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1. Titulo

Formulacion del proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular para
la Gestion por Resultados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de

vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, afio 2021.
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2. Resumen

El presente Trabajo de Integracion Curricular tiene como finalidad, mejorar el proceso
administrativo en la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja, para brindar servicio eficiente, eficaz y aportar la transformacion
universitaria.

El levantamiento de informacion se lo realiz6 a través de las diferentes técnicas y
métodos que permitieron extraer la informacion necesaria para dar cumplimiento a los 3
objetivos planteados: la entrevista y grupo focal fueron las dos técnicas que permitieron realizar
el Diagndstico situacional como también la identificacién del problema “falta del manual del
proceso y subprocesos”, que actualmente persiste en la Unidad de utilizacion, mantenimiento
y movilizacion de vehiculos.

Se efectud una entrevista semiestructurada a todos los actores claves involucrados en
el proceso, con la finalidad de recaudar la informacion necesaria para la formulacion del manual
del proceso y subprocesos, proporcionando una solucién a la problematica existente en la
Unidad de utilizaciéon, mantenimiento y movilizacion de vehiculos, para brindar un servicio
eficiente, eficaz y oportuna a la comunidad universitaria. Donde se dio a conocer los resultados
del manual, a los actores claves, quedando satisfechos con este instrumento guia, luego de la
propuesta planteada se desarrolla la discusion, en el que se genera un aporte fundamentado en

los resultados obtenidos para finalmente resumir en las conclusiones y recomendaciones.

Palabras Clave

Formulacién, manual, procesos, subprocesos.
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The present Curriculum Integration Work aims to improve the administrative process in the
Unit of use, maintenance and mobilization of vehicles of National University of Loja, to provide
efficient, effective service and contribute to university transformation.

The information gathering was carried out through the different techniques and methods that
allowed extracting the necessary information to fulfill the 3 stated objectives: the interview and
the focus group were the two techniques that allowed the situational diagnosis to be carried out
as well as the identification of the problem "lack of the manual of the process and threads",
which currently persists in the Unit of use, maintenance and mobilization of vehicles.

A semi-structured interview was carried out with all the key actors involved in the process, in
order to collect the necessary information for the formulation of the process and sub- processes
manual, providing a solution to the existing problem in the Unit of use, maintenance and
mobilization of resources. vehicles, to provide an efficient, effective and timely service to the
university community. The results of the manual were made known to the key actors, being
satisfied with this guiding instrument, after the proposal the discussion was developed, in which
a contribution based on the results obtained was generated to finally summarize in the

conclusions and recommendations.

Keywords

Formulation, manual, processes, threads.
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3. Introduccién

Tener disefiado los proceso y subprocesos en las instituciones para poder mejorar la
eficiencia, eficacia es de vital importancia, asi como conocer la realidad actual de la misma, a
través del diagndstico situacional que nos permite identificar las problematicas suscitadas
dentro de la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacién de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja, dentro de ello, el manual es una herramienta guia de trabajo
dentro de las instituciones.

Segun (Ibafiez , 2008). Menciona que, el manual del proceso y subprocesos documenta
la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se considera que
esta suma de experiencias y técnicas conforman la tecnologia de la organizacion, misma que
sirve de base para que siga creciendo y se desarrolle.

Por lo tanto, en la actualidad el manual del proceso y subprocesos es considerado como
un vinculo para el buen desempefio y cumplimiento de objetivos de una institucién, también es
un factor de influencia en el comportamiento de quienes lo utilizan, por ende, su estudio facilita
acercarse a la realidad de una institucién, tomando en cuenta su importancia de tener un manual
del proceso y subprocesos dentro de cada departamento o unidad, siendo asi que el marco de
referencia dentro del cual se ha realizado el trabajo de Integracién Curricular denominado “
Formulacion del proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular para
la Gestion por Resultados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, afio 20217, con el propdésito de organizar el
proceso y subprocesos dentro de la unidad, y a su vez determinar todos los problemas existentes
en lamisma, con ello mejorar su eficiencia y eficacia de manera oportunay a su vez tener mejor
desempefio laboral de los administrativos de la Institucion.

El trabajo de Integracién Curricular, se lo realiz6 con la ayuda de los diferentes
métodos y técnicas entre ellos se puede mencionar al método inductivo, que sirvié para
recopilar la informacion mediante la observacion, entrevista y grupo focal a los actores de la
Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional,
con el método analitico me permitid sintetizar la informacion recopilada en la unidad, por otro
lado, se hizo uso del diagrama net, para la elaboracion de la diagramacion para el manual del
proceso y subprocesos, finalmente se expone la elaboracion del Manual del proceso y
subprocesos, donde se da a conocer su proceso de elaboracion, la utilidad del mismo para la
unidad e Institucion, como paso final se concluye que servira para erradicar los problemas que

se suscitan y debe ser puesto a marcha para bien de la Universidad.
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4.1. Marco Legal

La (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2022), en su articulo 227, describe que
“la Administracién Pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”. Dando paso a la creacion de la
Secretaria Nacional de Administracion Publica (SNAP), para asesorar la adopcion y ejecucion
de las politicas generales de Estado, principalmente en lo referente a la administracion publica
central, con la finalidad de fortalecer procesos de mejoramiento de la Gestion Publica.

El literal €) del articulo 18 de la i (Ley Orgénica de Educacion Superior, LOES, 2022),
establece que la autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas,
consisten entre otros en: “La libertad para gestionar sus procesos internos". Ademas, es
importante mencionar que en los articulos 91 y 92 del mismo, nos indica que, para la seleccion
del personal académico, ejercicio de la docencia y la investigacién en las instituciones del
Sistema de Educacion Superior, no se estableceran limitaciones que impliquen
discriminaciones de cualquier tipo, asi como para los servidores publicos y trabajadores, a los
cuales se les garantizara su designacion o contratacion y su ejercicio laboral.

La (Ley Organica de Servicio Pablico, 2022),en su articulo 237 del transporte,
menciona que, las instituciones en virtud de la disponibilidad presupuestaria, podran
implementar servicios de transporte para facilitar la movilizacion de las y los servidores
publicos a las horas de entrada y salida de las jornadas de trabajo, ademas en el articulo 260,
indica que viatico, es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades de servicios
institucionales, reciben las y los servidores publicos destinado a sufragar los gastos de
alojamiento y alimentacion que se ocasionen durante el cumplimiento de servicios
institucionales cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio
habitual de trabajo. En caso de que la institucion corra directamente con algunos de estos gastos
se descontard de los respectivos viaticos conforme la reglamentacion que expida mediante
Acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales.

La (Ley Organica de Servicio Publico, 2022), en su articulo 262, indica que, el pago
por movilizacion es el gasto en el que incurren las instituciones, por la movilizacion de las y
los servidores publicos, cuando se trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual para cumplir
servicios institucionales y se lo realizara sin perjuicio de que la o el servidor se encuentre

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 13
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar
I e—————————————————————————



/ Universidad Carrerade
mwn Nacional Administracion
deLoja Publica

recibiendo o no viatico, subsistencias o alimentacion, siempre y cuando la movilizacion no sea

1859

pagada por la institucion, conforme a la reglamentacion que expida mediante acuerdo del
Ministerio de Relaciones Laborales.

La (Ley Organica de Servicio Pablico, 2022)en su articulo 123, menciona que, La
reglamentacion para el reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias sera
expedida mediante Acuerdo del Ministerio del Trabajo de conformidad con la Ley.

El (Estatuto Organico de la Universidad Nacional de Loja, 2022), en su articulo 74
menciona que el personal académico esta conformado por profesores e investigadores, los
cuales podran desempefiar funciones académicas como: autoridades, directivos, asesores 0
consultores. Ademas, en el articulo 82 indica que la contratacion de los profesores/as invitados,
ocasionales y honorarios, estara sujeta al Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacion Superior y la normatividad institucional. En cuanto al
personal administrativo, este estard& conformado por los servidores administrativos y
trabajadores.

La Universidad Nacional de Loja, elaboro su propio (Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Universidad Nacional de Loja, 2022) en el cual su articulo
5 hace mencion a los procesos que participan en la generacion de productos y servicios, los
cuales se ordenan y clasifican en funcion de su grado de contribucion o valor agregado al
cumplimiento de la mision institucional. Es asi que se tiene:

- Los procesos gobernantes: Orientan la gestion institucional a través de la formulacién
de politicas y la expedicidn de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a
la organizacion.

- Los procesos que agregan valor: Generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misién institucional,
denotan la especializacion de la mision consagrada en la Ley y constituyen la razon de
ser de la Universidad

- Los procesos habilitantes: Estan encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.
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4.2.1. Universidad Nacional de Loja

La Universidad Nacional de Loja, es una institucién de educacion superior laica,
autonoma, de derecho publico, con personeria juridica y sin fines de lucro; de alta calidad
académica y humanistica que ofrece formacion en la modalidad presencial y a distancia,
promoviendo a través de la investigacion cientifico-técnica, los problemas del entorno con
calidad, pertinencia y equidad; coadyuvando al desarrollo sustentable de la region y del pais,
interactuando con la comunidad por medio de propuestas alternativas a los problemas
nacionales y con responsabilidad social; reconociendo y promoviendo la diversidad cultural y
étnica y la sabiduria popular. (Universidad Nacional de Loja, 2022).
4.2.2. Mision

Es mision de la Universidad Nacional de Loja: la formacién académica y profesional,
con sélidas bases cientificas y técnicas, pertinencia social y valores; la generacion y aplicacion
de conocimientos cientificos, tecnolégicos y técnicos, que aporten al desarrollo integral del
entorno y al avance de la ciencia; el fortalecimiento del pensamiento, la promocion, desarrollo
y difusion de los saberes y culturas; y la prestacion de servicios especializados.
4.2.3.Vision

La Universidad Nacional de Loja al 2030 lidera y desarrolla, con pertinencia,
responsabilidad social y de manera articulada: la formacion del talento humano con alto nivel
academico-cientifico, sensibilidad y compromiso humanista; la investigacion colaborativa por
dominios cientificos, tecnoldgicos e innovacion; y, la vinculacion con la sociedad, a travées de
proyectos de transferencia de conocimientos en correspondencia con los requerimientos del
desarrollo local, regional, nacional y binacional; en el marco de un modelo de gestion
institucional innovado y de mejora continua. Segun el (Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, 2022), ante la necesidad de innovar la gestion institucional acorde a nuevos
alcances y desafios, se propuso un modelo de estructura organizacional para la administracién

y gestion tanto por procesos como por resultados.
4.2.4. Unidad de mantenimiento vehicular

La unidad se encuentra adherida a la subdireccion de control de bienes que a su vez forma

parte de la direccion administrativa, de este modo su mision es:
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4.25. Mision

Administrar los bienes y servicios institucionales, asi como la gestion en los procesos de

seguridad fisicay el apoyo logistico demandados por las unidades académicas y administrativas

de la institucion (Universidad Nacional de Loja, 2022).
4.2.6. Responsable:

Director Administrativo
4.2.7 Las Atribuciones y Responsabilidades son las siguientes (Universidad Nacional de
Loja, 2022):
a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los procesos que
maneja la Direccion Administrativa;
b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad de los
procesos de la Direccion Administrativa;
c) Programar, dirigir y evaluar la ejecucion de actividades relacionadas con los servicios
generales y de apoyo administrativo, que permitan el funcionamiento de las unidades y
dependencias de la Institucion;
d) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de seguridad y proteccion de las
instalaciones y de los bienes de la institucion, asi como de la comunidad universitaria;
e) Planificar y supervisar el uso 6ptimo del espacio fisico de las dependencias de
la Universidad,;
f) Diagnosticar los requerimientos institucionales de contratacion de seguros, de conformidad
con las normas legales y reglamentarias, asi como tramitar reclamos u otros referidos a
siniestros que afectan a activos de la institucion;
g) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades administrativas;
h) Supervisar el sistema de ingreso, custodia, transferencias, bajas, identificacion y distribucion
de bienes muebles, suministros, materiales y servicios de conformidad con la base legal;
i) Informar sobre la baja y/o donacion de bienes muebles de la Institucion de acuerdo a la
normativa para el manejo y administracion de bienes del sector pablico;
J) Efectuar periodicamente el control de bienes;
k) Asegurar la correcta, eficiente y oportuna utilizacién de los recursos materiales que posee la
Institucion;
I) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales, plan anual de
compras y planificacion del talento humano a las unidades responsables de los productos

mencionados;
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m) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de bienes,
obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras debidamente aprobado;

n) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal vigente;

0) Las demaés que sea designadas por el Coordinador General Administrativo Financiero, por
las autoridades de la institucién mediante acto administrativo o normativo y aquellas que

consten en disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

4.2.8 Portafolio de servicios y transporte

p) Inventario de vehiculos

q) Ordenes de movilizacion

r) Registro de control de los vehiculos

s) Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor
t) Libro de vida de vehiculos

u) Actas de entrega recepcion de vehiculos

4.3. Marco Tedrico Conceptual

4.3.1. Nueva Gestion Publica

Lateoria de la nueva gestion publica (NGP), radica en el 6ptimo desempefio del sector
publico, en resultados eficientes, eficaces y de calidad en el servicio publico; en el reemplazo
de las estructuras; en mayor flexibilidad para la explotacion de las alternativas de regulacion y
prevision publica, alcanzando mayor efectividad a un menor costo y en el enfoque a los
servicios que provee el sector pablico y el fortalecimiento de las capacidades estratégicas de
los organismos centrales de Gobierno para que sean mas flexibles y a un menor costo (Le6n &
Gomez, 2013).

El autor, (Sanchéz, 2007), indica que la nueva gestion publica “enfatiza en la
aplicacion de los conceptos de economia, eficiencia y eficacia en la organizacion
gubernamental, asi como en los instrumentos politicos y sus programas, esforzandose por
alcanzar la calidad total en la prestacion de los servicios, todo ello, dedicando menor atencion
a las prescripciones procedimentales, las normas y las recomendaciones”. El fenomeno de la
Nueva Gestion Publica (NGP), o también referenciado como New Public Management (NPM),
aunque se inserta en un proceso global de transformacion del Estado, se ha difundido
enérgicamente a nivel mundial como eje central para el cambio y la modernizacion de las
administraciones publicas. La nueva gestion pablica persigue la creacion de una administracion
eficiente y eficaz, es decir, una administracion que satisfaga las necesidades reales de los

ciudadanos al menor coste posible, favoreciendo para ello la introduccion de mecanismos de
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competencia que permitan la eleccion de los usuarios y a su vez promuevan el desarrollo de
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servicios de mayor calidad. Todo ello rodeado de sistemas de control que otorguen una plena
transparencia de los procesos, planes y resultados, para que, por un lado, perfeccionen el
sistema de eleccion, y, por otro, favorezcan la participacion ciudadana. (Sanchéz, 2007).

La teoria que se ajusta a este estudio es la determinada por el autor (Sanchéz, 2007), que
determina la eficiencia y eficacia como estandares para alcanzar la calidad total en los servicios
publicos.

En conclusion, la nueva gestion pablica permite actualmente ser una administracion de
calidad y eficiente, con el fin de brindas mejoras en la misma, con ello se puede decir que

promueven el desarrollo de servicios de calidad y cambio para mejorar de la administracion.

4.3.2. Gestion por resultados

La estrategia de gestion que orienta la accion de los actores publicos del desarrollo para
generar el mayor valor publico posible a través del uso de instrumentos de gestion, que, en
forma colectiva, coordinada y complementaria, deben implementar las instituciones publicas
para generar los cambios sociales con equidad y en forma sostenible en beneficio de la
poblacion de un pais (Makon , 2008).

Segun (Milanesi, 2018), el concepto central de la Gestion por Resultados es simple, “las
organizaciones publicas fijan sus estandares de éxito y definen su forma de medicion; de esta
forma, puede analizarse en qué medida se han alcanzado los resultados, ayudando al proceso
de toma de decisiones politicas y gestion de los recursos”.

La Gestion por Resultados, es un marco conceptual cuya funcion es la de facilitar a las
organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de creacién de valor
publico, “con el fin de optimizarlo asegurando la maxima eficacia, eficiencia y efectividad de
su desempefio, la consecuencia de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus
instituciones” (BID, 2007).

La gestién orientada a resultados es un enfoque orientado a lograr cambios importantes
en la manera en que operan las organizaciones, mejorando el desempefio en cuanto a los
resultados como la orientacion central. “Proporciona el marco de la gestion de riesgos, el
monitoreo del desempefio y la evaluacion” (Banco Mundial, 2006).

La teoria que se ajusta a la presente teoria es la del autor (BID, 2007), que permite la
direccion efectiva e integrada a fin de optimizar el proceso de forma eficiente y eficaz dentro
de una institucion.

En conclusidn, la Gestion por Resultados se puede mencionar que es de vital importancia

porque ayuda a las organizaciones a orientarse de mejorar manera, coordinar, planificar y
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desarrollar estrategias para poder cumplir con las metas propuestas de igual forma a tener
cambios importantes a fin de lograr la total eficiencia y eficacia.
4.3.3. Ingenieria de mantenimiento

La ingenieria de mantenimiento permite gestionar eficaz y eficientemente la fiabilidad,
conservacion, preservacion, disponibilidad y desempefio de los activos fisicos de la empresa,
ademas el mantenimiento es una actividad de servicio industrial que, si bien es tan antigua como
los dispositivos de produccion, sin embargo, como cuerpo de doctrina es relativamente reciente.
A ello se debe, en buena parte, el déficit de obras integradoras, que presenten, de forma
estructurada, las técnicas, métodos y herramientas que configuran la ingenieria de
mantenimiento. No es casual que el mantenimiento constituya hoy un cuerpo de doctrina
propio, sino fruto de la competitividad y el compromiso con la seguridad y el medio ambiente,
como parte integrada de la calidad, configurando asi el marco de la empresa actual (Marquez ,
2004).

La teoria que se ajusta a la presente teoria es la del autor (Marquez , 2004), que hace
referencia al mantenimiento eficiente y eficaz, ademas de ello constituyen fruto de
competitividad y compromiso con el medio ambiente Gtil para la humanidad.

En conclusion, el mantenimiento permite la larga duracién de vehiculos, con el
seguimiento constante hacia los mismos, permitiendo brindar servicios eficientes a la

institucion universitaria por ende generar mayor calidad.

4.3.4. Diagnéstico Situacional

El Diagndstico Situacional es la recopilacion de la informacion de base que sirve como
una suerte de fotografia de la realidad local, desde la cual se parte para tener una primera visién
de los aspectos que permiten caracterizar a la poblacion y la problematica social y de la salud
en el espacio territorial (Huacalpi, 2019).

Este tipo de herramienta se pueden detectar las causas principales de los “problemas” o
“dificultades” que tiene su empresa, de manera que se puedan enfocar 0 canalizar los esfuerzos
futuros en buscar las medidas mas efectivas y evitar el desperdicio de energia. esfuerzos, tiempo
y dinero (Huacalpi, 2019).

