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RESUMEN EJECUTIVO

Los manuales de procedimientos administrativos tienen la particularidad de
establecer una guia en los procedimientos que una organizacion establece, dentro
de sus fortalezas esta la manera de poder establecer una secuencia de orden en
todo procedimiento y que a su vez mantiene el control respectivo en todas las
actividades y tareas en la que esta involucrada la entidad gubernamental en este
caso € Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena
Actualmente en la unidad de andlisis no existe un manual de procedimientos que
establezca pardmetros y lineamientos para que cada proceso sea debidamente
estructurado. Mediante el disefio de manual de procedimiento se espera que exista
un impacto en el aspecto administrativo debido a que €l establecer un proceso en
un departamento como es el departamento de catastros y avaluos infiera de forma
positiva ya que actuamente no poseen una estructura organica enmarcada en un
manual de procedimientos. Se espera que mediante € establecimiento de la
propuesta y la implementacion de un sistema de control y mecanismos de
evauacion se pueda determinar los beneficios que seran visibles frente a la
eficiencia en los procedimientos administrativos y de esta manera cumplir con los
objetivos planteados en €l siguiente trabajo de investigacion

Palabras claves: Procesos administrativos, Control interno, Manua de
procedimientos
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INTRODUCCION

Los manuaes de procedimientos influyen de manera positiva ya que permiten
que se desarrolle un proceso administrativo ya sea planificacion, direccion,
organizacion, control y evaluacion, de forma ordenada y concatenada es decir que
hay un seguimiento en cada uno de los procesos |0 que permite que toda actividad

o tarea se desarrolle con eficienciay eficacia

El control interno es uno de los aspectos que permite €l andlisis de los procesos y
gue tales procesos tengan sus correctivos anticipados y una buena toma de
decisiones para que puedan tener resultados favorables y que a su vez permitan

cumplir on los objetivos propuestos.

En la primera parte del proyecto de investigacion se identifica el marco contextual
del tema, sosteniendo la forma de justificar mediante su importancia y
factibilidad, determinando también la Operacionaizacion de las variables
considerando sus dimensiones e indicadores que permiten establecer la
sistematizacion.

En & primer capitulo se define la fundamentacion tedrica que como contenido
cientifico respalda e tema de andlisis y por lo consiguiente las diferentes
fundamentaciones y |la categorizacion de las variables que permiten analizar cada

uno de los indicadores y dimensiones.

En el segundo capitulo se aplica la metodologia que se va a utilizar establecidos
mediante técnicas y un buen proceso de observacion que faculta que la muestra

obtenida tenga resultados favorabl es para la propuesta.

En el tercer capitulo se procede a andlizar los resultados de las encuestas y las

entrevistas, determinando mediante andlisis porcentua los indicadores que



afianzan la propuesta como es el manua de procedimientos administrativos para

ladireccion de catastros y avaltos.

En & cuarto capitulo se plasma los procedimientos que fortalecen la propuesta
como es € antecedente y la justificacion, a mas de €llo en este capitulo se puede
evidenciar € contenido de la propuesta y la manera de cémo influye

positivamente en el cumplimiento de |los objetivos



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Los procedimientos administrativos y su incidencia en € control interno de la
direccion de catastros del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
canton Santa Elena. Disefio de un manual de procedimientos administrativos para
el control interno del departamento de catastros y avalios dd Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipa del cantén Santa Elena, afio 2014

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El presente trabgjo de investigacion se desarrollara en e Gobierno Autébnomo
Descentralizado municipal del canton Santa Elena de la misma provincia, en la

direccion de catastros y avalios del mencionado organismo.

