracter individual o grupal como parte de una funcién
asignada, que tienen como finalidad alcanzar los objetivos del proyecto. Cualquier actividad se

puede descomponer en tareas (PEREZ SERRANO, 2016)

(PEREZ SERRANO, 2016) Tarea. - “Es cada una de las partes en las que se puede descomponer

una actividad. Se realiza manualmente y en un tiempo determinado”

2.2. Descripcion de la propuesta

Es significativo sefialar que el manual de procesos es el pilar, la via de calidad y de perfeccién
continuo, de eficacia, eficiencia y efectividad, asentando de manifiesto que no alcanzan las
normas, sino que, también es necesario el cambio de forma en el conjunto de los participantes, en

elemento no solo de hacer las unidades bien, sino dentro de las obras definidas en la estructura.
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El manual de procesos, es un instrumento que permitird a la Direccién, componer una cadena
de gestiones enfocadas a acelerar el trabajo de la administracidn publica, y optimar la calidad del

servicio, con la exploracién de opciones que ayuden a los usuarios internos y externos.

El manual de procesos se conocerd, cuenta con la estructura, el concepto y enfoque, de las
actividades de la Direccion de Desarrollo Social del GADMA, con el fin de conceder al mismo, un
instrumento de trabajo que apoye al desempefio eficiente y eficaz de mision y metas

fundamentales.

Al igual, se explora que haya un escrito justo y actual de sugerencia, que se instituya un
procedimiento para formar el trabajo, en base a la necesidad que resulten de la realizacién de las
actividades de la Direccién de Desarrollo Social.

a. Estructura general

Disefio del Manual de procesos interno, tiene el siguiente esquema:

Diagrama actual del GADMA:

COMISIZRES:
CONCEND MUMNICIPAL MUALDAD ¥
GEMERD
|
ALCALDIA
COMNSEM CANTONAL B
PROTECCION DE DERECHOS

| omecvo CMRECCION DE DESARROLLO SCCIAL

TECHOO- U IDAD DE SESTHIN ¥ I

AZISOR EQUIOAD SO=T1AL

AJRISADORES UMIDAD DE ERERCICID DE UNIDAD DE BARTICIPACION Y
DE VALOR DERECHOS FORTALECIMIENTO SOCID
ORGANIZATIVE
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Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Archidona.

b. Explicacion del aporte

El Manual de Procesos esta encaminado a todas las personas que esté en cualquier modalidad,
se encuentren afines a la Direccion de Desarrollo Social y que sirva en un mecanismo de soporte
rentable para el desempefio de las actividades para contribuir, en la obtencién de las metas de
trabajo, afirmar la informacién y fortalecer el desempefio

c. Estrategias y/o técnicas

Este manual detalla los procesos administrativos y presenta, en una cadena sistematica las
importantes instrucciones que dispone cada proceso y como realizarlo; sujeta, también, diagramas
de flujo, que formulan detalladamente, contiene los acatamientos administrativos que actuan,

urgiendo sus compromisos y la aportacién de cada una.
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CONCLUSIONES

La tesis de investigacion se elabord, ya que existe un problema en la Direccién de
Desarrollo Social del Gobierno Automo Descentralizado Municipal de Archidona, y que se
describe a la inexistencia de un Manual de Procesos, que al utilizar logra la calidad de los

servicios sociales.

El presente proyecto de Tesis se encuadra en el modelo calificador positivo que ayuda a
observar la situacion en el cuidado de los procesos, presentar progreso de los

ordenamientos en la propuesta del manual.

Al aplicar la encuesta a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Social en el
estudio, la mayoria manifiestan que existe la aplicacién de emplear un manual de procesos
en dicha Direccién, para impedir simulacién de cargos y especialmente en impedir el

retraso y desgaste de tiempo.
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RECOMENDACIONES

El manual de procesos presentado, debe ser usado, para que se reconozca el control y
observacién eficientemente y segura de todas las acciones realizadas internamente de la

Direccion de Desarrollo Social.

El Manual de Procesos que se muestra debe ser aprovechado como un instrumento de
gestién en la Direccidon de Desarrollo Social, y que evalué siempre el adelanto de las

actividades, con el fin de obtener resultados satisfactorios.
Se recomienda decretar mondtonamente que se ponga en conocimiento del manual de

procesos presentado, los servidores publicos brindan un servicio mas eficaz, ya que dara

lugar a mejorar el tiempo para desarrollar sus actividades laborales.
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ANEXOS
Preguntas de encuesta:

1.-CONOCE USTED ¢ QUE ES UN MANUAL DE PROCESOS?
Sl ( ) NO ( )

2.-UN MANUAL DE PORCESAS AYUDA A ORIENTAR LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA UN
SERVIDOR PUBLICO EN UN DETERMINDADO TIEMPO, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LA GESTION
DE FORMA EFICIENTE. ¢ CONSIDERA USTED QUE SE DEBERIA ELABORAR UN MANUL DE PROCESOS
PARA LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL?

Sl ( )

NO )

3.-¢CONSIDERA USTED QUE LOS PROCESOS EJECUTADOS POR UN SERVIDOR O TRABAJADOR
MEJORARIAN LAS ACTIVIDADES DE MANERAEFICIENTE?

SI ( ) NO )

4.- ¢éEN EL CASO DE QUE SE APLIQUE EL MANUAL DE PROCESOS, EL TEMA BUROCRATICO SE
ALINEARIA MEJOR AL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES? ¢ELIJA UNA DE LAS OPCIONES?

( ) SI PORQUE SE JECUTARIA PROCESOS SIMPLES EN EL CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES.

( ) SI PORQUE PERMITE LA EJECUCION Y ALINEACIENTO DE ACTIVIDADES CON LAS
METAS A LOGRAR

( ) TODAS LAS ANTERIORES

( ) NINGUNA DE LAS ANTERIORES

5.- §COMO CONSIDERA USTED QUE LE AYUDARIA EL MANUAL DE PROCESOS EN LA EJECUCION DE
ACTVIDADES? ¢ELIJA UNA DE LAS OPCIONES?
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SIENDO UNA GUIA PRACTICA PARA LA EJECUCION DE PROCESOS
PARA MEJORA CONTINUA
TODAS LAS ANTERIORES

NINGUNA DE LAS ANTERIORES
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CONSIDERACIONES GENERALES
LINEAS DE INVESTIGACION UISRAEL
Lineas de investigacion transversales
e Procesos pedagdgicos e innovacion tecnolégica en el ambito educativo.
e Sociedad contemporanea y analisis del comportamiento en el marco de la modernidad y la
interdisciplinaridad.
Linea de Investigacion drea Artes y Humanidades
e Comunicacion y Artes en la perspectiva del Buen Vivir.
Linea de Investigacion drea Ciencias Administrativas
e Gestion Administrativa y Sociedad.
Linea de Investigacion drea Ciencias de Ingenieria

e Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos aplicados a la produccidn y la sociedad.

CAMPO AMPLIO DEL CONOCIMIENTO
Especificar el campo amplio del conocimiento de acuerdo a la Clasificacidn Internacional de la

Educacién (CINE)

MAESTRIA CAMPO AMPLIO DEL CONOCIMIENTO
(CINE)
Maestria en Educacion Educacion
Maestria en Administracion Publica Administracion
Maestria en Telecomunicaciones Tecnologias de la Informacidén y la

Comunicacion (TIC)

Maestria en Marketing Virtual Administracion
Maestria en Derecho Ciencias Sociales, Periodismo, Informacién y
Derecho
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