La teoria ajustada al trabajo de Integracion Curricular, efectivamente es la del autor
(Huacalpi, 2019), enfocado a canalizar esfuerzos futuros, evitando dinero y el tiempo que es

util dentro de cada organizacion.
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En conclusion, el diagnostico situacion es esencial en la organizacion con el fin de poder

verificar problemas los cuales pueden ser disueltos a través de esta herramienta para que la

organizacion, institucion sea mas organizada y tenga resultados eficientes.

4.3.5. Manual

Los manuales administrativos, son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios
para que desemperie mejor sus tareas. (Fiscowski, 2009).

La teoria ajustada al trabajo de Integracion Curricular, efectivamente es la del autor
(Fiscowski, 2009), como medio de comunidn, coordinacién, ordenada, de informacién y
lineamientos.

En conclusién, el diagnostico situacion es esencial en la organizacion con el fin de poder
verificar problemas los cuales pueden ser disueltos a través de esta herramienta para que la

organizacion, institucion sea mas organizada y tenga resultados eficientes.

4.4, Glosario de términos

4.4.1. Generalidades
El concepto de marco tedrico esta directamente relacionado con el trabajo de Integracion
Curricular, por lo tanto, con la ciencia. Se entiende por marco teorico el conjunto de ideas,
procedimientos y teorias que sirven a un investigador para llevar a término su actividad.
Podriamos decir que el marco tedrico establece las coordenadas basicas a partir de las cuales se
investiga en una disciplina determinada (Figueroa, 2016).

4.4.2. Definicidn de conceptos

4.4.3. Transporte Publico
El transporte publico o transporte en comun es el término aplicado al transporte colectivo
de pasajeros. A diferencia del transporte privado, los viajeros del transporte publico tienen que
adaptarse a los horarios y a las rutas que ofrezca el operador y dependen en mayor o menor
medida de la intervencion regulatoria del Gobierno (Schilardi M, 2014).
Art. 55.- EIl transporte publico se considera un servicio estratégico, asi como la
infraestructura y equipamiento auxiliar que se utilizan en la prestacion del servicio. Las rutas y

frecuencias a nivel nacional son de propiedad exclusiva del Estado, las cuales podran ser
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Terrestre Tréansito y Seguridad vial, 2021).

Se sefiala a un transporte publico como un servicio que se pone al servicio de la
colectividad, este servicio cuenta con algunas caracteristicas como es el caso de que se lo brinda
en ciertos horarios y rutas los mismo que deben ser accesibles para la comunidad y la
comunidad debe adaptarse a los mismos.

4.4.4. Importancia de mantenimiento de vehiculos

El objetivo de darle mantenimiento a tu automdvil es para evitar los dafios por causa del
desgaste de sus componentes por el manejo diario, revisando cada cierto namero de kilometros
todos los elementos del vehiculo, como el sistema de frenos, el sistema de refrigeracion,

suspensiones, etc. (Garcia, 2018).

4.4.5. Direccion Administrativa
La direccion administrativa es el conjunto de funciones existentes en una organizacion,
que buscan la toma de decisiones y estrategias favorables para la misma. por ello, esta fase de
gestion empresarial se basa en gran medida en la recopilacion de informacién acerca del
funcionamiento de una organizacién. (Garamendi J, 2019).
Es importante ya que sirve de guia de las unidades a cargo dentro de una institucion
publica, ademas de ello gestiona diferentes procesos encaminada en la misma, lo cual se afianza

en brindar servicios de calidad.

4.4.6. Diagndstico

El diagnostico alude, en general, al analisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y cudles son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y
hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que esta
pasando (Gallegos, 2019).

Como su nombre lo dice el concepto diagnostico hace mencion a conocer cualquier
situacion que diera un reconocimiento del problema, basandose en hechos y tratar de ordenarlos
para poder revisarlos.

4.4.7. Diagnostico Situacional

El diagnostico situacional determina la adecuada combinacion de recursos para afrontar
la solucion de un problema o necesidad obteniendo el maximo beneficio al menor costo y riesgo
posible. “Define la direccion correcta que debe tomar la organizacion y el conjunto de
transformaciones que se deben realizar al interior de ésta para alcanzar una posicion exitosa

dentro del mercado, asi como una acertada toma de decisiones” (Aguilar, 2011).
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4.4.8. Importancia del Diagnostico Situacional
La importancia del diagnostico situacional, determina la adecuada combinacion de
recursos para afrontar la solucién de un problema o necesidad obteniendo el maximo beneficio
al menor costo y riesgo posible y la direccion correcta que debe tomar la organizacion vy el
conjunto de transformaciones que se deben realizar al interior de ésta para alcanzar una posicion
exitosa dentro del mercado. Herramienta para la toma de decisiones, la accion, el cambio y el

desarrollo institucional” (Huailcapi, 2020).

4.5. Manual
Un manual es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y detalladamente
las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad, de una manera
sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector, desarrollar correctamente la labor
propuesta (Ibafiez , Manual de procesos y procedimientos, 2008).
Un manual es importante dentro de instituciones publicas y privadas ya que permite
afianzar de mejor manera el trabajo a efectuar que sirve de guia para llevar a cabo algin

procedimiento.

4.5.1. Manual de procesos

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es aquel
gue permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde se establecen
los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la
gestion de la organizacion.

Este manual debe estar escrito en un lenguaje sencillo, llano y l6gico. También debe
establecer estipulados aplicables para los trabajadores y ser flexible, por si en determinado
momento hay que modificarlo de acuerdo a nuevas politicas de la compafiia.

Un punto importante es que esta guia debe ser leida por todo el personal de la empresa,

principalmente por aquellos que se reintegran a la institucion y debe contener
basicamente: la misién, vision, valores, politicas, estrategias, principios, objetivos,

funciones y los productos o servicios (Ibafiez , 2008).

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo” (Rodriguéz, 1992).

Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo (Paredes, 2014).
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Pues bien, como los autores mencionan y sefialan que un manual es un conjunto de ordenes
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previamente (guia) establecidas con la finalidad de que una empresa o entidad funciones
correctamente, es como una reglamentacion que esta previamente establecida donde se refleja

los lineamientos en los cuales se enmarcara la empresa o institucion.

4.6. Importancia de los manuales

Los manuales de procedimiento son la mejor herramienta, idonea para plasmar el
proceso de actividades especificas dentro de una organizacion en las cuales se
especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar

actividades de una manera eficaz y eficiente. (Alvarez , 2007).

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que
se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas
que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Ademas, son de gran
utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya que le explican todo lo
relacionado con la misma, desde su resefia historica, haciendo referencia a su estructura
organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento
(Ramos, 2018) .

El manual de procesos es un componente del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion
(Rodriguéz, 1992).

Los manuales dentro de las organizaciones o instituciones son herramientas guia que
permiten facilitar y optimizar los procesos a llevar a cabo, orientdndolos con claridad de que

hacer y como hacer mediante los flujogramas que se encuentran dentro del manual.

4.7. Proceso

Actividades planificadas que implican la participacion de un nimero de personas y de
recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente identificado. Se

estudia la forma en que el servicio disefia, gestiona y mejora sus procesos (acciones) para
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apoyar su politica y estrategia y para satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de
interés (Kafka, 2006).

Un proceso puede ser realizado por una sola persona, o dentro de un mismo departamento.
Sin embargo, los mas complejos fluyen en la organizacion a través de diferentes areas
funcionales y departamentos que se implican en aquel en mayor o menor medida. El hecho que
un proceso investiga distintos departamentos dificulta su control y gestion, diluyendo la
responsabilidad que esos departamentos tienen sobre el mismo. “En una palabra, cada area se
responsabiliza del conjunto de actividades que desarrolla, pero la responsabilidad vy
compromiso con la totalidad del proceso tendrd a no ser tomada por nadie en concreto”
(Agudelo, 2007).

Un proceso se refiere a un procedimiento estructurado para llevar a efecto a corto,
mediano o largo plazo, y de esta manera poder llegar a cumplir los propdsitos planteados,
contando siempre y cuando con personal y sobre todo con recursos para llevar a cabo dicho

proceso dentro de una institucion tanto publica como privada.

4.8. Jerarquia de los procesos

El autor (Harrington, 1993) menciona que “cada cosa que se realiza o en la que se
involucra, constituye o es parte de un proceso”. De acuerdo a la complejidad de los procesos

se diferencia un nivel jerarquico de la siguiente manera:

- Macro procesos: Conjunto de procesos interrelacionados que tienen un objetivo
coman.

- Procesos: Secuencia de actividades a generar un valor afiadido sobre una entrada
para conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos
del cliente.

- Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso, su identificacion puede
resultar Gtil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes
tratamientos dentro de un mismo proceso.

- Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades, da como resultado un

subproceso o un proceso.
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- Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad dentro de una

normativa establecida. En muchos casos los procedimientos se expresan en

documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad.

4.9. Proceso Administrativo

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores
0 gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a traves de una eficiente y eficaz
gestion, es mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto, se puede
decir que el desempefio de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el
grado en que estos cumplan con el proceso administrativo (Ricalde, 2016).

Art. 18.- Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen
las instituciones de educacion superior consiste en:

... €) La libertad para gestionar sus procesos internos;

- f) La libertad para elaborar, aprobar y ejecutar el presupuesto institucional. Para el
efecto, en el caso de instituciones publicas, se observaran los pardmetros establecidos
por la normativa del sector publico;

- @) La libertad para adquirir y administrar su patrimonio en la forma prevista por la
Ley... (Ley Organica de Educacion Superior, LOES, 2022).

- Es importante conocer lo que es proceso administrativo para lograr el objetivo de
nuestro proyecto investigativo, este proceso busca conseguir objetivos y las necesidades
que se busca siguiendo un proceso. Todos los objetivos perseguidos seran por el
cumplimiento a cabal de estos procedimientos.

- Los administradores son los responsables de planear, organizar y dirigir las acciones
dentro de las organizaciones. Para ello, llevan a cabo cuatro funciones béasicas que
conforman lo que conocemos “Proceso administrativo”. Se le llama proceso
administrativo porque dentro de las organizaciones se sistematiza una serie de
actividades importantes para el logro de objetivos: en primer lugar, éstos se fijan,
después se delimitan los recursos necesarios, se coordinan las actividades y por ultimo
se verifica el cumplimiento de los objetivos.

- Parael autor George Terry, cada una de ellas implica:
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4.9.1. Planeacion:

Consiste en determinar los objetivos y cursos de accion; en ella se determinan:

- Las metas de la organizacion

- Las mejores estrategias para lograr los objetivos.

- Las estrategias para llegar a las metas planteadas.

4.9.2. Organizacion

Consiste en distribuir el trabajo entre el grupo, para establecer y reconocer las relaciones y
la autoridad necesarias, implica:

- El disefio de tareas y puestos.

- Designar a las personas idéneas para ocupar los puestos.

- Laestructura de la organizacion.

- Los métodos y procedimientos que se emplearan.

4.9.3. Direccion

Consiste en conducir el talento y el esfuerzo de los demas para lograr los resultados
esperados, implica:

- Determinar como se dirigira el talento de las personas.

- Determinar el estilo de direccion de las personas.

- Determinar el estilo de direccion adecuado.

- Determinar estrategias para solucion de problemas, asi como la toma de decisiones.
4.9.4. Control

Consiste en la revision de lo planeado y lo logrado, implica determinar:

- Las actividades que necesitan ser controladas.

- Los medios de control que se emplearan (RICALDE, 2016).

Es por ello que en toda organizacion o instituciones se debe siempre tener en cuenta estas
cuatro funciones bases del proceso administrativo de forma organizada y secuencial, con el fin

de poder cumplir con las expectativas de la misma.

4.10. Diagrama

Un diagrama es un grafico que presenta en forma esquematizada informacion relativa e
inherente a algun tipo de &mbito, como ser la politica o la economia de alguna nacion o

empresa y que aparecera representada numéricamente y en formato tabulado (Ucha, 2018).
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La importancia para representar informacion a través del diagrama dentro de las

instituciones publicas tiene una importancia muy significativa por lo que vale la pena
estudiarlos.

Un diagrama es un dibujo o esquema que sirve para representar graficamente las
relaciones entre las distintas partes 0 componentes de un sistema o conjunto. También se
pueden utilizar para representar la resolucion de un problema, para definir el conjunto de
estados por los que pasa un sistema o para mostrar las operaciones que realiza un sistema.
Son muy utiles ya que el ser humano reconoce rapidamente la informacion visual. Ademas,

a veces son necesarias varias paginas de texto para proporcionar la misma informacion que
con un buen diagrama (OCW-UV, 2016).

4.11. Diagramas net

Es una aplicacién web gratuita y de codigo abierto que te permite crear una gran
variedad de diagramas desde cualquier navegador web. La herramienta también posee una
version de escritorio disponible para Windows, Linux y macQOS. ( Software de diagrama,
2021).

Es la tecnologia de facto para construir software de diagramacion. Es una pila de
codigo abierto y una aplicacién de usuario final que se usa mas ampliamente que cualquier

otro software de diagramacion basado en navegador.
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4.12. Simbologia

Simbolo

PROCESO

(IR )

ENTRADA/
SALIDA

FUERA DE PAG?

T—»

FLUJO DEE
PROGRAMA

SALIDA DE INFORMACION
IMPRESA

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”
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Descripcion

Este se utiliza para un proceso determinado,
es el que se utiliza comdnmente para
representar una instruccion, o cualquier tipo
de operacion que origine un cambio de
valor. (Pinzon Nufiez & Rodriguez
Guerrero, 2020).

Este se utiliza para un proceso determinado,
es el que se utiliza comdnmente para
representar una instruccion, o cualquier tipo
de operacion gue origine un cambio de valor
(Pinzon Nufiez & Rodriguez Guerrero,
2020).

Este simbolo es utilizado para representar
una entrada o salida de informacion, que sea
procesada o registrada por medio de un
periférico. (Pinzon Nufiez & Rodriguez
Guerrero, 2020).

Este es utilizado para la toma de decisiones,
ramificaciones, para la indicacion de
operaciones légicas o de comparacion entre
datos (Pinzon Nufiez & Rodriguez
Guerrero, 2020).

Este es utilizado para enlazar dos partes de
un diagrama pero que no se encuentren en la
misma pagina. (Pinzon Nufiez & Rodriguez
Guerrero, 2020).

Este es utilizado para indicar la secuencia
del diagrama de flujo, es decir, para indicar
el sentido de las operaciones dentro del
mismo. (Pinzon Nufiez & Rodriguez
Guerrero, 2020).

Este es utilizado para representar la salida
de informacion por medio de la impresora
(Pinzon Nufiez & Rodriguez Guerrero,
2020).

Carrerade
Administracion
Publica
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5. Metodologia

El presente trabajo de Integracion Curricular, tiene un enfoque de carécter cualitativo,
que sirvio para analizar y cualificar la informacion recolectada y poder plantear la propuesta.

La propuesta tiene un disefio de investigacion - accion que me permitié identificar
permanentemente la realidad situacional en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y
movilizacién de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, y a la vez se desarrollo la
propuesta de un manual del proceso y subprocesos con el fin de aportar una alternativa de
mejoras y brindar mejor servicio a la comunidad universitaria.

Los actores claves gue laboran en la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacién
de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, tienen como proposito agilar los servicios de
la comunidad universitaria, conformados de la siguiente manera: Analista y Director
Administrativo y Director de Compras Publicas.

El objeto de estudio del presente trabajo de Integracién Curricular es, conocer la
realidad del proceso y subprocesos vigentes de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y
movilizacién de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja y plantear una propuesta de
mejoras mediante la realizacion de un manual del proceso y subprocesos para brindar un mejor
servicio a la comunidad universitaria.

El Area de estudio es la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, ubicada en la region sur del canton Loja,
provincia de Loja, el mismo que esta conformado por 1 servidor publico principal (analista), y
este a su vez con el Director Administrativo, que laboran actualmente en el proceso y

subprocesos.

5.1. Métodos:

De acuerdo a los objetivos planteados se utilizd los métodos méas adecuados para el
desarrollo del presente trabajo de Integracion Curricular, los cuales se detallan a continuacion:

En el presente trabajo de Integracidn Curricular, se utilizé el método inductivo, que sirvid
para recopilar la informacion mediante la observacion, grupo focal y la entrevista a los actores
clave de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad
Nacional de Loja, la misma que me proporciond informacion amplia y Gtil para conocer la
realidad del proceso y subprocesos identificando las falencias para finalmente disefiar una

propuesta de manual que ayude a mejorar el servicio a la comunidad universitaria.
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Por otro lado, se utiliz6 el método analitico el cual me permitio sintetizar la informacion

1859

recopilada en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja, identificando los problemas encontrados y platear una propuesta
de mejoras para agilar el proceso.

Otro de los métodos utilizados fue el sintético, con ello busqué resumir los aspectos méas
relevantes del proceso del trabajo de Integracion Curricular. De esta forma, se logré hacer el
resumen como también las debidas conclusiones y recomendaciones con posibles soluciones y
sugerencias de mejoras de forma clara y precisa para garantizar el proceso y subprocesos de la
Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional

de Loja.

5.2. Técnicas

Las técnicas utilizadas para el trabajo de Integracion Curricular se detallan a continuacion:

Como técnica se utilizo la observacion directa, esta técnica me permitié investigar dentro
de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos, de la Universidad
Nacional de Loja, las falencias y problemaéticas existentes y poder proponer una solucion de
mejora dentro de la misma.

Ademas, se utilizé la técnica Grupo focal la cual permitié conocer a fondo el problema
existente dentro de la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja, por lo que se les aplic a los actores principales de esta Unidad,
que tienen relacion directa con el manejo de la misma. Buscando la interaccion necesaria para

poder obtener la informacidn pertinente, para poder encontrar una solucién al problema.

Por otro lado, se utilizé la entrevista, ayudé a obtener informacion a través de un dialogo
con los actores involucrados de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, mediante la formulacion de preguntas y
respuestas para compilar informacion necesaria para conocer la realidad actual y plantear una

propuesta pertinente que ayude a mejorar el proceso y subprocesos.

5.3. Instrumentos /recursos:

En el presente trabajo de Integracion Curricular utilicé los siguientes instrumentos,

necesarios para obtener una trabajo eficaz y eficiente, que se detallan a continuacion:
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La revision de documentos me permitié la compilacion de informacion bibliografica y en
SITU, en la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja.

El diagrama net software me permitié generar y construir la diagramacién de los procesos y

subprocesos en el manual del proceso y subprocesos en la propuesta planteada.
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6. Resultados

1859

Para poder llegar a los resultados se siguid una secuencia ordenada de recopilar
informacion necesaria para conocer la realidad del proceso y subprocesos en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, y
con base a la identificacion del problema se procedio a la elaboracién del manual para brindar
un aporte de eficiencia y eficacia, como también con el fin de verificar el cumplimiento de los
objetivos planteados.