Las instituciones y organismos del sector publico a través de los tiempos han
mostrado fragilidad en los procedimientos de control interno, pese a tener casi
siempre establecidas las normas que rigen la gecucion de dicho proceso, su
aplicacion ha sido limitada deficiente y muchas veces hasta inoportuna, debido a
varios factores como, el desconocimiento de la norma legal por parte de los
funcionarios, la asignacion de responsabilidades y tareas no se redliza de acuerdo
al perfil profesional o especializacion del funcionario para con € puesto, los
procedimientos no estan bien definidos, y no se dispone de herramientas que
orienten el desarrollo de los mismos, factores que tienen que ver con lainfluencia
politica en lafuncién publica

Toda esta problematica presentada por € sistema publico, en los Ultimos afos se
esta tratando de cambiar y mejorar, mediante la emisién de la nueva normativa

legal que permita corregir y transformar las estructuras y procedimientos en las



organizaciones e instituciones del estado, procurando mejorar su funcionamiento
y laprestacion de servicios haciala comunidad.

Dentro de este contexto la provincia de Santa Elena, sus organismos publicos y
los gobiernos locales, se ven afectados por todos estos problemas que dificultan
la gestion administrativa y logro de objetivos en las organizaciones, creando el
malestar y descontento en la poblaciéon. Por 1o que se hace necesario que las
instituciones, como el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Santa Elena, inicie un proceso de transformacion, revisen y reestructuren sus
procesos y procedimientos para adaptarlos actualizarlos y/o ponerlos a dia

acordes alaépocay a avance de la sociedad.

En e Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Santa Elena se ha podido
evidenciar esta problemética en la direccion de catastros y avallos, pues las
observaciones preliminares determinan que, no se cumplen todos los procesos
establecidos en las normas de control interno, debido a desconocimiento de la
normativa, no se cuenta con la documentacion de |os procedimientos, su € ecucion
es empirica y rutinaria, basada en la experiencia, sin la debida actualizacion de
acuerdo alos lineamientos establecidos por € estado.

Esta problemética existente a traido como consecuencia que no se cumplan con
varias actividades propias de la mencionada direccion tales como; no disponer
de una planificacién, organizacién 'y definicion de procedimientos por o tanto, se
hace dificil cumplir las normas del control interno, asi como, con e logro de
objetivos y metas, es decir no se han establ ecido |as necesidades basicas que tiene
la direccidn de catastros y avallos, para gjercer una gestion efectiva que permita
brindar un servicio €eficiente ala colectividad, medir y verificar |os resultados que

produce la entidad.

Ademas no se ha formalizado un plan de mitigacién de riesgos necesario para €l
gjercicio del control, en vista que este define & clima organizacional basado en



reglas que permiten conductas apropiadas a cumplimiento de las actividades de
los servidores publicos.- Tampoco se ha realizado un estudio de actualizacion de
los catastros y avallos, asi como la modernizacion de los sistemas informéticos

para e registro y control de lainformacién que tiene esta direccion.

Toda la problematica enfocada conlleva a la necesidad que tiene la direccion de
catastros y avallos del gobierno autonomo descentralizado del  canton Santa
Elena de elaborar un manual de procedimientos administrativos que se convierta
en una guia para € desarrollo de las actividades operativas de esta direccion, sus
funcionarios y colaboradores, mejorando su gestion administrativay la calidad del

servicio ala comunidad.

For mulacion del Problema

¢De qué manera los procedimientos administrativos inciden en e control interno
de la direccién de catastros y avallos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del canton Santa Elena?

Sistematizacion del Problema

¢Cuantos procedimientos administrativos estan definidos y establecidos en la
direccién de catastros y avallos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena?

¢Cudles son las deficiencias existentes en |os procedimientos administrativos que
se desarrollan en la direcciéon de catastros y avallos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena?

¢De qué maneralos procedi mientos establecidos han incidido en €l control interno
en la direccidn de catastros y avaltios del Gobierno Autdonomo Descentralizado de
Santa Elena?



¢Con qué frecuencia se aplica € control interno en la direccion de catastros y
avaltios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa de Santa Elena?