OE 1. Realizar un Diagndstico Situacional del proceso y subprocesos de apoyo de
mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Para ello, se utiliz6 los instrumentos necesarios para poder realizar el levantamiento de
la informacion correspondiente para constatar y verificar la realidad actual de la unidad, y para
dar cumplimiento con el primer objetivo se realizd la entrevista y grupo focal con los actores
claves del proceso, con el fin de obtener mayor informacion y de esta manera poder efectuar la
propuesta del manual, de acuerdo con lo mencionado por el autor (Huacalpi, 2019) , que hace
mencion la importancia para alcanzar el desarrollo de la institucion y por ende dar mayor

eficiencia a la comunidad universitaria.

Con base a ello a continuacion se da a conocer los resultados obtenidos en la siguiente
table de la entrevista efectuada a los actores claves, para el levantamiento de informacion sobre

el diagndstico situacional. \Ver anexo 4
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Tabla 1

El proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion
por Resultados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja.

Levantamiento de Informacién del Diagndstico Situacional del Proceso
OE2. Levantamiento de informacién del Proceso y subprocesos

N° Criterios de observacion Si No
1  El proceso se encuentra establecido en base a la normativa X
2  El proceso determina a sus responsables X
3 El proceso establece de forma correcta los roles X
4  El formato y la simbologia es clara para su aplicacion X
5 Las entradas (inputs) del proceso se encuentran claramente definidas X

6 El proceso cuenta con todos los anexos o0 recursos de apoyo X
correspondientes

7  Los responsables de esas entradas se encuentran bien definidos X

8  Los responsables del subproceso /actividades se encuentran bien definidos X

9 Las salidas del proceso se encuentran claramente definidas X
10 Los responsables de esas salidas se encuentran bien definidos X
11 Las decisiones del proceso se encuentran claramente definidas X
12 Los responsables de las decisiones se encuentran bien definidos X
13 El proceso cuenta con un registro coherente y claro de informacion X

Observacion:

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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La tabla 2 consiste en informacién adicional sobre el proceso de mantenimiento y
transporte vehicular, involucrando aspectos tales como si el proceso se encuentra plasmado en
la normativa correspondiente, si cuenta con los responsables de este y cada uno de los roles que
deben cumplir, ademas con las entradas y salidas en conjunto con sus respectivos responsables,
si cuenta con las actividades y los actores clave de hacer cumplir las mismas y si cuenta con un

registro de informacion adecuado.

Tabla 2
Informacioén sobre la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacién de
vehiculos.
Preguntas Entrevistado 1 Entrevistado 2 Entrevistado 3
1. ¢Cual es la funcion Analista de la Director Director de
que usted cumple Unidad de Administrativo UNL compras publicas
dentro de la Unidad utilizacion, UNL.
de utilizacién, mantenimientoy
mantenimiento y movilizacion
movilizacion de vehicular.
vehiculos?
2. ¢Por qué considera Experiencia en Experiencia Experiencia

que usted es el vehiculos
indicado para ocupar

este puesto de
trabajo?

3. ¢Qué tiempo lleva 3 afos 6 meses 1 afio
a cargo de las
funciones que usted
desempeiia en la

Unidad de

utilizacion,

mantenimiento y

movilizacion de

vehiculos?

4. ;Cuéntas personas 12 choferes y 1 12 choferes y 1 12 choferes y 1
laboran dentro de la Analista Analista Analista
Unidad de

utilizacion,

mantenimiento y

movilizacion de

vehiculos?
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5 ¢Como esta Analista, bodega Analista, bodega Analista, bodega

estructurada la principal y principal y principal y
Unidad de secundaria secundaria secundaria
utilizacion,

mantenimiento y

movilizacion de

vehiculos?

6. ¢Las personas con Si Si Si

las que usted labora
le apoyan para el
cumplimiento de
todas las actividades
planteadas dentro del

proceso y
subprocesos?
7. ¢Usted cree que No No No

otros departamentos
realizan las mismas
funciones que esta

Unidad de

utilizacion,

mantenimiento y

movilizacion de

vehiculos?

8. (Cual es el objetivo Brindar servicio de Dar servicio Brinda un servicio
o proposito de la eficientey oportuno. eficiente eficaz a la eficiente y agil.
Unidad de Institucion

utilizacion,

mantenimiento y

movilizacion de

vehiculos?

9. ¢El &rea en la que No No No

labora cumple con
todos los equipos
tecnoldgicos
necesarios para
brindar un servicio
eficiente a toda la
comunidad
universitaria?

No cuenta con todos
los medios
tecnoldgicos
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10. ¢Considera que Si Si Si
los resultados de las

actividades muestran

efectividad, eficiencia

y eficacia entorno al

cumplimento de las

mismas?

1859

11. ¢Cuales son los Falta de medios Falta de medios Falta de medios
problemas que usted tecnoldgicos tecnoldgicos tecnoldgicos

ha podido identificar

en este proceso?

12. (Cree importante Si Si Si
gue anteriormente se

debié realizar un

diagnostico

situacional con el fin

de dar solucion a las

diferentes

problematicas

encontradas?

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Para dar cumplimiento con el objetivo uno, se efectud la entrevista para el levantamiento
de informacion donde detallan cada una de las experiencias en la Unidad de utilizacion,
mantenimiento y movilizacion de vehiculos, en la cual supieron manifestar que existen tardios
en los tramites a efectuar por la falta de medios tecnoldgicos, que servirian para agilitar los
mismos, por otro lado todos trabajan en forma conjunta con la finalidad de brindar un servicio
eficiente y oportuno en el momento preciso, de la misma manera mencionan que se deberia
efectuar constantemente o anualmente un diagndéstico situacional con el fin de ayudar a
erradicar los diferentes problemas que enfrenta la unidad.

Siendo asi, que unas de las inconformidades de la unidad, es el no contar con el proceso
y subprocesos claros y demora en su ejecucion, como también medios tecnolégicos para poder
realizar tramites con mayor agilidad (impresora, copiadora). Por otra parte, la falta de insumos
de oficina genera retraso en los tramites. Cabe destacar que el presupuesto asignado anualmente
a los encargados de la Unidad y Direccion Administrativa efectan su planificacién casi exacta
donde no se ha tenido inconvenientes por la falta del presupuesto al final de cada afio.

Es asi que uno de los requerimientos solicitados por los administrativos es la creacion de
un Manual del proceso y subprocesos que sera una guia general al momento de realizar el

proceso en la Unidad de utilizacion, mantenimiento, de vehiculos y poder brindar servicios de
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forma eficiente y eficaz a toda la Institucion, por ende, ayude a optimizar recursos econémicos

en la unidad.
Tabla3

Informacidn sobre el proceso de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular
(preventivo-correctivo).

Pregunta Entrevistado 1 Entrevistado 2 Entrevistado 3
Analista, unidad de Director Director compras
mantenimiento Administrativo UNL.  publicas UNL.
vehicular.

1. ¢Conoce de Si Si Si

que se trata el
proceso de apoyo
de
mantenimiento y
transporte
vehicular?

2. ¢Cree usted a
su criterio que
este proceso se
encuentra bien
formulado?

En gran medida
no

No se encuentra
bien formulado

En realidad no

3. ¢ Cuales son
las normativas
legales que
sustentan a este
proceso?

Constitucién de la

Republica del
Ecuador (2008).
Normas de

contratacion
regulados por la ley
de contratacion
publica.
Reglamento de la
ley de contratacion
publica.

Normas de la
Contraloria General
del Estado para el
uso de vehiculos.
Ley de transporte
terrestre, transito y
seguridad vial.
Norma técnica para
pagos de viaticos
subsistencias.
Movilizaciones vy
alimentacion de
servidores y obreros
del sector publico.

- Normas

Constitucion de
Republica
Ecuador (2008).
Normas
contratacion
regulados por la ley
de contratacion
publica.

del

de

Reglamento de la -

ley de contratacion
publica.

de
Contraloria General
del Estado para el
uso de vehiculos.

- Ley de transporte

terrestre, transito y
seguridad vial.

Norma técnica para -

pagos de Viaticos
subsistencias
movilizaciones vy
alimentacion de
servidores y obreros
del sector publico.

la -

la -

Constitucién de la

Republica del
Ecuador (2008).
Normas de

contratacion
regulados por la ley
de contratacion
publica.

Reglamento de la ley

de contratacion
publica.
Normas de la

Contraloria  General
del Estado para el uso
de vehiculos.

Ley de transporte
terrestre, transito vy
seguridad vial.

Norma técnica para

pagos de viaticos
subsistencias

movilizaciones y
alimentacion de

servidores y obreros
del sector publico.
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4. ; Cudles son Falta de herramientas  Falta de tecnologia Falta de presupuesto
los cuellos de

botella o trabas

gue usted ha

podido

identificar en

este proceso?

5. ¢Qué acciones Un manual guia Manual guia Planificacion de
considera usted excelencia

gue se pudieran

implementar

para mejorar

este proceso?

6. ¢ Cuales serian Trabajar en conjunto ~ Considero de manera  Planes y documentos
sus para mejorar la calidad oportuna una guia del  guias
recomendaciones de la unidad proceso

para mejorar el

desarrollo de

este proceso?
Fuente: Entrevista a los actores clave de la unidad.

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

La tabla 3 muestra la informacion béasica acerca del proceso y subprocesos de
mantenimiento y transporte vehicular, con 6 preguntas bien puntuales dirigidas a los actores
principales del proceso antes mencionado, en la cual se detalla aspectos como en que consiste
dicho proceso y subprocesos y si este se encuentra debidamente formulado, las normativas
legales que sustentan al mismo y los denominados cuellos de botella que se han logrado

identificar a lo largo del proceso. Ver anexo 5
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Tabla 4
Proceso de la Unidad de mantenimiento y transporte vehicular

1859

- ) Aprobacion
PetICIOI"I'ESCI'Ita (Director
(Analista) Administrativo)
_ Entrega de A -
Tiempo informacich EjeCUFI(')E'I de
(24 horas) al Analista peticion

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

OE 2. Elaborar un Manual de proceso y subprocesos de apoyo en la Gestion por
Resultados en la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja.

Para el cumplimiento del objetivo 2, dentro de los resultados esperados se procedio
mediante diferentes normas, leyes, tablas, flujogramas que se requieren para el mismo, al no
contar la Unidad, con un manual, se lo elaboré como guia para los trabajadores de la Unidad.

Es asi que, para la elaboracion del objetivo dos se tomd en consideracion la estructura
organizacional de procesos habilitantes de apoyo, permitiendo generan productos y servicios
para procesos gobernantes, agregadores de valor, apoyando y viabilizando la Gestién
Institucional. Por lo tanto, los procesos habilitadores apuntan a productos y servicios para
brindar asistencia a los procesos de gobierno y agregadores de valor logrando una mayor

eficacia.
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Tabla 5
Contenido del Macroproceso, proceso y subprocesos

1859

Macroproceso - Coordinacion General
Administrativa Financiera.

Proceso - Mantenimiento y transporte
vehicular (preventivo-
correctivo).

Subprocesos - Alineacion y balanceo

- Anticipo y liquidacion de
viaticos

- Asignacion de conductores para
comision de servicios.

- Elaboracion de ordenes de
movilizacién

- Control de kilometraje por cada
feriado

Fuente: Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Tabla6
Entradas verificables

No. Nombre Revisado / Origen de la Referencia (aplica
Aprobado por: entrada (cliente  en caso de utilizar
interno / externo) formatos)

1  Mantenimiento y Director Interno Solicitud-oficio
transporte Administrativo (Autoridades de la Elaboran  perfiles
vehicular. Universidad de proyectos con

Nacional de Loja). especificaciones
técnicas.

2  Alineacion y Director Interno Solicitud-inicio del
balanceo Administrativo (Autoridades de la proceso.

Universidad
Nacional de Loja).

3 Anticipo y Director Interno Solicitud-oficio
liquidacion de Administrativo (Autoridades de la
viaticos. Universidad

Nacional de Loja).

4 Elaboracion de Director Interno Solicitud-oficio
ordenes de Administrativo (Autoridades de la
movilizacion. Universidad

Nacional de Loja).
5 Control de Director Externo Solicitud-oficio
kilometraje Administrativo (Contraloria
General del
Estado)
6 Director

Administrativo
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

A través de la esquematizacion del proceso y subprocesos que se llevan a cabo en la
Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos se establecié una matriz de
tal manera que englobe a todo el proceso, asi como las directrices que se evidencian en la tabla
3, entradas, salidas, fuentes de verificacion, tramites, plantillas, tal como podemos evidenciar
en el cuadro se compone de el proceso Mantenimiento y transporte vehicular ( preventivo-
correctivo), responsable es Direccion Administrativa, de la misma forma el origen de entrada
es interno de la Institucion por ende en referencia se aplica Solicitud-oficio.

Elaboran perfiles de proyectos con especificaciones técnicas, para el desarrollo del
mismo, de ello se desglosan los diferentes subprocesos internos y un externo que es el control

de kilometraje cada feriado el cual tiene la potestad la Contraloria General del Estado.
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Tabla7
Responsables
N° Rol Descripcion
1 Director ~ Administrativo -  Autoriza el trdmite de la documentacion legal necesaria
UNL para los procesos, procedimientos administrativos que

comprometen a las diferentes unidades a cargo.

- Dirige, coordina e interviene en las diligencias de los
procesos administrativos relacionados con las unidades
a cargo.

- Revisay suscribe informes, criterios y pronunciamientos

administrativos por las unidades a cargo.

2 Analista, Unidad de - Realiza trdmites de la Unidad de utilizacion,
utilizacion, mantenimiento mantenimiento y movilizacion de vehiculos.
y movilizacion de - Efectla laentrega de vehiculos para diferentes gestiones
vehiculos. a efectuar por parte de administrativos, planta docente.

- Realiza la recepcion de diferentes adquisiciones para los
vehiculos.
- Efecta la compra de insumos necesarios para su

mantenimiento vehicular.

3 - Controlar el plan de compras de bienes y servicios a
Director Compras Publicas través del portal de compras publicas.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de
las actividades.

- Preparar las directrices administrativas del Sistema de
Gestion de Bienes y Servicios en funcion de las politicas
y estrategias institucionales.

- Asesorar y orientar a los clientes internos y externos en
los procedimientos, productos, normas internas y
externas aplicadas en los productos de sus equipos de
trabajo.

- Disefar y desarrollar propuestas de mejoras que elimine

los cuellos de botella (obstaculos, problema raiz) dentro
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de los procesos del Sistema de Gestion de Bienes y
Servicios, a fin de optimizar los tiempos, recursos y

calidad.

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

En la tabla nimero 4. Se encuentra detallado los actores principales que intervienen en el
proceso y subprocesos con el rol que desempefia cada uno de ellos, para dotar a la institucién
de eficiencia y eficacia dentro del area de los mismos.

Tabla 8
Indicadores

Eficiencia Descripcion: Evalta el grado de
cumplimiento de los procesos
administrativos y operativos, tanto
internos como externos,
mostrando el porcentaje  de
cumplimiento de los mismos.

Forma de célculo: # trdmites recibidos
| # tramites respondidos

Periodo de medicion: semestral, por
periodo académico.

Eficacia Descripcion: Evalia el grado de
cumplimiento de los objetivos
planteados en relacion al cumplimiento
de procesos, mostrando el
porcentaje de crecimiento.

Forma de céalculo: % cumplimiento afio
actual / % cumplimiento afio anterior.
Periodo de medicion: anual, cada dos
periodos académicos.

Economia Descripcion: Evalua la capacidad de la
institucion para generar y movilizarse
los recursos de la institucion,
mostrando el porcentaje de diferencia
entre dos
periodos académicos.

Forma de célculo: % indicador afio
actual - % indicador eficiencia afo
anterior.

Periodo de medicion: bianual, cada
cuatro periodos académicos.
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Oportunidad Descripcion: Evalla le eficiencia del
departamento en base al tiempo en que
los trdmites necesarios para los
procesos son atendidos.

Forma de calculo: horas/dias de
respuesta  del departamento en
comparacion
con las 72 horas plazo reglamentarias
por la ley.
Periodo de medicion: semanal,
periodico, indistinto del periodo
academico.
Fuente: Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva

En ese sentido se establecio diferentes indicadores que sirven para poder medir el proceso
y subprocesos de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos con el
fin de obtener resultados de forma eficiente, eficaz y oportuno para el bien de la Universidad
Nacional de Loja.

Tabla9
Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables al Proceso)

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008).

Normas de Contratacion regulados por la Ley de contratacién publica.

Reglamento de la ley de contratacion publica.

Normas de la Contraloria General del Estado para el uso de vehiculos.

Ley de transporte terrestre, transito y seguridad vial.

Norma técnica para pagos de viaticos subsistencias movilizaciones y alimentacion de
servidores y obreros del sector publico.

Fuente: Entrevista realizada
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Para dar cumplimiento y proseguir al desarrollo de lo planteado se direcciond por las
diferentes leyes, reglamentos, normas que se basan para efectuar el proceso y subprocesos de
la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad

Nacional de Loja. Ver anexo 7
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OE 3. Socializar la propuesta con los actores que intervienen en el proceso y subprocesos

de apoyo en la Gestion por Resultados formulados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento
y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Una vez cumplido el objetivo uno y dos se dio continuidad al cumplimiento del tercer
objetivo, socializada la propuesta con los actores que intervinieron en su elaboracion, siendo
asi que se llevo a cabo mediante la plataforma “zoom”, se la efectud por este medio tecnolégico
por razones de pandemia que atraviesa el pais, se dio con su cumplimiento el 01 de febrero del
2022, a las 11 horas, conjuntamente con la Directora del trabajo de Integracion Curricular Ing.

Maria Raquel Alvarado Lépez Mg. y el Director Administrativo. \VVer anexo 6
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7. Discusion

La Nueva Gestion Publica (NGP), desarrolla propuestas valorativas que determina la
configuracion de las organizaciones hacia argumentos como: Estar en contra de la burocracia;
defender el mercado como mecanismo éptimo para distribuir los beneficios, ademas actividades
son las unidades en que se divide el proceso, dicho metaféricamente, los eslabones de la cadena
de causalidad y el valor que es el proceso. Cada actividad es una unidad de trabajo, que puede
realizar un trabajo material o uno mental, y que puede ser una actividad simple o una actividad
compleja que agrupa mdaltiples acciones mas simples, llamadas “tareas” u “operaciones”
(Vélez, 2011).

Por lo tanto, para la verificacion de los objetivos se propuso los siguientes:

Con la utilizacion de las diferentes herramientas, técnicas e instrumentos de “Realizar un
diagnostico situacional del proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte
vehicular para la Gestién por Resultados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y
movilizacién de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja. ”. para conocer la realidad en la
que se encuentra la unidad, entre los principales resultados encontrados se puedo destacar que
no existe una secuencia clara al momento de efectuar los trdmites correspondientes a lo que en
algunas ocasiones duplicidad con el departamento administrativo, también se observa una
aguda tecnificacion en el desarrollo del proceso y subproceso vigentes lo que permite realizar
empiricamente, la instalaciones de la unidad para que los actores desarrollen sus actividades es
inadecuada lo que ocasiona demora en el proceso y subprocesos Y la atencién a la comunidad
universitaria no es eficiente y eficaz.

Es asi que la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos no tiene
objetivos claros de cumplimiento, se fundamenta directamente en la mision de la direccién
administrativa y vision institucional, lo que ocasiona una brecha muy amplia y tediosa de
perseguir el proceso ejecutado para aportar al desarrollo institucional, es asi que para cumplir
los objetivos propuestos, toma de decisiones, llegar a obtener éxito y desarrollo de la institucion
es importante conocer la realidad para poderla mejorar constantemente.

Este tipo de herramienta se pueden detectar las causas principales de los “problemas” o
“dificultades” que tiene su institucién o empresa, de manera que se puedan enfocar o canalizar
los esfuerzos futuros en buscar las medidas més efectivas y evitar el desperdicio de energia.
esfuerzos, tiempo y dinero (Huacalpi, 2019).

La Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad
Nacional de Loja, al no contar con el manual que sirve como guia, no puede ejecutar las

actividades de forma agil y eficiente, es por ello, que me he visto en la necesidad de plantear y
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elaborar un manual del proceso y subprocesos el cual detalla las actividades a llevar a cabo,
brindado de esta manera servicios mas eficientes y rapidos para su despacho se proporciona la
elaboracion de un “Manual del proceso y subprocesos de apoyo en la Gestion por Resultados
en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad
Nacional de Loja”. Ya que los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas. (Fiscowski,
2009).

En tal sentido, la existencia de un manual del proceso y subprocesos de mantenimiento y
transporte vehicular (correctivo preventivo), permitira eliminar retrasos al momento de efectuar
un tramite o servicio, optimizacion de recursos, asi mismo la elaboracion de diagramas en los
cuales se presenta las actividades en forma detallada, brinda una mejor compresion visual
permitiendo la comprension del proceso y subprocesos.

En definitiva, las fuentes de informacion fueron extraidas de los actores principales
relacionados al proceso y subprocesos, de manera especial el Analista de la unidad y Director
Administrativo, debido a que son los que llevaran lo antes mencionado, lo cual se logré con su
disposicion de brindar la informacion y con ello elaborar los flujogramas de forma clara, precisa
y secuencial.

Para realizar tanto las entradas y salidas verificables del proceso y subproceso, se contd
con el apoyo de informacion de los actores claves, mediante formatos establecidos por la
universidad para la elaboracion del manual del proceso y subprocesos.

Una vez cumplido con los objetivos uno y dos y para dar cumplimiento con el objetivo
especifico 3 se realiz0 la “Socializacion de la propuesta con los actores que intervienen en el
proceso y subprocesos de apoyo en la Gestion por Resultados formulados en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja”,
con los actores que intervinieron en su elaboracién, siendo asi que se llevé a cabo mediante la
plataforma “zoom”, se la efectué por este medio tecnolégico por razones de pandemia que
atraviesa el pais, se dio con su cumplimiento el 01 de febrero del 2022, a las 11 horas,
conjuntamente con la Directora de Trabajo de Integracion Curricular Ing. Maria Raquel
Alvarado Lopez Mg. y el Director Administrativo.

La propuesta es la meta final del trabajo de Integracion Curricular, que permite estructurar

de forma concreta la respuesta o solucion al problema, la cual dio origen el trabajo de
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resultados del trabajo de campo, que a su vez permitieron la comprobacién de la hip6tesis. De
esta forma, el ciclo de la investigacion concluye (Bolivia, 2017).

Basado en los resultados obtenidos y el autor antes citado, se determina la importancia,
que las instituciones no se queden con el documento archivado, debe ser puesto en practica para
mejorar su estructura de forma correcta y poder dar solucién al problema de la unidad, y por

ende el desarrollo eficiente de servicios a la comunidad universitaria.
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8. Conclusiones

Luego de la ejecucion del trabajo de Integracion Curricular planificado he podido
determinar las siguientes conclusiones:

Qué, la Nueva Gestion Pablica mediante la eficiencia y eficacia, sirve para mejorar la
administracion y satisfacer necesidades de los ciudadanos, brindando servicios de calidad,
ademas el diagnostico situacion es importante, ya que se puede determinar las problematicas
suscitadas y lograr contrarrestarlas a través de propuestas planteadas y optimizar los procesos
y recursos, asegurando la eficiencia, eficacia de forma oportuna, dentro de las instituciones, es
esencial e indispensable que se efectlen este tipo de procesos ya que permite elaborar
prondsticos, planes de largo plazo, disefiar estrategias para solucionar problemas, organizar y

administrar programas, optimizar recursos o mejorar la logistica de operacion.

El manual del proceso y subprocesos, es una herramienta Gtil que servira de guia
orientadora para poder esclarecer las actividades a efectuar dentro de las Instituciones, de
manera ordenada y sistematica, y asi brindar servicios agiles aumentando la eficiente y eficacia
para con los usuarios oportunamente, ademas, son indispensables ya que plasman y especifican
politicas, aspectos legales, controles para garantizar la realizacion de las tareas de manera eficaz
y segura, en definitiva es vital para revisar, cuestionar y supervisar la forma en que se hace el
trabajo en la institucion, y asi, reducir al minimo los diferentes riesgos de equivocaciones que

afecten la continuidad del tramite o servicio.

Se concluye mencionando que, la socializacién de la propuesta planteada (manual del
proceso y subprocesos), fue de vital importancia para que los actores clave involucrados, se
instruyan, orienten, tengan mayor conocimiento y se familiaricen de mejor manera, para
realizar las actividades a llevar a cabo en la ejecucidén, mediante esta herramienta guia,
permitiendo ser una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a llevar a cabo,
asegurando la continuidad y coherencia de los procedimientos, la cual, evita malos entendidos
en las operaciones dentro de las instituciones por ende, optimizar recursos y evitar gastos

innecesarios del presupuesto asignado.

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 49
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos pard Transformar

—



f | Universidad Carrerade
mwi. Slacio.nal Administracion
eLoja Publica

9. Recomendaciones
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Es de vital importancia realizar un diagnostico situacional en cada uno de los procesos
que se llevan a cabo dentro de las instituciones, logrando identificar que procesos no cuentan
con sus respectivos manuales para implementarlos, mejorar su servicio y la optimizacion de
recursos, por ello se recomienda hacer uso de la metodologia aplicada en la presente propuesta

del trabajo de Integracion Curricular, la cual fue presentada y aprobada por los actores clave.

Se recomienda contar en cada unidad o departamento de las instituciones, con un manual
del proceso y subprocesos, ya que es una herramienta guia que sirve de soporte para el
desarrollo de actividades y toma de decisiones, facilitando el aprendizaje del personal con
respecto a sus funciones, permitiéndoles desenvolverse de forma eficiente, eficaz dentro de la

institucién, brindando servicios inmediatos, eficientes a los usuarios.

Se recomienda trabajar con la presente propuesta del proceso y subprocesos, y que
anualmente al finalizar el afio efectlen reuniones con el fin de constatar si se estd aplicando
esta herramienta guia y que beneficios a conllevado dentro de la institucién, para dar
seguimiento y que futuras generaciones sigan ampliando el manual y efectuando cambios o
actualizaciones del mismo en caso que se requiera, con el fin de tener instituciones de calidad
y servicio eficiente, ademas de ello, evitar gastos innecesarios del presupuesto que se asigna a

cada unidad o departamento.
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Anexo 1. Evidencia de acercamiento al Analista de la unidad

Mediante via WhatsApp se logro hacer el acercamiento, por motivos de pandemia.

X + v - X
@
Anibal Transporte Q i
en linea H
HOY
& Los mensajes estan cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz
clic para obtener mas informacion.
Saludos cordiales mi estimado Anibal, soy el resista de Administracién Publica,
queria pedirle de la forma mas comedida si me podria ayudar con el nombre
exacto del departamento para construir bien el tema de tesis.
Mil disculpas por la interrupcién.
Atentamente.
Jackson Castillo >
Como le va
El nombre exacto es unidad de utilizacion mantenimiento y movilizacion de
vehiculos
Muy amable Dr. Ya le estaré molestando cuando necesite algin dato, le
agradesco mucho, que tenga un excelente resto del dia.
@  Escribeunt m——

"“.“‘
L
!
|

o = T e G o m .+ 15°C Bruma ’\@'!'

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 2. Evidencia de reunion mediante la plataforma “zoom”

)

1859

Inicio del proceso de Integracion Curricular

© Zoom Meeting - X

Ivarado@unl.ed; Viviana Coronel LILF DANIELA

Jackson Castillo

~ = 955
- - S 180 A G Al ) ESP
#8 O Escribe aqui para buscar o mn e G m Q 18°C Nublado EN Neal 7 D 1112021 %
B 5448 | M Docwr | & Tessc B Tit X & Tesisc | B Titwo | @ Inicie | @ Regist | 5| Admi | @ @W | @ Diptic | EU Bancz | EU Lasm | @B ALAB | @ wwws | + v = x
C @ docsgoogle.com/document/d/1_QUOCNZISUObIf wH_-MpD16alZY7-vY/edit# axv @
a Titulo y objetivos =N Ly ) =
Archive Editar Ver Insenar Formato Ayuds  (ltima modificacién hace unos se Mueva ventana Ctrl + N
& A P 100% | Temomem v | Cabi = [=| 1 = EE X
aiiz & s 15 1B AT
] B
b 05 y de gestion en &l de planificacion y desarrallo
Objetive General
Disefiar los procesos administrativos y de gestion en el departamento de planificacian y desarrolio
Objetivos especifico
7 o Realizar un diagnstico situacional
i «  Elsborar un manual de pracesos
o Diagramr los procesos
i *  Desarrollar una propussta y expener
3 LILT DANIELA
B >
@ Diptico_N60.pdf ~ @5 MODELO PARAE..docx  ~ @5 MODELO PARAE...docx  ~ @5 MODELO PARA E..docx A @ basicspdf ~ Mostrar tode X

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 3. Estructura organizacional
Procesos para la administracion y gestion de la UNL

ou

Urraerxizs
Peaconal
delos

DIRECCION DE
TALENTO HUMANO

DIRECCION DE

CONTRATACION PUBLICA

DRECOON DE TECNOLOGIAS
D LA INFORMACION

Fuente: Universidad Nacional de Loja.
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 4. Ficha de Observacion

Ficha de Observacion
Guia de observacion para el Diagnostico y levantamiento del proceso y subprocesos de apoyo
de mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Nombres y Apellidos del observador: ........ccceevieiiiniiiiiiiniiiiiiiiieiiiiieiennnns

Hora de inicio: ...ceevviiiiiiiiinniiiiiiiiiinnnnnneans

Hora de finalizacion: ........ccccceiiiieiiiinnnnns

Escenario (departamento): .........cccccevuvennen.

Formular el proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular para la
gestién por resultados en la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos
de la Universidad Nacional de Loja.

Informacidn sobre el proceso de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular

E1l. Levantamiento de Informacién del Diagndstico Situacional del Proceso
OE2. Levantamiento de informacion del Proceso
N°  Criterios de observacién Si NO

1  El proceso se encuentra establecido en base a la normativa

2  El proceso determina a sus responsables

3 El proceso establece de forma correcta los roles

4  El formato y la simbologia es clara para su aplicacion

5 Las entradas (inputs) del proceso se encuentran claramente
definidas
6  El proceso cuenta con todos los anexos o recursos de apoyo

correspondientes

7  Los responsables de esas entradas se encuentran bien definidos

8  Los responsables del subproceso /actividades se encuentran

bien definidos
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9  Lassalidas del proceso se encuentran claramente definidas

10 Los responsables de esas salidas se encuentran bien definidos

11 Las decisiones del proceso se encuentran claramente definidas

12  Losresponsables de las decisiones se encuentran bien definidos

13 El proceso cuenta con un registro coherente y claro de
informacion
OBSERVACION:

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Evidencia de la aplicacion de la ficha de observacion

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Analista de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacién de vehiculos de la
Universidad Nacional de Loja.

p——

b

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Concluyendo la aplicacién de la ficha de observacion

> o8

oad

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 5. Entrevista

1859

Guia de observacion para el Diagnostico y levantamiento del proceso de apoyo de la Unidad
mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de

utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Introduccion

El presente proyecto de Integracion Curricular, llevado a cabo en la Carrera de Administracion
Publica, tiene como finalidad la formulacién del proceso de apoyo de la Unidad de
mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja,
motivo por el cual motivo por la cual se aplica la presente entrevista con la finalidad de que la
informacion que pueda proporcionar sirva para poder efectuar el diagnostico situacional y
formulacién del proceso mencionado anteriormente.

Fecha de realizacién:

1. Datos del entrevistador
1.1 Nombres y apellidos:
1.2 Formacion académica:
2. Datos del entrevistado
2.1 Nombres y apellidos:
2.2 Formacién académica:
2.3 Institucion en la que labora:
2.4 Cargo institucional:
3. Presentacion y proposito Reciba un caluroso y cordial saludo del
estudiante de 8vo ciclo de la Carrera de
Administracion Puablica, Marlon Jackson
Castillo Calva, los motivos de la presente
entrevista son los siguientes que a
continuacion se detallaran:
e Efectuar un andlisis interno y

externo del proceso de apoyo en la
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gestion por resultados en la Unidad
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de utilizacion, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos,
permitiendo como resultado la
elaboracion de un Manual del
proceso.

e Analizar los subprocesos, tareas,
responsabilidad, entradas, salidas,
requerimientos del proceso de la
Unidad, permitiendo como resultado
la elaboracion de un Manual del
proceso y subprocesos de la Unidad
de utilizacién, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos enfocada
al proceso antes mencionado.

4. Indicaciones generales e Las preguntas son abiertas, por
tanto, las respuestas no son limitadas
a un solo tema en concreto.

e Se puede generar mas interrogantes
en el transcurso de la entrevista.

e No existe un tiempo establecido para
la contestacion de las interrogantes.

Cuerpo o desarrollo
Objetivo especifico 1
Realizar un Diagnostico situacional del proceso y subprocesos de apoyo de mantenimiento y
transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de utilizacion,
mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja.

Propdésito

Efectuar un analisis tanto interno como externo del proceso de apoyo de mantenimiento y
transporte vehicular para la Gestion por Resultados en la Unidad de utilizacion,
mantenimiento y movilizacion de vehiculos, permitiendo como resultado la elaboracién de
un diagnostico situacional del proceso.

Preguntas generales referentes a la U.U.M.M. V
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Pregunta 1 ¢Cudl es la funcion que usted cumple dentro de la
Unidad de utilizacién, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos?

Pregunta 2 ¢Por qué considera que usted es el indicado para

ocupar este puesto de trabajo?

Pregunta 3 ¢Qué tiempo lleva a cargo de las funciones que
usted desempefia en la Unidad de utilizacion,

mantenimiento y movilizacion de vehiculos?

Pregunta 4 ¢Cuéntas personas laboran dentro de la Unidad
de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de

vehiculos?

Pregunta 5 ¢COmo esta estructurada la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de

vehiculos?

Pregunta 6
¢Las personas con las que usted labora le
apoyan para el cumplimiento de todas las
actividades planteadas dentro del proceso y
subprocesos?

Pregunta 7 ¢Usted cree que otros departamentos realizan
las mismas funciones que esta Unidad de
utilizacién, mantenimiento y movilizacién de

vehiculos?

Pregunta 8 ¢Cual es el objetivo o proposito de la Unidad de
utilizacién, mantenimiento y movilizacién de

vehiculos?

Pregunta 9 ¢El &rea en la que labora cumple con todos los
equipos tecnoldgicos necesarios para brindar un
servicio eficiente a toda la comunidad

universitaria?
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Pregunta 10 ¢Considera que los resultados de las actividades

1859

muestran efectividad, eficiencia y eficacia

entorno al cumplimento de las mismas?

Pregunta 11 ¢Cudles son los problemas que usted ha podido

identificar en este proceso?

Pregunta 12 ¢Cree importante que anteriormente se debio
realizar un diagnostico situacional con el fin de
dar solucion a las diferentes problematicas

encontradas?

Observacion:
Preguntas especificas del proceso

Pregunta 1 ¢Conoce de que se trata el proceso de apoyo de
mantenimiento y transporte vehicular?

Pregunta 2 ¢ Cree usted a su criterio que este proceso se
encuentra bien formulado?

Pregunta 3 ¢Cudles son las normativas legales que sustentan
a este proceso?

Pregunta 4 ¢Cudles considera usted que son las fortalezas que
tiene este proceso?

Pregunta 5 ¢ Cuales considera usted que son las debilidades
que tiene este proceso?

Pregunta 6 ¢ Cudles considera usted que son las
oportunidades que tiene este proceso?

Pregunta 7 ¢Cudles considera usted que son las amenazas que
tiene este proceso?

Pregunta 8 ¢Cuales son los cuellos de botella o trabas que
usted ha podido identificar en este proces0?

Pregunta 9 ¢Qué acciones considera usted que se pudieran
implementar para mejorar este proceso?

Pregunta 10 ¢ Cuales serian sus recomendaciones para mejorar
el desarrollo de este proceso?

Observacion:
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Objetivo especifico 2

Elaborar un Manual de proceso y subprocesos de apoyo en la Gestion por Resultados en la
Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad
Nacional de Loja.

Proposito

Analizar los subprocesos, tareas, responsabilidad, entradas, salidas y requerimientos del
proceso de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular de la Universidad Nacional de
Loja, permitiendo como resultado la elaboracion de un Manual del proceso y subprocesos de
la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad
Nacional de Loja.