¢De qué manera la elaboracion de un manual de procedimientos administrativos
puede megiorar € control interno de la direccién de catastros y avallos del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

JUSTIFICACION DEL TEMA

El proceso de cambios iniciado en €l pais a partir de los Ultimos afios a puesto
énfasis en e megoramiento de los procesos administrativos a nivel estatal, su
organismos, instituciones y gobiernos locales, dentro de ese proceso juega un
papel importante el control, pues constituye uno de los factores imprescindibles
dentro de cada actividad que se redliza en las organizaciones, porque a través de
él, podemos determinar & cumplimiento, o no de las acciones actividades
procedimientos y operaciones que se gecutan en las instituciones, detectar

falencias, errores que permitan corregir y mejorar €l desarrollo de las mismas.

Ademas @ control interno en las organizaciones permite controlar € uso de los
recursos, definir y aplicar medidas de riesgo, para ello se han establecido normas
legales que facilitan su aplicacion, pero que sin embargo e poco conocimiento de
estas, €l no disponer de procedimientos definidos para su € ecucion, unido a otros
factores como los de caracter politico y administrativo, hace que las instituciones
publicas tengan deficiencias en su aplicacion lo que incide en la gestion
administrativa.

Por ello y para contrarrestar estas deficiencias es importante |a realizacion de este
tipo de estudios de investigacion que van a permitir conocer y analizar los

problemas que tienen |as organizaciones para su aplicacion.

La direccion de catastros y avallos del gobierno auténomo descentralizado
municipal de Santa Elena constituye una parte esencial del sector publico que se



ve avocada permanentemente por estos problemas, razén  por la que se ha
seleccionado para la redizacion de este estudio, € mismo que va a permitir
recabar informacion veraz y necesaria para determinar la situacion real en laque
desarrolla sus actividades, si dispone o no, de una adecuada organizacion y
establecimiento de los procedimientos administrativos necesarios, definidos para
la aplicacion del control interno, con qué frecuencia se lo aplica, y S este arroja
los resultados de gestion y estdndares de calidad de servicio esperados por la

direccion, y el Gobierno Autonomo Descentralizado.

Lainformacion obtenida sera el sustento sobre el cual se edificara alternativas de
solucién a la problemética identificada con € fin de mejorar su organizacion, a
través del establecimiento de responsabilidades administrativas y operativas del
persona que labora en esta direccion, la definicion de procedimientos
administrativos, procurando la actualizacion y aplicacion de las normas de control
interno de acuerdo con las normas establecidas por |os organismos superiores de

control.

Para alcanzar €l objetivo de megjoramiento de los procedimientos y la gestion de la
direccién de catastros y avallios del Gobierno Auténomo Descentralizado de
Santa Elena, se considera necesario la elaboracion de un manua de
procedimientos para el control interno, instrumento que servira como guia, para el
giercicio de directivos funcionarios y empleados, la optimizacién de los recursos,
logrando eficienciay eficaciaen su accionar.

OBJETIVOS

Objetivo General

Evauar los procedimientos administrativos, y su incidenciaen el control interno

de la direccién de catastros y avallios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipa del canton Santa Elena, a través de herramientas e instrumentos de



investigacion que permitan obtener informacidn sobre la situacion problematica
existente, con € fin de proponer alternativas de solucién alas mismas.

Obj etivos Especificos

Identificar los procedimientos administrativos que estan definidos y establecidos
en la direccion de catastros y avallios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena.

Indagar las deficiencias existentes en los procedimientos administrativos que se
desarrollan en la direccion de catastros y avallos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.

Analizar los procedimientos establecidos y su incidencia en e control interno en
la direccidn de catastros y avaltios del Gobierno Autonomo Descentralizado de
Santa Elena

Andizar la frecuencia con la que se aplica e control interno en la direccion de
catastros y avallios del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa

Elena

Diseflar un manual de procedimientos administrativos para mejorar e control
interno de la direccion de catastros y avallos del Gobierno Auténomo

Descentralizado municipal de Santa Elena.

HIPOTESIS

La incidencia de un Manual de Procedimientos Administrativos, contribuira a
mejoramiento del control interno en la direccion de Catastro y Avaluos del
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdon Santa Elena,
mediante |a gjecucion de las diferentes técnicas de investigacion.