Levantamiento de informacion del proceso

Nombre del procedimiento: cuuveiieiieiiiiiieiiereeentiateesersntenseessonssnsssssonsansssnne
Organo adminiStrativo: «.....eeeeeeeerueeereneeerteeeeruneeesneersneeersseeessnsessseersseeessns

Responsable del procedimiento: .......cceeiiiiiiiiniiiiineiiiiierieiineieisnerecsnstcscnnsconns

1. Rol del participante

No. Rol Descripcion
1
2
3

2. Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables al Procedimiento)

No. Marco Legal

3. Desarrollo del Proceso
3.1 Entradas verificables (insumos que se requieren para iniciar el desarrollo de un

proceso / procedimiento
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No. Nombre Revisado / Origen de la Referencia
Aprobado por: entrada (cliente | (aplica en caso de
interno / externo) | utilizar formatos)
1 Anexo #
2
3

3.2 Actividades (Describir los pasos secuencias del procedimiento)

Secuencia | Descripcion | Responsable |  Sistema Tiempo | Frecuencia | Agrega
(s) Informético | estimado | (Diario, Valor
(Minutos, | semanal, | Si/No
horas, mensual,
dias, semestral,
semanas) anual)
1 Ane
2
3
3.3 Salidas verificables (Productos generados por el procedimiento)
No. Nombre Revisado / Destinatario de la Referencia
Aprobado por: salida (cliente (aplica en caso de
interno / externo) | utilizar formatos)
1 Anexo #
2
3

4. Registro de Informacion del Proceso (Indicar el archivo en donde se guarda la

informacion generada por el procedimiento)
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Nombre | Descripcion Orden Digital / Tiempo de | Responsable
del (Cronoldgico, Fisico Archivo (Cargo del
Registro por fecha, (Permanente, servidor
aleatorio, etc.) temporal, etc.) | encargado
del
Archivo)

5. Anexos (Adjuntar todos los formatos / formularios necesarios que se utilicen o

generen en el procedimiento. Ej. Formato de peticion / oficio / factura / solicitud de

viaticos / permisos.

Conclusién y despedida

Agradezco su participacion en el desarrollo de la presente entrevista, con la informacion
brindada de su persona, la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos
podra mejorar la gestion administrativa, asi mismo, es importante mencionar que este es un
proceso de mejora constante por lo cual le pido que, en caso de ser necesario pueda colaborar
en otra entrevista, con el fin de dar mejoras en la gestion de la presente Unidad, de ante mano

agradezco su colaboracién. Muchas gracias.

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Entrevista al Analista de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de

vehiculos.
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Evidencia de la aplicacion de la entrevista al Director del Departamento Administrativo

@O REDMI NOTE 8
CO Al QUAD CAMERA

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Evidencia de la aplicacion de la entrevista al Director de Compras Publicas de la
Universidad Nacional de Loja.
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Anexo 6. Socializacion de la propuesta
Fotografias que evidencian cumplimiento de objetivo 3.
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CODIGO: Fecha de vigencia:
PROCESO: PROCESO: Propietario del proceso: Propietario del
Mantenimiento y transporte vehicular, Pproceso: Unidad de utilizacién, mantenimiento
P lineacién y balanceo, adquisicion | y movilizacion de vehiculos.
de repuestos y accesorios, Anticipo y liquidacion
de viaticos, asignacion de conductores para
comision de servicios, elaboracion de ordenes de
movilizacién y externos (Control de
kil 3¢
el proceso y sub; de | Status: Py
apoyo de mantenimiento y transporte vehicular
para la gestion por resultados en la Unidad de
utilizacion, i y
vehiculos de la Universidad Nacional de -
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”

Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar

—



,i{“‘%‘%.;‘ / Urikerdidad Carrerade
(ij) ‘, gacio.nal Administracion
Wik —_ | deloja Publica

1859
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subprocesos de apoyo de mantenimiento y transporte vehicular para la Gestion
por Resultados en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de la Universidad Nacional de Loja, ano 2021”7, autoria de Marlon
Jackson Castillo Calva con CI: 1105571093, de la carrera de Administracion
Publica, de la Universidad Nacional de Loja.
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Anexo 8. Manual del proceso y subprocesos
Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional
de Loja.

Cddigo: Fecha de vigencia:

Proceso: Propietario del proceso: Unidad de
Mantenimiento y  transporte  vehicular | utilizacion, mantenimiento y movilizacion
(correctivo y preventivo). de vehiculos.

Subprocesos: alineacién y balanceo, Anticipo
y liquidaciéon de viaticos, elaboracion de
ordenes de movilizacion.

Externos: Control de kilometraje por cada

feriado.

Objetivo: Formular el proceso y subprocesos | Status: Propuesta
de apoyo de mantenimiento y transporte
vehicular para la Gestion por Resultados en la
Unidad de utilizacion, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos de la Universidad

Nacional de Loja.

Macroproceso: Responsables: Pagina: 1 de 50
Coordinacion General | Ing. Danny
Administrativa Alexander Gonzales
financiera. Aguilera
Ing. Anibal
Leonardo Gonzales
Soto
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movilizacion de vehiculos de la universidad nacional de Loja.

Version: 1.1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Maria Raquel Alvarado | Unidad de utilizacion,
Marlon Jackson | Lopez, Mg. mantenimiento y transporte
Castillo Calva Director del trabajo de | vehicular.
Fecha:02/08/2022 Integracion Curricular Fecha: 02/08/2022

Fecha: 02/08/2022

Ing. Danny Alexander Gonzales
Aguilera

Director Direccién
Administrativa

Fecha: 02/08/2022

Ing. Anibal Leonardo Gonzales
Soto

Analista de la Unidad de
utilizaciéon, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos.
Fecha: 02/08/2022

Registro de edicion de documento

Version Fecha de | Registro de cambios
vigencia Detalle No. De paginas
modificadas
1.1 02/08/2022 Version inicial Todas
Proceso: Pagina: 1 de 50
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Mantenimiento y transporte | Organo  Administrativo
vehicular (correctivo y | Responsable: Unidad de

preventivo). utilizacion, mantenimiento
Subprocesos: alineacién y |y movilizacion de
balanceo, Anticipo y | vehiculos.

liquidacién de viaticos,
elaboracién de ordenes de
movilizacion.

Externos: Control de
kilometraje por cada feriado.

Cddigo: N/A

a. Tipo de mega y macro proceso

La Universidad Nacional de Loja, es una institucién de educacion superior la cual estable
una estructura organizacional por procesos basado en su grado de distribucion al cumplimiento
de la misidn institucional como se presenta a continuacion:

a) Procesos Gobernantes: Orientan la gestion institucional mediante la formulacion de
politicas como también la expansion de normas e instrumentos para poner en marcha el
funcionamiento de la universidad.

b) Procesos que agregan valor: Generan, administran y controlan los productos y los
servicios que son destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision de la
institucion, denotando la especializacion de la mision consagrada en la Ley ademas constituyen
la razon de ser de la institucion de nivel superior.

c) Procesos habilitantes: Son enfocados a la generacion de productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos.

En esta estructura se encuentra incluida la Unidad de utilizacion, mantenimiento y
movilizacion de vehiculos. Perteneciente a la Direccion Administrativa, dentro de los procesos
habilitantes de apoyo mediante el macroproceso de Coordinacion General Administrativa
financiera, para garantizar su operatividad a cargo del Analista de la unidad y Director de la
Direccion Administrativa.

Finalmente, dentro de la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos, se lleva a cabo el proceso de mantenimiento y transporte vehicular (preventivo-
correctivo), el cual abordaré, de igual manera se desprenden los subprocesos como son:

Alineacion y balanceo, anticipo y liquidacién de viaticos, asignacion de conductores para
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comisidn de servicios, elaboracion de ordenes de movilizacion, control de kilometraje por cada

feriado.
b. Objeto

- Proporcionar a la Universidad Nacional de Loja, una guia clara, uniforme y estandar
para el levantamiento del proceso y subprocesos de mantenimiento y transporte vehicular, en
un marco optimo de administracién de costos, recursos y tiempo, con la participacion activa de
los diferentes equipos de trabajo multidisciplinarios, con la responsabilidad asumida por todos
quienes lo integran y en conformidad con la normativa legal correspondiente.

- Otorgar un Manual del proceso y subprocesos efectivo para que la Unidad de utilizacion,
mantenimiento y movilizacion de vehiculos, pueda desarrollar sus actividades de forma eficaz,
eficiente y oportuna mediante la aplicacion y guia de los contenidos plasmados en el presente
documento, los cuales se encuentran desarrollados en base a la correcta aplicacion de los
procedimientos internos y externos.

c. Alcance

La Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos, es un cuerpo de
servicio y representativo administrativo, de los Consejos Tutelares, y de los deméas 6rganos
legislativos y administrativos de la Universidad Nacional de Loja, tales como la direccion
Administrativa, departamento de compras publicas de la misma forma como institucion externa
la Contraloria General del Estado la misma que inicia sus labores bajo la direccion del Ing.
Anibal Leonardo Gonzales Soto. La Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos contiene el proceso de mantenimiento y transporte vehicular (preventivo-correctivo),
del cual de desglosan diferentes subprocesos entre ellos, alineacion y balanceo, adquisicion de
repuestos y accesorios, anticipo y liquidacion de viaticos, elaboracién de ordenes de
movilizacién y externos (control de kilometraje por cada feriado). Tomando como sus clientes
a la comunidad universitaria, y en el proceso externo: control de kilometraje por cada feriado,
a la Contraloria General del Estado.

La mision es administrar los bienes y servicios institucionales, asi como la gestion en los
procesos de seguridad fisica y el apoyo logistico demandados por las unidades académicas y
administrativas de la institucion.

d. Limites

Dado el caso de que se requiera acudir a la Unidad de utilizacion, mantenimiento y

movilizacion de vehiculos para llevar a cabo algun proceso, el desarrollo se llevara de acuerdo

al pedido solicitado, ya sea el requerimiento de un insumo o servicio. Estos procesos seran
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y movilizacion de vehiculos de la Universidad Nacional de Loja y Direccién Administrativa,
donde se emitira contestacion del mismo por parte del Analista y Director administrativo, en
los tiempos establecidos para cada proceso.

Entradas verificables

No. Nombre Revisado / Aprobado Origen de la entrada Referencia (aplica
por: (cliente interno / en caso de utilizar
externo) formatos)

2 Alineacion y Director Interno Solicitud- Inicio del
balanceo administrativo (Autoridades de la proceso.
Universidad).

4 Elaboracion de Director Interno Solicitud-oficio
ordenes de Administrativo (Autoridades de la Elaboran perfiles de
movilizacién Universidad). proyectos con

especificaciones
técnicas

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva

e. Politicas

Las politicas institucionales que contribuiran al fortalecimiento de los procesos de
planificacion institucional y, de la ejecucion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
2019-2023 de la Universidad Nacional de Loja, con coherencia interna y correspondencia
externa, son:

- Se afianzaran procesos integrales y permanentes de planificacion, seguimiento,
acompafiamiento y evaluacion, institucionalizando politicas, estructuras, procedimientos,
tecnologias y herramientas de planificacion integral en los niveles: estratégico de largo
plazo, programatico de mediano plazo y operativo de corto plazo.

- Se promovera en toda la planta directiva y los estamentos universitarios, el desarrollo de
capacidades con el propoésito de que los procesos administrativos y financieros se articulen

e implementen de conformidad a la planificacion institucional.
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- Se internalizaréd el enfoque de gestion institucional centrado en el estudiante, por lo que
todos los actores y estamentos enfatizaran sus propuestas, proyectos y acciones hacia el
logro de este proposito, siendo la regla el involucramiento del estudiante en todo el ciclo y
proceso de formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

- Se enfatizara la inclusién de los enfoques de igualdad de género, discapacidad,
interculturalidad y condicion socioecondmica, en todos los estamentos universitarios como
principios para la defensa de sus derechos, la disminucion de las brechas de desigualdad y
discriminacion vy, la incorporacion de acciones afirmativas para este fin reflejadas en la

planificacién, presupuesto y gestion institucional.
f. Consideraciones de Actualizacion

El presente Manual, influye en gran medida en el actuar de los entes, ya que contiene la
informacidn necesaria para llevar a cabo de manera precisa y secuencial, las tareas y actividades
operativas que son asignadas en la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de la Universidad Nacional de Loja. La formulacion del presente manual estara a
cargo de la Unidad de utilizacién, mantenimiento y movilizacién de vehiculos y Direccion
Administrativa, quienes otorgaran las pautas necesarias para los procesos requeridos. El Ing.
Anibal Leonardo Gonzales Soto, responsable de la Unidad, asesorara en la revision y el Ing.
Danny Alexander Gonzales Aguilera en la aprobacion del mismo. Durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos, es necesario recaudar toda la documentacion que se genere en esta
area, asi como los datos necesarios para su actualizacion.

g. Esquema General Macroproceso

Macroproceso - Coordinacion General

Administrativa Financiera

Proceso - Mantenimiento y  transporte

vehicular (preventivo-correctivo)

Subprocesos - Alineacion y balanceo

- Anticipo y liquidacion de viaticos

- Elaboracion de ordenes de

movilizacién
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- Control de kilometraje por cada
feriado
Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva
h. Responsables:
ANEXO 1.
Requerimiento de informacion basica
1. Rol de los Participantes
N° Rol Descripcion
1 Director ~ Administrativo -  Autoriza el tramite de la documentacion legal necesaria
UNL para los procesos, procedimientos administrativos que

comprometen a las diferentes Unidades a cargo.

- Dirige, coordina e intervine en las diligencias de los
procesos administrativos relacionados con las Unidades
a cargo.

- Revisay suscribe informes, criterios y pronunciamientos
administrativos por las Unidades a cargo.

2 Analista Unidad de - Realiza tramites de la Unidad de utilizacion,
utilizacion, mantenimiento mantenimiento y movilizacion de vehiculos.
y movilizacion de - Efectla laentrega de vehiculos para diferentes gestiones
vehiculos. a efectuar por parte de administrativos, planta docente.
- Realiza la recepcion de diferentes adquisiciones para los
vehiculos.

- Efectta la compra de llantas y demas insumos necesarios
para su mantenimiento vehicular.

3 - Controlar el plan de compras de bienes y servicios a
Director de  compras través del portal de compras publicas.
publicas - Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de

las actividades.

- Preparar las directrices administrativas del Sistema de
Gestion de Bienes y Servicios en funcion de las politicas
y estrategias institucionales.

- Asesorar y orientar a los clientes internos y externos en
los procedimientos, productos, normas internas vy
externas aplicadas en los productos de sus equipos de
trabajo.

- Disefiar y desarrollar propuestas de mejoras que elimine
los cuellos de botella (obstaculos, problema raiz) dentro
de los procesos del Sistema de Gestion de Bienes y
Servicios, a fin de optimizar los tiempos, recursos y
calidad.

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva
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Normativa

Articulos/Directrices/Disposiciones
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR (2008)

En cuanto a la normativa que respalda a los tramites administrativos de la Unidad de
mantenimiento vehicular dentro de la Universidad Nacional de Loja, la constitucion, norma
suprema de la republica ecuatoriana, menciona los siguientes articulos, partiendo como base
con la definicion del sector publico, el servicio publico y todo lo que estos abarcan.

Art. 225.- El sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral y
de Transparencia y Control Social.

2. Las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado. 4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de
los gobiernos autdnomos descentralizados para la prestacion de servicios pablicos.

Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y 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 Constitucién.

Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion

Art. 288.- 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.
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NORMAS DE CONTRATACION REGULADOS POR LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA

Art. 7.- Sistema Nacional de Contratacion Publica SNCP.- El Sistema Nacional de
Contratacion Puablica (SNCP) es el conjunto de principios, normas, procedimientos,
mecanismos Yy relaciones organizadas orientadas al planeamiento, programacion, presupuestos,
control, administracion y ejecucion de las contrataciones realizadas por las Entidades
Contratantes. Forman parte del SNCP las entidades sujetas al ambito de esta Ley.

Art. 8.- Organos competentes. - El Servicio Nacional de Contratacion Publica junto con las
demaés instituciones y organismos publicos que ejerzan funciones en materia de presupuestos,
planificacion, control y contratacion publica, forman parte del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, en el ambito de sus competencias.

Art. 9.- Objetivos del Sistema. - Son objetivos prioritarios del Estado, en materia de
contratacion publica, los siguientes:

1. Garantizar la calidad del gasto publico y su ejecucion en concordancia con el Plan Nacional
de Desarrollo;

2. Garantizar la ejecucion plena de los contratos y la aplicacion efectiva de las normas
contractuales;

3. Garantizar la transparencia y evitar la discrecionalidad en la contratacion publica;

4. Convertir la contratacion publica en un elemento dinamizador de la produccion nacional;

5. Promover la participacion de artesanos, profesionales, micro, pequefias y medianas empresas
con ofertas competitivas, en el marco de esta Ley;

6. Agilitar, simplificar y adecuar los procesos de adquisicion a las distintas necesidades de las
politicas publicas y a su ejecucion oportuna;

7. Impulsar la participacion social a través de procesos de veeduria ciudadana que se desarrollen
a nivel nacional, de conformidad con el Reglamento;

8. Mantener una sujecion efectiva y permanente de la contratacion pablica con los sistemas de
planificacion y presupuestos del Gobierno central y de los organismos seccionales;

9. Modernizar los procesos de contratacion publica para que sean una herramienta de eficiencia
en la gestion econodmica de los recursos del Estado;

10. Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemas de control de gestion y
transparencia del gasto publico; y,

11. Incentivar y garantizar la participacion de proveedores confiables y competitivos en el
SNCP.
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Art. 14.- Alcance del Control del SNCP.- El control del Sistema Nacional de Contratacion

Publica serd intensivo, interrelacionado y completamente articulado entre los diferentes entes
con competencia para ello. Incluira la fase precontractual, la de ejecucion del contrato y la de
evaluacion del mismo. El Servicio Nacional de Contratacion Publica tendra a su cargo el
cumplimiento de las atribuciones previstas en esta Ley, incluyendo en consecuencia, la
verificacion de:

1. El uso obligatorio de las herramientas del Sistema, para rendir cuentas, informar,
promocionar, publicitar y realizar todo el ciclo transaccional de la contratacion publica;

2. El uso obligatorio de los modelos precontractuales, contractuales oficializados por el Servicio
Nacional de Contratacion Publica;

3. El cumplimiento de las politicas emitidas por el Directorio del SERCOP y los planes y
presupuestos institucionales en materia de contratacion publica;

4. La contratacion con proveedores inscritos en el RUP, salvo las excepciones puntualizadas en
esta Ley;

5. Que los proveedores seleccionados no presenten inhabilidad o incapacidad alguna hasta el
momento de la contratacion; y,

6. Que la informacion que conste en las herramientas del Sistema se encuentre actualizada.
Cualquier incumplimiento daré lugar a las sanciones previstas en esta Ley. Para ejercer el
control del Sistema, el Servicio Nacional de Contratacion Publica podra solicitar informacion
a entidades publicas o privadas que crea conveniente, las que deberan proporcionarla en forma

obligatoria y gratuita en un término maximo de 10 dias de producida la solicitud.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA

Art. 2.- Contratos financiados con préstamos y cooperacion internacional. - En la
suscripcion de los convenios de crédito o de cooperacion internacional se procurard medidas
para la participacion directa o asociada de proveedores nacionales.

Art. 6.- Atribuciones del SERCOP. - A mas de las establecidas en la Ley, seran atribuciones
del SERCOP:

1. Ejercer el monitoreo constante de los procedimientos efectuados en el marco del Sistema
Nacional de Contratacion Publica;

2. Emitir de oficio o a peticion de parte, observaciones de orden técnico y legal en la fase

precontractual, las que seran de cumplimiento obligatorio para las entidades contratantes;
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3. Supervisar de oficio o pedido de parte, conductas elusivas de los principios y objetivos del

Sistema Nacional de Contratacion Publica, tales como: plazos insuficientes, especificaciones
técnicas subjetivas o direccionadas, presupuestos fuera de la realidad del mercado, parametros
de evaluacion discrecionales, entre otros;

4. Realizar evaluaciones y reportes periodicos sobre la gestion que en materia de contratacion
publica efectien las entidades contratantes; y de ser el caso, generar alertas o recomendaciones
de cumplimiento obligatorio, sin perjuicio de que sean puestas en conocimiento de los
organismos de control pertinentes

Art. 25.- Del Plan Anual de Contratacion. - Hasta el 15 de enero de cada afio, la maxima
autoridad de cada entidad contratante o su delegado, aprobara y publicara el Plan Anual de
Contratacion (PAC), el mismo que contendra las obras, bienes o servicios incluidos los de
consultoria que se contrataran durante ese afio, en funcion de sus respectivas metas
institucionales y de conformidad a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley. El Plan Anual de
Contratacion podréa ser reformado por la méxima autoridad o su delegado, mediante resolucién
debidamente motivada, la misma que junto con el plan reformado seran publicados en el portal
www.compraspublicas.gov.ec. Salvo las contrataciones de infima cuantia o aquellas que
respondan a situaciones de emergencia, todas las deméas deberan estar incluidas en el PAC
inicial o reformulado. Los procesos de contrataciones deberan ejecutarse de conformidad y en
la oportunidad determinada en el Plan Anual de Contratacién elaborado por cada entidad
contratante, previa consulta de la disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no
previstas al momento de la elaboracion del PAC hagan necesario su modificacion. Los formatos
del PAC seran elaborados por el SERCOP vy publicados en el Portal

www.compraspublicas.gov.ec

NORMAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO PARA EL USO DE
VEHICULOS

Art. 1.- Utilizacion de los vehiculos. - Los vehiculos pertenecientes al sector pablico, y a las
entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, se destinaran exclusivamente
para el cumplimiento de las labores estrictamente oficiales y para la atencion de emergencias
nacionales o locales, y se observaran de modo estricto, las normas legales y reglamentarias
vigentes, asi como las que constan en el Decreto No. 44 y las de este Reglamento.

Art. 3.- Movilizacién de los vehiculos oficiales y excepciones. - Los vehiculos del sector
publico y de las entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos, estan

destinados exclusivamente para uso oficial, es decir para el desempefio de funciones publicas,
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en los dias y horas laborables, y no podran ser utilizados para fines personales, ni familiares,

ajenas al servicio publico, ni en actividades electorales y politicas.

Se excluyen de las normas contenidas en los incisos anteriores relativos a dias y horas no
laborables unicamente los vehiculos del servicio de ambulancia, de las unidades de salud del
Ministerio de Salud Publica, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, de la Cruz
Roja Ecuatoriana, de los Cuerpos de Bomberos, 3 de la Defensa Civil, de las Fuerzas Armadas
y de la Policia Nacional, los vehiculos de trabajo para el mantenimiento de los sistemas de redes
eléctricas, telefonicas, de agua potable, de alcantarillado, de obras publicas; y, los que sean
indispensables para atender casos de emergencia y para mantener la continuidad y regularidad
de los servicios publicos.

Art. 4.- Funcionarios responsables. - Son responsables del cumplimiento de las normas
contenidas en este Reglamento, los dignatarios, autoridades, funcionarios, servidores publicos
y los empleados, obreros y trabajadores de las entidades de derecho privado que disponen de
recursos publicos, a cuyo cargo estén los respectivos vehiculos y los conductores de los mismos.
Se llamara: “Conductor”, al servidor que tiene a su cargo el manejo de los automotores de
propiedad de la Institucion; “jefe de Transporte” o “Encargado de la Gestion de Transporte”, a
las personas que se encargan del control del parque automotor institucional y, “Mecanico” a
aquel bajo cuya responsabilidad se halla el chequeo y reparacion de los vehiculos. Los
servidores encargados de la gestion del presupuesto y de la gestion administrativa, seran los
responsables de la programacion y de la adquisicion de los vehiculos, que exclusivamente se
los adquirira, con las debidas evidencias justificativas, se los califigue como indispensables
para el cumplimiento de las actividades de la Institucion

Art. 5.- Logotipo, placas oficiales y conduccion de los vehiculos. - Los vehiculos sobre los
que rige el presente Reglamento, necesariamente llevaran el logotipo de la entidad a la que
pertenecen, las placas oficiales, y seran conducidos exclusivamente por choferes profesionales,
que se los considerara también responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo basico y
del cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y el transporte terrestres.
Art. 6.- Orden de movilizacion. - La maxima autoridad o el servidor delegado para el efecto,
que podra ser el jefe de Transportes, esta facultado para autorizar la movilizacion de los
vehiculos. Los funcionarios que deban cumplir con una comision que implique viaticos, o
subsistencias, deberan tramitar, con al menos cuarenta y ocho horas de anticipacion la
respectiva “Orden de Movilizacién”, previo visto bueno del jefe de la unidad a la cual pertenece

el solicitante
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Art. 8.- De la custodia del vehiculo. - El funcionario autorizado y el chofer serén los Gnicos

responsables de la custodia del vehiculo durante el tiempo requerido para el cumplimiento de
las labores oficiales encomendadas. Las llaves del vehiculo deberan permanecer siempre en
poder del chofer designado.

Art. 12.-Mantenimiento preventivo y correctivo. - El cuidado y mantenimiento mecénico de
los vehiculos, se lo efectuard en los talleres de la Institucion y podra ser preventivo y correctivo;
el primero se lo realizara en forma periddica y programada, antes de que ocurra el dafio y la
consecuente inmovilizacion del vehiculo; y el segundo se lo efectuara al ocurrir estos eventos.
Para tales fines se utilizara el formulario “Control de mantenimiento”, en el que constaran los
datos de la ultima revisién o reparacion y el aviso de la fecha en que debe efectuarse el siguiente.
El jefe de Transportes y el chofer designado, mediante el formulario “Acta de entrega recepcion
de vehiculos”, son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia y control del
parque automotor de la Institucion.

Art. 13.-Abastecimiento de combustible y lubricantes. - Se establecera un control del
consumo de combustible con referencia hecha al rendimiento medio de kilometros por galon
de acuerdo a cada tipo de vehiculo. Para fines de abastecimiento se utilizara el formulario
“Orden de provisiéon de combustibles o lubricantes”, el mismo que sera entregado a los
surtidores con los cuales se tenga convenio. Del cambio de aceite, liquido de frenos y otros
lubricantes de acuerdo al tipo de vehiculo, asi como de los filtros sera responsabilidad del
conductor, el cual solicitara lo necesario al jefe de Transportes mediante el formulario “Control
de lubricantes, combustibles y repuestos”

Art. 14.- Del personal de conductores. - Es facultad de la autoridad nominadora por medio de
la Direccion de Recursos Humanos de cada Institucion, seleccionar nombrar o contratar al
personal de conductores

Art. 17.-Seguros de los vehiculos y patrocinio. - Los vehiculos pertenecientes a entidades
publicas seran asegurados contra accidentes, robos, riesgos contra terceros. Las polizas seran
contratadas con compafriias nacionales, en las condiciones mas adecuadas para la Institucion y
de conformidad con lo que disponen las leyes y reglamentos pertinentes.

Art. 21.- Sanciones.- El o los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos que
incurrieren en el quebrantamiento de las disposiciones legales y reglamentarias sobre el uso,
mantenimiento, movilizacion y control de los vehiculos pertenecientes a las instituciones del
Estado o a las entidades sobre las que rige el presente Reglamento seran sancionados con multa

o destitucion o ambas conjuntamente, sin perjuicio de la responsabilidades civiles culposas, 0
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de los indicios de responsabilidad penal a que hubiere lugar, y conforme a lo dispuesto en los
articulos 46 y 48 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Art. 25.- Retencion de vehiculos. - Ningun vehiculo del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos, se podra constituir como fianza o caucion

para que recupere la libertad un conductor que se halle sindicado en un juicio de transito.

LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Art. 3.- El Estado garantizara que la prestacion del servicio de transporte publico se ajuste a
los principios de seguridad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad,
continuidad y calidad, con tarifas socialmente justas.

Art. 55.- El transporte publico se considera un servicio estratégico, asi como la infraestructura
y equipamiento auxiliar que se utilizan en la prestacion del servicio. Las rutas y frecuencias a
nivel nacional son de propiedad exclusiva del Estado, las cuales podrén ser comercialmente
explotadas mediante contratos de operacion.

Art. 103.- La matricula sera emitida en el &mbito de sus competencias por la Agencia Nacional
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, sus Unidades Administrativas o por los
Gads, previo el pago de las tasas e impuestos correspondientes y el cumplimiento de los
requisitos previstos en el Reglamento. El documento que acredite el contrato de seguro
obligatorio para accidentes de transito, serd documento habilitante previo para la matriculacion

y circulacion de un vehiculo.

NORMA TECNICA PARA PAGOS DE VIATICOS SUBSISTENCIAS
MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION DE SERVIDORES Y OBREROS DEL
SECTOR PUBLICO.

Art. 1.- Objeto.- La presente norma técnica tiene por objeto regular el procedimiento que
permita a las instituciones del Estado realizar los pagos correspondientes por concepto de
viaticos y movilizaciones a las y los servidores y las y los obreros publicos que por necesidad
institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro
del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempefiar actividades inherentes a sus puestos, por el
tiempo que dure el cumplimiento de estos servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su
retorno.

Art. 5.- De la movilizacion.- La movilizacién comprende los gastos por el transporte que se
utilice para que las y los servidores y las y los obreros publicos lleguen al lugar del

cumplimiento de los servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de
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trabajo; asi como los gastos que se generen por el desplazamiento a y de los terminales aéreos,
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terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los
valores por parqueaderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro
del lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando no se utilice
transporte institucional. Los gastos por transporte, sean estos: pasajes aéreos, terrestres,
fluviales o maritimos seran transferidos directamente por parte de la unidad financiera o quien
hiciera sus veces a las compariias 0 empresas de transporte; por tal razon este valor no se
entregara directamente a la o el servidor o a la o el obrero que deba cumplir los servicios
institucionales, y en su lugar se entregara los respectivos pasajes para su desplazamiento con
por lo menos un dia de anticipacion a su salida. Cuando el desplazamiento se realice en un
medio de transporte institucional, las unidades administrativa y financiera, o quienes hicieran
sus veces, realizaran las previsiones y calculos correspondientes, de tal manera que, el
conductor reciba antes de iniciar el viaje, ademas de los viaticos que le corresponda, un fondo
para cubrir los costos de combustible, peajes, pontazgos, parqueaderos, transporte fluvial u
otros medios o demds gastos de esta indole en los que se incurra. Una vez finalizado el
cumplimiento de servicios institucionales, el conductor encargado debera rendir cuentas de los
gastos realizados, presentando los comprobantes de venta legalmente conferidos, facturas,
notas de venta y/o recibos electrénicos; en base de lo que se procedera a liquidar los valores
correspondientes, para su devolucion o reembolso, segun sea el caso, de conformidad con los
procedimientos contables.

Art. 12.- Pago de viaticos en dias feriados. - Se prohibe conceder autorizacién a las y los
servidores y las y los obreros del sector publico para el cumplimiento de servicios
institucionales, fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo durante los dias feriados o
de descanso obligatorio, excepto en aquellos casos excepcionales dispuestos por la maxima

autoridad o su delegado.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS UNL

Mision del Analista: Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion del proceso y
subprocesos para el servicio vehicular institucional.

Actividades del Analista

1. Apoya en la elaboracion del reglamento interno de uso de vehiculos.

2. Recopila y organiza tramites, evidencias y documentos del proceso y subprocesos

administrativos.
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3. Entrega y recibe documentos administrativos de Instituciones externas como la Contraloria
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General del Estado.

4. Prepara proyectos de criterios y pronunciamientos de menor complejidad solicitados por la
Contraloria General del Estado.

Conocimientos

1. Conocimiento en planificacion

2. Conocimiento es distribucion de trabajo

3. Operatividad y logistica

4. Conocimiento précticos y operativos

5. Conocimientos administrativos

6. Conocimientos en matematica basica y avanzada

7. Conocimiento en leyes de la fisica y de la quimica que soportan los principios de la ingenieria
mecéanica.

8. Conocimientos en las ciencias de la ingenieria relativas a la manufactura, a los materiales, a
los procesos térmicos, al disefio mecanico y a la eléctrica-electronica.

9. Conocimiento de economia, administracion y contabilidad, asi como de las ciencias sociales
y humanidades.

Destrezas y habilidades

1. Pensamiento critico

2. Organizacion de la informacion

j. Entradas Verificables

No. | Nombre Revisado / Aprobado | Origen de la entrada | Referencia (aplicaen
por: (cliente interno /| caso de utilizar
externo) formatos)

2 Alineacion y | Director Interno (Autoridades | Solicitud- Inicio del
balanceo administrativo de la Universidad). | proceso.
3 Anticipo y | Director Interno (Autoridades | Solicitud-oficio
liquidacion de | Administrativo de la Universidad).
viaticos.
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5 Control de | Director Externo (Contraloria | Solicitud-oficio
kilometraje Administrativo General del Estado)

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva

k. Procedimiento Descriptivo

El presente manual se desarroll6 como una base de asesoria para guiar la ejecucion de
actividades llevadas a cabo dentro de la Unidad de mantenimiento vehicular de la Universidad
Nacional de Loja mediante la esquematizacion del proceso y subprocesos internos y externos
que se llevan a cabo en la misma. De este modo, se abarco el proceso interno correspondiente
al proceso de mantenimiento y transporte vehicular, y, el proceso externo correspondientes a
Contraloria General del Estado, asi como sus correspondientes normativas, responsables,
actividades, entradas, salidas, fuentes de verificacion, trdmites y sus plantillas, y diagramas de
flujo.

Para realizar el presente manual del proceso y subprocesos se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

- Revisidn de la normativa emitida por el Ministerio del Trabajo para informarse a cerca

del trabajo.

- Efectuar entrevistas a los actores clave que intervinieron en el proceso y subprocesos

para la determinacién actual y poder levantar el proceso.

- La aplicacion de la ficha de observacion a los actores clave para recolectar informacion

pertinente al proceso y subprocesos.

- Desarrollo del manual en base a la informacion recabada.

- Determinacion de responsables, entradas verificables, actividades y salidas verificables

del proceso y subproceso.
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I. Salidas verificables

No. Nombre Revisado / Destinatario de Referencia
Aprobado por: la salida (cliente (aplica en caso
interno [ de utilizar
externo) formatos)
1 Control de Contraloria Externo Solicitud oficio

Kilometraje por General del Estado
cada feriado

2 Mantenimiento y Director Interno Solicitud-oficio
transporte Administrativo Elaboran perfiles
vehicular de proyectos con
(preventivo y especificaciones
correctivo) técnicas

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva

m. Consideraciones adicionales

Se recomienda a las Autoridades de la Universidad Nacional de Loja, realizar las
gestiones pertinentes para dotar a la Unidad de utilizacion, mantenimiento y movilizacion de
vehiculos de herramientas tecnoldgicas que permita llevar los tramites de manera mas eficiente
y oportuna. Adicional a esto, es evidente la necesidad de llevar a cabo un registro que permita
contabilizar todos los tramites realizados, permitiendo generar datos estadisticos que brinden
una idea mas clara de su gestion y les permitan a los responsables la toma de decisiones. Como
parte de las consideraciones necesarias para la comprension de esta guia, a continuacion, se
detallan todos los términos necesarios para facilitar su entendimiento.

Manual: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.
Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Un proceso se trata entonces, en general, de una serie de operaciones realizadas
en orden especifico y con un objetivo.

Subproceso: Es una coleccion légica de actividades que sélo existe en su proceso padre.
Gestion: La gestion es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para
lograr un determinado objetivo. Es decir, en términos generales, la gestion es una serie de tareas
gue se realizan para acometer un fin planteado con antelacién.

Tecnologia: La tecnologia es uno de los cuatro factores de la produccion junto con el capital,
la tierra y el trabajo. EI hombre utiliza la para satisfacer sus necesidades lo que puede implicar,

transformar su medio, resolver problemas, aumentar la eficiencia, mejorar la estética, etc.
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CGE: Es el maximo érgano de control fiscal del Estado. Como tal, tiene la mision de procurar

el buen uso de los recursos y bienes publicos y contribuir a la modernizacion del Estado,
mediante acciones de mejoramiento continuo en las distintas entidades publicas.

POA: Es una herramienta de gestion que permite planificar las acciones que una empresa debe
realizar para alcanzar los objetivos propuestos.

Constitucion: Conjunto de normas fundamentales de un Estado soberano, las cuales suelen
estar expresadas de forma escrita y fijan los limites y las relaciones entre los poderes del Estado
y entre éstos y los ciudadanos.

Compras Publicas: Suponen un intercambio entre el organismo publico que compra y el
proveedor que vende un bien o servicio, a cambio de una suma de dinero determinada.
Mantenimiento: Se define mantenimiento como todas las acciones que tienen como objetivo
mantener un articulo o restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcion
requerida.

Kilometraje: Es la distancia que ha recorrido un auto. Cuando se compra nuevo el marcador
esta en ceros

Alineacion/ balanceo: Son dos servicios muy importantes para mantener en &ptimas

condiciones tus llantas y extender su vida util.
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n. Diagrama de flujo
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Responsable: Macroproceso: Fecha de

Ing. Danny | Coordinacion  General | Elaboracion:

Alexander Gonzales | Administrativa 02/08/2022

Aguilera Financiera

Ing. Anibal

Leonardo Gonzales

Soto

Organo Proceso: Inicio:

Administrativo: Mantenimiento y

Gestion transporte vehicular

administrativa preventivo-correctivo).