OPERACIONALIZACION DE LASVARIABLES

De acuerdo al tema planteado se han definido | as variables de estudio, que son:

Variable Independiente

Manual de Procedimientos administrativos

Variable Dependiente

Control interno



OPERACIONALIZACION DE LASVARIABLES

CUADRO 1 Variables Independiente y Dependiente

VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Actividadesotareas | Desempefio ¢JTiene  Ud. conocimientos sobre
procesos administrativos?
INDEPENDIENTE | Son actividades o | Diagnostico FODA Totalmente, parcialmente, poco, muy | Observacién
tareas ordenadas poco, nada.
sistemédticamente, Administracion del ¢Conoce lanormativa legal que se debe
sustentadas en un | riesgo Objetivosy metas aplicar lainstitucién?
diagnostico y Totalmente, parcialmente, poco, muy | Entrevista
administracion  del | Integraciony Control poco, nada.
Manual de | riesgo, que oriente la | gecucién Monitoreoy seguimiento | ¢Considera ud que las funciones y
Procedimientos eficiente integracion responsabilidades estan bien definidas?
administrativos y gjecucion Totamente, parcialmente, poco, muy
tecnolégica de los | Revisiony Designacion de poco, nada. Encuesta
procesos y recursos | actualizacion monitoreo ¢Considera ud que los procedimientos

en las operaciones de

la organizacion

Control y Evaluacion

Actualizacion de

procesos

Toma de decisiones

Reestructuracion

estdn bien definidos y ayudan a
cumplimento de metas?

Totalmente, parcialmente, poco, muy
poco, nada.

¢Ha recibido capacitaciones previas la
integracion a su puesto de trabajo?

Siempre, casi sSiempre, a veces nunca.
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VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
¢Dispone la direccion de una
planificacion para la aplicacion

Control de del control interno?
DEPENDIENTE Estrategias de planificacion Siempre, casi siempre, a Veces,
evaluacion nunca. -
vec . Observacion
Son  estrategias  de o ¢Con que frecuencia se aplica €l
) _ Control de gestion _ o
evaluacion Técnicas de control interno en la direccién
considerando las | valoracion deriesgo . de catastros y aval (i0s?
) ) Andlisis Costo ) )
técnicas, valoracion de o Mensual, bimensual, trimestral,
] . beneficio
riesgos e indices de semestral, anual.
vencimiento y | indicesde ;Conoce ud. Las normas de | ENtrevista
Compromiso que | vencimientoy . , control interno?
) ) _ Evaluacion de riesgo )
permitan garantizar la | compromiso Totalmente, parcialmente, poco,
disponibilidad e muy poco, hada.
integridad de los | Garantiade o ¢Considera ud que un manual de
) o Cumplimiento o S
procesos de la | disponibilidad e . procedimientos administrativos
o » _ _ normas principios _ .
administracion. integridad I mejorara € control interno en la
reglas
Control interno direccion de catastros y avallios
Procesos del GAD municipal de Santa | Encuesta
administrativos Elena?

Fuente: Investigacion de Campo.
Elaborado por: Mariuxi Sanchez Aquino



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Los Antecedentes de |los Manuales de Procedimientos Administrativos tienen su
origen desde hace mucho tiempo atras cuando se origind la Segunda Guerra
Mundia en los afos de 1939 y 1945 en los que las agrupaciones militares debido
a los acuerdos firmados por los mismos que establecian procedimientos para
gecutar las funciones que estén a favor de la produccion a un grupo especifico
para establecer sus habilidades.

Se estima que los manuales de procedimientos administrativos constituyen un
papel fundamental en cuanto a los procesos antiguos, es decir que tiene indicios
en la época primitiva y se ha desarrollado hasta la actualidad en todo el mundo,
€s por esto que posee gran reconocimiento universal actuando e acuerdo a las

estructuras establecidas por la organizacion.

A nivel de Latinoamérica se establece que estos manuales son de suma
importancia debido a que no solo se propone un proceso administrativo comun si
no que esta direccionado por los manuales se establecen diagramas de flujos de
actividades y futuros procedimientos a seguir dentro de una determinada
organizacion logrando € cumplimiento de los objetivos de la empresa y €

crecimiento organizacional.