Pagina: x dey Status: Propuesta / | Fin:  Actividad
Aprobado Final del proceso

MOVILIZACION DE VEHICULOS

ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA -
INTERNA

Rewvisién del plan
de mantenimiento

i Jieah
pres oy v
cc o

: ]
— 4
Envia el plan
Sfabowdo Aprueba el plan
ae mantenimiento

Nueva elaboracion fe- ———tio- Favorable

5

Envia el plan
etaborado
adjuntando oficios
de

Ce )—Jr—\
_—Gncies

Que conste en ef ]
catalogo
electronico

Este en el PAC del
afo
_Presupuesto

formal ( documento
firmado en rubnca

Recibe 1a
aprobacion
y lo ejecuta

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 92
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar




Universidad Carrerade

Nacional Administracion
delLoja Publica
Responsable: Macroproceso: Fecha de
Ing. Danny Alexander | Coordinacion General | Elaboracion:
Gonzales Aguilera. Administrativa 02/08/2022
Ing. Anibal Leonardo | Financiera
Gonzales Soto.
Organo Proceso: Inicio:
Administrativo: Alineacion y balanceo
Gestion administrativa
Pagina: x dey Status: Propuesta /| Fin: Actividad
Aprobado Final del proceso

UNIDAD DE UTILIZACION,
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MANTENIMIENTO Y COMPRAS DIRECCION DE PR ——
LOoJA MOVILIZACION DE ADMINISTRATIVA PUBLICAS PLANIFICACION
VEMICULOS.

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Responsable: Macroproceso: Fecha de
Ing. Danny Alexander | Coordinacion General | Elaboracion:
Gonzales Aguilera. Administrativa 02/08/2022
Ing. Anibal Leonardo | Financiera.
Gonzales Soto.
Organo Proceso: Inicio:
Administrativo: Elaboracion de ordenes
Gestion administrativa | de movilizacion
Pagina: x dey Status: Propuesta /| Fin: Actividad
Aprobado Final del proceso
S ONALDE CLIENTE R T UNIDAD DE VEHICULOS CONDUCTOR
ACTIVIDAD
ADN:::‘-:-:;?.AATNA
E'iﬁe"?éfﬂe"e Administrativos
= s

Elabora solicitud

Envia solicitud

Recibe

Regresa
tramite

Envia
solicitud
digital o
fisicia

Recibe oficio
> autorizado

Plataforma
Contraloria General
del Estado

Nuevo proceso

labora informe y
envia orden de
movilizacién

Entrega material
necesario de
transporte

Realiza 1a entrega de
vehiculo

Resive el vehiculo

Liena formulario

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Responsable: Macroproceso: Fecha de
Ing. Danny Alexander | Coordinacion General | Elaboracion:
Gonzales Aguilera. Administrativa 02/08/2022
Ing. Anibal Leonardo | Financiera.
Gonzales Soto.
Organo Proceso: Inicio:
Administrativo: Anticipo y liquidacion
Gestion administrativa | de viaticos.
P4gina: x dey Status: Propuesta /| Fin: Actividad
Aprobado Final del proceso
UNIVERSIDAD NRCIONAL | DIRECCION DE INVESTIGACION RECTORADO DIRECCION ADMNISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA CONDUCTOR
ACTIVIDAD
DMINISTRATIV,
INTERNA
Anticipo y
liquidacion
de viaticos
Envia solicitud {Zv[étcos : Envia solicitud {Mayorﬁ
aprobada maximo aprobada viaticos

Canaliza la
solicitud

F Envia F
requerimiento de Recibe solicitudes
pago de vidticos
Efectua sus propios Realizala
pagosporserun [« ia del
organo superior pago al conductor

Recibe anticipo

12 horas

Si

No
Efectua
) Anticipo ETECtga el
proceso g

~

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Responsable: Macroproceso: Fecha de
Ing. Danny Alexander | Coordinacion General | Elaboracion:
Gonzales Aguilera. Administrativa 02/08/2022

Ing. Anibal Leonardo | Financiera
Gonzales Soto.

Organo Proceso: Inicio:
Administrativo: Control de kilometraje
Administrativo: por cada feriado

Gestion administrativa
Pagina: x dey Status: Propuesta / | Fin: Actividad

Aprobado Final del proceso
T mecTomano e s 0 e

ACTIVIDAD
DMINISTRATIVA EXTERN

Controil de
Kilometraje por
cada feriado

Aviso de visita
anticipado

Notificacion

electréonico

s
Py
EndiaiCiciomisco ——| Recibir oricio de 1a
coe

Notifica el oficio de la
cGE
I— 3
Recibe el oficic de
cGEe

Notifica el oficio
mediante lamada
telefonica

LRecabe 1a Informaciéon

l

Realiza informes de
veniculos

Adjunta cuadro de
informes v guia de
vehiculos vy
conductores

Recibe informes

Revisa informes
detallagos

] I 1

Aprueba y revisa
info s r

presentados ks

Archiva informes

Reinicia elaboracion
de informe

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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fi. Registro de Informacion del Proceso

Nombre Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
del (Cronoldgico, Fisico Archivo (Cargo  del
Registro por  fecha, (Permanente, servidor
aleatorio, temporal, encargado del
etc.) etc.) Archivo)
Numero Oficios Por Digital Permanente Direccion
de Solicitudes  numeracién y (escaneado) administrativa
tramite  Informes fecha Fisico y Unidad de
utilizacion,

mantenimiento
y movilizacion
de vehiculos.
Contraloria
General  del
Estado.

Elaborado por: Marlon Jackson Castillo Calva

0. Indicadores

Eficacia Descripcion: Evalia el grado de
cumplimiento de los procesos
administrativos y  operativos, tanto
internos como externos,
mostrando el porcentaje de cumplimiento
de los mismos.

Forma de célculo: # trdmites recibidos / #
tramites respondidos

Periodo de medicion: semestral, por
periodo académico.

Eficiencia Descripcion: Evalia el grado de
cumplimiento de los objetivos
planteados en relacion al cumplimiento de
procesos, mostrando el
porcentaje de crecimiento.

Forma de célculo: % cumplimiento afio
actual / % cumplimiento afio anterior.
Periodo de medicion: anual, cada dos

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 97
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar

—



QUNTIE g,

4 ‘-'ii \
W)

1859

/ Universidad Carrerade
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Y | deloja Publica

periodos académicos.

Economia Descripcion: Evalla la capacidad de la
institucion para generar y movilizarse
los recursos de la institucion, mostrando el
porcentaje de diferencia entre dos
periodos académicos.
Forma de célculo: % indicador afio actual
- % indicador eficiencia afio anterior.
Periodo de medicion: bianual, cada cuatro
periodos académicos.

Oportunidad Descripcion: Evalta le eficiencia del
departamento en base al tiempo en que
los trdmites necesarios para los procesos
son atendidos.
Forma de célculo: horas/dias de respuesta
del departamento en comparacion
con las 72 horas plazo reglamentarias por
la ley.
Periodo de medicion: semanal, periédico,
indistinto del periodo académico.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion de la Contraloria General del Estado
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

p. Estadisticas

Teniendo en cuenta el proceso de gestidn institucional, cabe mencionar que a la presente
fecha aln no existe una base sélida para realizar un estudio estadistico en la Unidad de
utilizacion, mantenimiento y movilizacion de vehiculos que permita otorgar datos fiables de los
procesos llevados a cabo el mismo, motivo por el cual se presenta la propuesta de este manual,

como un medio que aporte el punto de partida para una gestion de procesos ordenada, eficiente

y eficaz.
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 98
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar
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Simbologia del Diagrama de Flujo

Simbolos utilizados en el flujograma de planificacion académica

Simbolo del Nombre Distribucion

diagrama de

flujo

( Simbolo de inicioy También conocido como “simbolo terminador”,
Inicio / Fin fin este simbolo representa el punto de inicio y el

Actividad

Simbolo de
actividad

Simbolo de proceso

punto de terminacion y los posibles resultados
de un camino. A menudo contiene las palabras
“inicio” o “fin”, dentro de la figura.

También conocido como “simbolo de accion”,
esta figura representa un proceso, una accion o
una funcion. Es el simbolo més ampliamente
usado en los diagramas de flujo.

Indica una pregunta que debe responderse- por

predefinido lo general si/no o verdadero/ falso. ElI camino

& pecicor del diagrama de flujo puede dividirse en

diferentes ramas, segun las respuestas o las
consecuencias que se suceden.

Simbolo de Mas especificamente, representa la entrada o

documento salida de un documento. Algunos ejemplos de

Documento

Proceso

Simbolo de proceso
predefinido

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

entradas son recibir un informe, un mensaje de
correo electronico, o un pedido. Algunos
ejemplos de salida que usan un simbolo de
documento incluyen generar una presentacion,
una carta.

Indica un proceso u operacion complicada que
es bien conocido o definido en otro lado.

40 / Universidad Carrerade
(]j) gacio_nal Administracion
W, — | Geloja Publica
1859
g. Anexos
Anexo 1:

99
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Anexo 2
Plantilla

1859

FACTURA|x—

— ) —_—— - “;
CLUENTE: NAF:
DOMICEIO PAGO
CANTIDAD CONCEPTO - REFERENCIA PRECIO MPORTE

T ——

Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 3
Factura
v { MECANICI.\
e d 4 111117.1] '\ René Alejandro Valdivieso Ledn
C' n 'v '» R.U.C. 1104255599001 -
* AUTOMOTRIZ CALIFICACION ARTESANAL & 073513 & -
Alexander Von Humbolt sp entre Morillo y Kieper » Loje
2547185 » 099 568 9852  renato 1521 ®hoemail.com F
D et i e e L e e
PEOTEL P00 miben | e e - o Eaii U
R FACTURA 001-001
Lo |1 [ oou EEEEERESERN 000003569
ene.Uniwersidad  Vacenal de loja e
{P“"E’m 4»&;- ?'o _ 9'0"»”0_ Nuow\dc sfn l
[RUC/CL 116 00O 13 20 004 Wil 2543185 B |
V8 Redihondo s disces (wado disw) | Voo | 144 co
.S .}jmouguh y Bolauco (oo 6 neumabas) S5e0 | 135, c0
6wl de Nevrohios (couta neomibe) | 00 | 130,00
o Qg de tesmabes (mela neorshe] | 20 | 3Sp0
o .Qgiode'ﬂ da Meuméhues (]u?_go_cnam_vay.ﬂ_ Weoe OO
10 *@.;?_g uo da Comber (tosda neordhe) 3Sc0 | 35000
1o [hnedle dy Mngalo do Gostr (oda neonihco} 900 | 20co.
13 Pineotien y Polewceo (uego e 4neonchas) 350 | 33500
& Mredo de Nawdheos (cacks neomsheo) | $0¢0 | 00
L1 Rolatien dr Mevmaticos (Jusp da 4 nawatva)  10% | Joc
E ..L"gé’_éﬁ_!"g@ cle Combed | conckes Mﬁu\l Beo| 4o |
& |Avedo de Mgule do CGaster (coda neomdibes) | 2060 | 30co |
16 | Gmbio do omorbquodore (mda neurdhce) | 100 | MOc0 |
— | — —_ —— el B—— S ——— —
o n ;i seidentod Yeinto y nveve SUBTOTAL | 2.639, 00
— ' 06895 || pESEUENTD
FORMA OF #200 ((.mu 1 Dwnre Elnntranies | Taegata da Qréathis/Detns | | Dtren A 0%
- . LV
1g. René Alejan
{1l Valdivieso Ledn ekl
G i -1 FiAaAA ErieRve || YAMORTOTAL| .63 o0
Aot 30003150 » SARguelarPREY » Waes boats E3AgoIOITEIY - GAMOIRAL, EDUMINTE » DOoNS: SUIP0Y
Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 101
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos pard Transformar
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Anexo 4
Inventario de vehiculos constatados en los patios o estacionamientos

@ MBRE DE LA ENTIDAD:
INVENTARIO DE VEHICULOS CONSTATADOS EN LOS PATIOS O ESTACIONAMIENTOS
m Periodo:  Viernes 06 y Lunes 09 de agosto de 2021
CARACTERISTICA DEL VEHICULO CONSTATACION FiSICA VEHlCULAR DE LA CGE
Seguro Fecha Hora kilomptraje
. " . Fecha de - Nombre del Sitio donde se " "
Numero de " Ao de Tipo de . ) Codigo de Rastreo . Logotip . ._| Observacione
No. Marca/Modelo Color Matricula P . Motor Chasis Expedicién ) " " Custodio o Cargo encuentra guardado . y . . . . Diferencia
Placa Fabricacion Vehiculo Sl | NO Activo Fijo Satelital » o Inicio Fin Inicio Fin Inicio Fin s
del seguro Responsable el vehiculo
1 LEA-0617 TOYOTA PLATA st 2009 JEEP st 1865427 | 9FH11VJ959-9016760 71912020 6654758 si Juan \\/,';Z"a'se Diaz CHOFER PATIOS DE LA UNL st
2 LEA-0765 MAZDA AZUL si 2009 CAMIONETA | si WALTA | BLFUNYOWESMO00282 71912020 6654759 si Edgar Homero CHOFER PATIOS DE LA UNL si
106834 Ochoa Tene
Diego Mauricio
3 LEI-1185 MAZDA AZUL si 2014 CAMIONETA | si 6412761 | BLFUNYOGBEMJI04692 71012020 6654760 sl e s CHOFER PATIOS DE LA UNL si
Amadeo Ovidio
4 LEI- 1187 MAZDA AzUL si 2014 CAMIONETA | si 6412764 |  BLFUNYOG6EMI04691 71912020 6654761 si . ° CHOFER PATIOS DE LA UNL st
Gonzalez Carrién
Angel Porfirio
B LEI- 1186 MAZDA vINO si 2014 CAMIONETA | si 6412675 |  BLFUNYOGOEMJI04654 71912020 6654762 si CHOFER PATIOS DE LA UNL st
Cuenca Yaguana
6 LEA-0342 TOYOTA BLANCO si 2001 JEEP sl 1266082 9FH11VJ9519004885 71912020 6654763 si José Miguel CHOFER PATIOS DE LA UNL st
Quevedo Huertas
MERCEDES |BLANCO/R 377973 U0 Fredi Maximo
7 LEA- 0456 ey P si 2006 BUS si ranas” | 9BM384072 6B 471982 71012020 6654764 si e e CHOFER PATIOS DE LA UNL st
MERCEDES _|BLANCO/R 377973007 Fredi Maximo
8 LEA- 0592 SNy PN si 2008 BUS si o093 9BM3840728B549381 71912020 6654765 si e e CHOFER PATIOS DE LA UNL st
9 LEA-0763 | VOLKSWAGEN [BHANCOR si 2009 BUS si E1T150473| 9BWDD52R09R912642 71912020 6654766 si Humberto Wimer CHOFER PATIOS DE LA UNL st
030 Guamén Aldaz
10 LEA-0422 TOYOTA VERDE st 2006 CAMIONETA | si 3410205 | 9FH33UNGB68009385 70912020 6654767 sl 2’::;’,‘ Ambal TECNICO DOCENTE PATIOS DE LA UNL st
11 LEI-1142 HINO BLANCO si 2012 CAMION st NOACTT25 | 9r3uT11H1C6000933 71912020 6654768 st José Miguel CHOFER PATIOS DE LA UNL st
994 Quevedo Huertas
12 LEI-1108 MAZDA AZUL si 2012 CAMIONETA | si WLATI293| gLFUNYOWRCM002313 71912020 6654769 si Miguel Angel Inga CHOFER PATIOS DE LA UNL st
Fredy Rene
13 LEA- 0766 MAZDA PLATA si 2009 CAMIONETA | si F2851708 | BLFUNYO259M001043 71012020 6654770 si CHOFER PATIOS DE LA UNL si
Gonzaga Correa
14 LEA 0775 VOLKSWAGEN BL%NJ%O/R si 2009 BUS st 17150630 | 9BWDDS2R89R912680 71912020 6654771 sl M‘guaéﬁ""lgéf" inga CHOFER PATIOS DE LA UNL st
15 LEA 0767 HYUNDAI BLANCO st 2009 FURGONETA | sI DAB'Z*;!O“ KMUWAH7HPOU113723 71912020 6654772 El M‘gueéﬁ""lgéf" Inga CHOFER PATIOS DE LA UNL si
16 LEA-0781 MAZDA AZUL si 2009 CAMIONETA | si 6368436 |  BLFUNY0G89MO00508 71012020 6654773 sl Juan Carlos Carrin TECNICO PATIOS DE LA UNL si
17 LEI- 1107 MAZDA AzUL st 2012 CAMIONETA | si WLAT1293] 81 FUNYOWRCMO02312 7192020 6654774 st Humberto Wilmer CHOFER PATIOS DE LA UNL st
818 Guamén Aldaz
MERCEDES  |BLANCO/R 377973 U0 Angel Porfirio
18 LEA- 0455 Sony PN si 2006 BUS si ranas’| 9BM384072 6B 472779 71912020 6654775 si Cuenea vaguana CHOFER PATIOS DE LA UNL st
19 LEA-0602 | voLKswAGEN [PHCOR si 2009 BUS si E1T146463| 9BWDD52RG8R833491 71812020 6654776 st Miguel Angel Inga CHOFER PATIOS DE LA UNL s
20 LEA 0772 MAZDA BLANCO si 2009 CAMIONETA | si G6375209 | 8LFUNYO0689M000909 71912020 6654777 si D‘Zgn‘;:diza TECNICO DOCENTE PATIOS DE LA UNL st
21 LEA 0764 MAZDA PLATA st 2009 CAMIONETA | si WLTAL028| g FUNYOWEIMO00273 71912020 6654778 sl Franco Guillén TECNICO DOCENTE PATIOS DE LA UNL st
22 LEAO761 MAZDA AZUL st 2009 CAMIONETA | si G6370654 | BLFUNYO689M000609 71912020 6655099 sl L::::‘;‘”m?a"u CHOFER PATIOS DE LA UNL si
23 LEA 0773 MAZDA BEIGUE si 2009 CAMIONETA | sI V;'gg";f 8LFUNYOWESMO00285 71912020 6655343 si A"‘balsig"za‘ez RESPONSABLE UNIDAD|  PATIOS DE LA UNL si
25 LEA 0780 HYUDAI BLANCO/R si 2009 BUSETA | si DADDBSES | myrp17PPOCO42180 71812020 6655346 st Danw in Manuel CHOFER PATIOS DE LA UNL st
010 9662 Chamba Pogo
26 PPL-0143 TOYOTA BLANCO si 1994 JEEP st 1FZO;2164 FZJ809006331 71912020 6655348 st A“‘ba's?’:’o"za‘” RESPONSABLE UNIDAD|  PATIOS DE LA UNL st
27 LEI0100 MERCEDES | gLancO si 2007 CAMION sl 3T79BAU06|  gpwmee31287B487463 71912020 6656789 si Fredy Rene CHOFER PATIOS DE LA UNL st
BENZ 87790 Gonzaga Correa
28 LEI 1163 HYUNDAI BLANCO si 2012 CAMIONETA | s DABHBOS3| | MawA37HACU399564 71012020 6656790 sl Fredy Rene CHOFER PATIOS DE LA UNL st
502 Gonzaga Correa
29 LEA-0779 MAZDA AZUL si 2009 CAMIONETA | sI WLTALO89| g FUNYOWEIMO00291 71912020 6662992 sl D;::g: g‘j:;'g:’ CHOFER PATIOS DE LA UNL si
30 LEI1109 MAZDA AzUL st 2012 CAMIONETA | si WLAT1293] 1 FUNYOWRCMO02306 71912020 6663809 si Danw in Manuel CHOFER PATIOS DE LA UNL st
719 Chamba Pogo
SERVIDOR COMISIONADO DE LA CGE ENCARGADO O RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE DE LA ENTIDAD
Nombre: Nombre:
cr: cl:
Fin dia-mes-afiohora Fin dia-mes-afiohora

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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zoopcoOMm

Asunto:

Doctor

Nicolay Arturo Aguirre Mendoza

OFICIO No. 02208
Seccién: DIRECCION PROVINCIAL DE LOJA

Operatividad navidad

-DPL-AE-2021

Requerimiento de Informacion

- 2201 20

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciudad

De mi consideracion:

En cumplimiento del articulo 15 del Reglamento Sustitutivo para el Control de los
Vehiculos del Sector Publico y de las entidades de Derecho Privado que disponen de

Recursos Publicos y con la fi
parte de la Direccion Provincia

nalidad de ejecutar el operativo de control vehicular por
| de Loja de la Contraloria General del Estado, durante el

feriado de Navidad, los dias jueves 23 de diciembre y lunes 27 de diciembre de 2021,
en el horario de 16h00 a 18n00, y, de 07h00 a 09h00, respectivamente, solicito a usted
disponga a quien corresponda proporcione el inventario actualizado de los vehiculos a
servicio de la entidad, conforme al formato adjunto, que incluye, entre otra informacion,

la siguiente:

\dentificacion del vehiculo:

- Placa
Mar~ra/mndaln

disponga a quien corresponaa pr

UPUICIUTNTS ©F v Sr e ==

servicio de la entidad, conforme al formato adjunto, que incluye, entre otra informacion,

la siguiente:

\dentificacion del vehiculo:
- Placa
- Marca/modelo
- Color
- Matricula
- Afo de fabricacién
- Tipo de vehiculo

- Seguro y fecha de expedicion

- Numero de Motor
- Numero de chasis

- Cadigo de activo fijo

- Rastreo Satelital

_ Nombre del custodio o responsable y cargo
- Ubicacion del patio o estacionamiento

- Logotipo

Ademas, se requiere los nombres y apellidos completos y teléfonos de contacto de los
servidores encargados de los vehiculos, quienes deberan permanecer los dias 23 de
diciembre y 27 de diciembre, en el horario de 16h00 a 18h00, y, 07h00 a 09h00, en los
patios 0 estacionamientos de la entidad, quienes deberan tener bajo su custodia, para
efectos del control vehicular, las llaves de los automotores.

En caso de que los vehicul

deberan proporcionar las érdenes de movilizacion o los documentos respectivos que

justifiquen su ausencia.

os no se encuentren fisicamente en los estacionamientos,

Por tal motivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 de la Ley Organica de

la Contraloria General del
solicitada, en digital, a trav

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espi
: ver ni Espinosa”
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador

Estado, agradeceré enviar respuesta y la informacién
és del portal web institucional www.contraloria.gob.ec,
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ingresando a la opcion servicios en linea, recepcion de documentos y a nuestros correos
institucionales mcuenca@contraloria.gob.ec, zponcg@contrglo;na.gob.ep y
jcgarcia@contraloria.gob.ec; y, de forma fisica, en la Dwec;cuon Prpvmc:al de Loja de la
Contraloria General del Estado, ubicada en las calles Jose Antonio Eguiguren y Sucre,
esquina, en el término de 1 dia.

Atentamente, B

< /ngié“ir;‘ff
q\gf ayra Cuenca Tandazo
Directora Provincial 2

hDesrcripcit':m | Nombre

| Elaborado por: ‘ Ing. Juan Garcia Carrion

LSupewlsado por ‘ Zonia Ponce Balcazar

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Anexo 6
Respuesta Contraloria General del Estado

Q.

Universidad Unidad de
Nacional Mantenimiento, Movilizacion
deloja y Control de Vehiculos

Oficio Nro. 2021-225-UMMV-UNL
Loja, 23 de diciembre de 2021

Ing.

Mayra Cuenca Tandazo

DIRECTORA PROVINCIAL 2 DE LOJA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO

Ciudad.-

De mi consideracién:

En mencidn al Oficio No. 2208-DPL-AE-2021, de fecha Loja, 22 de diciembre de
2021, suscrito por su persona, en donde se solicita proporcionar el inventario
do de los vehiculos a servicio de la entidad.

Al respecto me permito poner a su conocimiento, que para el dia 23 de diciembre
de 2021, los vehiculos de placas LEA-0422 y LEA-0617, con su respectivo
custodio, se encuentra realizando comisiones de servicio debidamente
autorizados y planificados con orden de movilizacién Nro. 3687, 3688; la cual
se adjunta. La camioneta de placas LEA-0764 se encuentra de planta en la
Estacién Experimental El Padmi y la camioneta de placas LEA-0772 se encuentra
en el taller de mecanica.

El resto de los vehiculos permanecen en los parqueaderos de la Universidad
Nacional de Loja y no existe niguna orden de movilizacién para los dias de
feriado.

Adjunto la informacién solicitada:

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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/

S

Universidad

ORDEN DE MOVILIZACION No. 3687
(Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados
yio fines de semana o que implique ol page de visticos)

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

RUC

Instibucion

UNIVERSIDAD NACIDNAL DE LOJA

1160001720001

Z DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Ciudaa

Motive

Fecha

Fecha do Vigencia Desde 20211223 Hom  16:00

Mo Ocupamtes 3

AUTORIZACION

Luggar Origen LouA

Lugar Dosting LouA

Hilomatrajo inicin.

Loua
Hasta 20291226 Hora 1830

Para yasladarse por i3 cudad de Loja, a Sonicos docentes de 13 quinta experimental Punzara, oo |3
finalidad de atender a los animales y necesidades varias de la Quinta. La mavilzackn del vehiculo se lo
realiza con la autorzacitn del diecior adminisirative de 13 UNL. segin o corso secirtnico del 23 de
diciembre de 201, NOTA ACLARATORMA: El conductor atemo es ef Dr- Victor Cusnca

21223 No. Comumicacksn  CORAED ELECTRONICO 23-
Dec-z021

WBomatraje Fin

3. DATOS DEL COMDUCTOR | A

Mombros  CANGO RIVERA FABLAN AMBAL

Cargo  TECMICD DOCENTE

Namers de Godua { Fasapanis 1102521523 Tipo de Licencta £
Universidad Liridad de T
Macional Mantenirmiento, Movilizacidn
de Loja y Control de Vehiculos

4. CARACTERISTICAS DEL VEHICULD

Himero da Placa LEADMZZ Marca | Modalo TO¥OTA

Color WERDE Mumero Matricula  AJSESEDS

5. DATOS DEL BOLICITANTE

Hombras NG DANY GONZALET

Cargo CORECTOR ADMINESTRAT WO

Raoalizado Par GONZALEZ SOTD ANIBAL LECONARDD

Facha de Emisksn  2021-12-23 1030

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Carrerade
Administracion

Publica

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”

Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador
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Universidad Unidad de
u’? Nacional Mantenimiento, Movilizacién
et LU U4 R y Control de Vehiculos

e

(Fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados

ORDEN DE MOVILIZACION No. 3688

yio fines de o que que el pago de vi

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

ui DAD NACIONAL DE LOJA

RuUC 1160001720001

2 DATOS DE EMISION DE LA ORDEN

Ciudad  LOJA
Fecha de Vigencia Desde 2021-12.23 Hom 1600 Hasta 2021.12-.26 Hora  1B:30

Motivo  Para trasladar of Dr Nikolay Aguirre, Rector de ka UNL. por la ciudad de Loja, con ka finalidad
de reaslizar tramites varios relacionados con la UNL. La moviizacin ded vehiculo se lo realiza
con la izacién del director iri de |a UNL, segun o correo electronico dd 23 de
didembre de 2021

No. Ocupantes 2

AUTORIZACION

Focha 2023.12-23 No. Comunicacikén CORREO ELECTRONICO DEL
230ic-2021

Lugar Origen LOUA

Lugar Destino LOuA

Kilometraje Inicio KEometraje Fin

3. DATOS DEL CONDUCTOR / A

Nombres  DIAZ VARGAS JUAN VICENTE Cargo CHOFER

Nomero de Cédula / Pasaporte 1103578058 Tipo de Licencia C

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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| Universidad Unidad de
| Nacional Mantenimiento, Movilizacion
—— | delojo y Control de Vehiculos
"W | |4 CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
Nimero do Placa  LEADS17 Marca/Modelo  TOYOTA
Color PLOMO Numero Matricula  A2324758
5. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres  ING. DANY GONZALEZ Cargo DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UNL
Reallzado Por GONZALEZ SOTO ANIBAL LEONARDO
Focha do Emision  2021.12.23 10:26
LISTA Y DATOS DE CUSTODIOS DE LOS VEHICULOS
No Nombres Apellidos Cetular
1 Edgar Homero Ochoa Tene 0992256086
2 Fredi Maximo Lanche Macao 0981451236
3 Fredy Rene Gonzaga Correa 0993643303
4 Miguel Angel Inga Guillén 0989495535
5 Humberto Wilmer G an Aldaz 0981432848
6 Angel Porfirio Cuenca Yaguana 0993876856
7 Darwin Manuel Chamba Pogo 0986570447
8 Amadeo Ovidio Gonzalez Carrién 0993716245
9 Juan Vicente Diaz Vargas 0981940568
10 José Miguel Quevedo Huertas 0988839848
11 Diego Mauricio Pefia Donoso 0988839848
12 Anibal Leonardo Gonzdlez Soto 0987586150
13 Fabidn Anibal Cango Rivera 0994746413
14 Diego Renato Loaiza Andrade 0994359465
15 Franco Antonio Guillén Guzman 0991567615
Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 107
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Uninersidad Unidad de
u Nacional Mantenimiento, Movilizacion
de Loja y Control de Vehiculos
e
Accion Funcionario
Elaborado por Ing. Anibal Gonzalez Soto

ANALISTA DE TRANSPORTE DE LA UNL

Aprobado por Ing. Dany Gonzalez Aguilera
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Fecha De Loja, a 23 de diciembre de 2021
Elaboracién

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva

Anexo 7
Certificado de satisfaccion
Ingeniero Visto bueno
Anibal Leonardo Gonzéalez Soto
ADMINISTRADOR PROCESO
CERTIFICO:
Por medio del presente, certifico que los Talleres SERVIVAL, de René Alejandro
Valdivieso Ledn, ha cumplido a entera satisfaccion de la entidad contratante el objeto
de contratacién denominado:CONTRATACION DEL SERVICIO DE ALINEACION Y
BALANCEO, ARREGLO Y CAMBIO DE NEUMATICOS PARA EL PARQUE
AUTORMOTOR DE LA UNL, durante el afio 2021, proceso brindado constante en el
presente expediente.Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.
Loja, 06 de diciembre del 2021
Atentamente,
Ingeniero
Anibal Leonardo Gonzélez Soto
ADMINISTRADOR DEL PROCESO
Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 108
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Anexo 8
Requisitos de alineacion y balanceo
@ UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
A
Loja, 07 de diciembre de 2021 N° 021-2021-UMMV-UNL
Seiior (a)

DIRECTOR FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
Por el presente autorizo que se tramite el Gasto y Pago a:

Cantidad | V. unitario Total
TALLERES SERVIVAL, DE RENE ALEJANDRO VALDIVIESO LEON
RUC: 1104255593001
CUENTA CORRIENTE: 0021004030 del Banco de Guayaquil.
Por comcepto de pago del proceso de CONTRATACION DEL
SERVICIO DE ALINEACION Y BALANCEO, ARREGLO Y CAMBIO
DE NEUMATICOS PARA EL PARQUE AUTORMOTOR DE LA UNL,
mediante & proceso de infima . Los valores son los siguientes:
RECTIFICADO DE DISCOS (CADA DISCO) 12,00 12,00 144,00
ALINEACION Y BALANCEO (JUEGO DE 6 NEUMATICOS) 5,00 55,00 275,00
ARREGLO DE NEUMATICOS (CADA NEUMATICO) 6,00 20,00 120,00
CAMBIO DE NEUMATICOS (CADA NEUMATICO) 10,00 2,50 25,00
ROTACION DE NEUMATICOS (JUEGO DE 6 NEUMATICOS) 3,00 20,00 60,00
ARREGLO DE ANGLO DE CAMBER (CADA NEUMATICO) 10,00 35,00 350,00
ARREGLO DE ANGULO DE CASTER (CADA NEUMATICO) 10,00 25,00 250,00
ALINEACION Y BALANCEO (JUEGD DE 4 NEUMATICOS) 11,00 25,00 275,00
ARREGLO DE NEUMATICOS (CADA NEUMATICO) 8,00 10,00 80,00
ROTACION DE NEUMATICOS (JUEGO DE 4 NEUMATICOS) 1,00 10,00 10,00
ARREGLO DE ANGLO DE CAMBER (CADA NEUMATICO) 18,00 25,00 450,00
ARREGLO DE ANGULO DE CASTER (CADA NEUMATICO) 18,00 20,00 360,00
CAMBIO DE AMORTIGUADORES (CADA NEUMATICO) 16,00 15,00 240,00
SUBTOTAL 2.639,00
MAS 12% IVA 0.00
) TOTAL 2.639,00
Menos 1.75% del impuesto a la renta -46.18
TOTAL A PAGAR 2.592,82
SON: DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS LARES. CON 82/100
ORDENADOR DE GASTO ORDENADOR DE PAGO
F. Fnbataniiidimniaiivaiiis
NOMBRES: Ing. Dany Gonzélez Aguilera NOMBRES: Dr. Edgar Betancourth
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA |DIRECTOR FINANCIERO DE LA UNL
UNL FECHA:
FECHA:

Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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Anexo 9
Informe de viaticos
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA FECHA DE INFORME:
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS 06 de Septiembre del 2021
INSTITUCIONALES
DATOS GENERALES
APELLIDOS -NOMBRES DE LA O EL PUESTO QUE OCUPA
SERVIDOR CHOFER
ANGEL CUENCA C.C. 1002986998
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD A LA
INSTITUCIONAL.: QUE PERTENECEN LOS
PORTOVIEJO SERVIDORES:
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

ANGEL PORFIRIO CUENCA YAGUANA C.C.
1101465407

OVIDIO GONZALEZ C.C. 1103622708
MANUEL CHAMBA C.C. 1103843478

FREDY GONZAGA C.C 1102390505

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Miércoles, 01 de Septiembre del 2021

06h00 Salida de la ciudad de Loja hacia Portoviejo en vehiculo institucional placa LEA-0455 y

LEA 0780
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 110
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10h00 Desayuno en Balsas.

W),

1859

15h00 Almuerzo en Guayaquil
19h30 Legada a Ciudad de Portoviejo
22h00 Merienda y pernoctada en Ciudad de Portovigjo.

Jueves, 02 de septiembre de 2021

07h00  Desayuno

08h00- 17h00 Traslado del hotel a la Universidad Técnica de Portoviejo a los trabajadores
sindicalizados de la Universidad Nacional de Loja para que reciban capacitacion sobre
“Procedimiento Parlamentario, Liderazgo Sindical”

18h00 Retorno al hotel merienda pernoctada en Portoviejo

Viernes, 03 de Septiembre de 2021

07h00  Desayuno

08h00- 17h00 Traslado del hotel a la Universidad Técnica de Portoviejo a los trabajadores
sindicalizados de la Universidad Nacional de Loja para que reciban capacitacion sobre
“Procedimiento Parlamentario, Liderazgo Sindical”

18h00 Retorno al hotel merienda pernoctada en Portoviejo

Sébado, 04 de Septiembre de 2021

06h00  Desayuno

07h00 Salida de Portoviejo hacia la Ciudad de Loja
12h30 Almuerzo en la Ciudad de Guayaquil

19h30 Legada a la Ciudad de Loja

PRODUCTOS ALCANZADOS

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 111
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- Los trabajadores sindicalizados que asistieron al taller de Procedimiento Parlamentario nos
permitio debatir y cuestionar las leyes, normas y reglamentos y mas normativas relacionadas
al Gremio y despejar inquietudes que se presentaron en el transcurso del taller.

- En el taller de Liderazgo Sindical nos permitio conocer los derechos laborales,
mejoramiento profesional, social y economico, con estrechos vinculos con el Estado, y
medir el trabajo que se viene realizando en nuestro gremio.

- Traslado de los trabajadores sindicalizados a los diferentes eventos programados sin

ITINERARIO SALIDA LLEGADA
FECHA: dd-mm-aa HORA HORA
LOJA-PORTOVIEJO
01209:2021 NOTA: Estos datos se
06H00 19H30 refieren al tiempo
PORTOVIEJO — LOJA efectivamente utilizado
08209:2021 en el cumplimiento del
O7HCE DS servicio institucional,
desde la salida del lugar
de residencia o trabajo
hahitiinlas A Anl
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPO
NOMBRE
RTE OE RUTA HOR
INSTITUCI FECHA FECHA
TRANSPOR A HORA
ONAL LEI dd-mmm- dd-mmm-
TE hh:m hh:mm
1186y LEA aaaa aaaa
m
0780
LOJA-
BUS INSTITUCIO
PORTOVIE | 01-09-2021 | 06H00 | 01-09-2021 19H30
LEA0455 NAL
JO
BUS LEA PORTOVIE
INSTITUCIO 04-09-2021 | 07HOO | 04-09-2021 19H30
0780 JO-LOJA
NAL
NOTA. En Caso de haber utilizado transporte publico, se deberd adjuntar obligatoriamente los
pases a bordo o boletos

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”
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EVIDENCIAS

OBSERVACIONES.

De existir valores calculados en mas en la liquidacion de viaticos y subsistencias de conformidad

con los gastos justificados. Autorizo el descuento de mi remuneracion mensual unificada,
conforme lo establecido en el Art. 23 del Reglamento para el pago de Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones y Alimentacidon, dentro del Pais para las y los Servidores y las y los Obreros
Publicos RO Nro. 11 de 10 de junio de 2013

FIRMA DEL COMISIONADO

ANGEL PORIFIRIO CUENCA DARWIN MANUEL CHAMBA POGO
YAGUANA CHOFER
CHOFER
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” 113
Casilla letra “S”, Sector La Argelia - Loja - Ecuador Educamos para Transformar

—



/ Universidad Carrerade
wn Nacional Administracion
Y | deloja Publica

AMADEO OVIDIO GONZALEZ FREDY RENE GONZAGA CORREA
CARRION CHOFER
CHOFER

FIRMAS DE APROBACION

DR. NIKOLAY GUIRRE ING. DANY GONZALEZ
RECTOR DE LA UNL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA UNL
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i (Ley Organica del Servicio Publico, 2022)
Fuente: Universidad Nacional de Loja
Elaborado: Marlon Jackson Castillo Calva
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