Los Manuales de procedimientos segun Javier Malaga, constituyen “la
descripcion de actividades que deben seguirse en la redizacion de las
funciones de una unidad administrativa, en donde incluye los puestos y
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unidades administrativas que intervienen precisando responsabilidad y
participacion” (Javier Malaga, 2003)

Es decir que los manuales de procedimientos, desglosan las actividades
administrativas que rigen en todas las operaciones en donde se puede relacionar €
esguema organizacional, es ademas, un documento claro que no precisa de
confusion ya que por medio de los procesos a seguir se puede establecer las
funcionalidades de las actividades y cudles seran € resultado de cada uno de las

actividades y tareas.

Sin embargo en nuestro pais, los Manuales de procedimientos administrativos
juegan un papel muy importante debido a que es necesaria la presencia del mismo
en todo tipo de institucion para alcanzar € desarrollo de la misma, que tienen de
parte de la Contraloria General del Estado documentos que determinan los
procesos que deben ser establecidos y gecutados con total responsabilidad para

permitir el crecimiento labora de determinada organizacion.

Es por esto que en la actualidad, los Manuales de procedimientos se han extendido
hacia la provincia de Santa Elena generando gran impacto a nivel organizacional
para laimplementacion de nuevas estrategias que fomenten la produccion general
de la empresa sean entidades publicas o privadas, desarrollando directrices de
funciones y procedimientos fundamentados en esquemas especificos, que en €
Gobierno  Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
generando procesos de produccion en los distintos departamentos para que sean

€j ecutados respectivay adecuadamente.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Procedimientos administrativos

Se define como procedimientos administrativos a desarrollo de una serie de
actividades que son requeridas para la realizacion y cumplimiento de un objetivo
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especifico que serd de ayuda para los ciudadanos de una comunidad especifica a
gue se sientan amparados por la ley en cuanto a desarrollo de los tramites
administrativos bajo la conduccion de entidades publicas que les garanticen un
trabgjo limpio y seguro. Tiene como objetivo principal concretar y resolver un

suceso de caracter administrativo.

Segin  Emilio Galindo manifiesta que “los procedimientos
administrativos son un conjunto de conocimientos administrativos
ordenados y sistematizados, de validez universal, fundamentados en una
teoria referente a verdades generales” (Emilio Galindo Huamani, 2006).

Es decir, que a los procedimientos administrativos se los determina como la
recopilaciéon de conocimientos que pueden ser aplicados en cualquier ambito
administrativo pero que debe realizarse de manera organizada y reglamentada
para la resolucion y cumplimiento de un objetivo directo basado en leyes como

principal punto de partida.

1.2.1.1. Actividadesotareas

Al referirnos a concepto de actividad en € aspecto general, es e conjunto de
actos secuenciales que realiza un individuo con e medio social a que pertenece,
esta basada en la vinculacion a la necesidad de indagar y poner en marcha algo
gue voluntaria o involuntariamente nos hace participes de obrar frente a cualquier

circunstancia o fendmeno.

Las actividades o tareas tienen como proposito poner en marcha los procesos
cognitivos de cada individuo ya que para efectuarla de manera correcta, se debe
poner en préctica los procesos de seleccidn, clasificacion, ordenamiento y
evaluacion de un tema especifico que queremos resolver. En cuanto a una
definicion con respecto al tema general, se conoce como actividades o tareas a
conjunto de fenémenos apropiados que realizan las personas para llevar a cabo un

buen procedimiento administrativo.
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1.2.1.2. Diagnéstico

El diagndstico es el andlisis general de un tema concreto, es una evaluacion que se
da mediante los procesos de conocimientos adquiridos frente a una base de datos
0 hechos presenciados. Es la determinacion o identificacion de datos que mas

tarde van a ser interpretados y evaluados en una cierta condicion.

Seglin Haroldo Herrera, refiere que € diagndstico “es un estudio sistematico
integral y periédico que tiene como proposito fundamental conocer la
organizacion administrativa 'y el funcionamiento del area objeto de estudio con la
finalidad de detectar las causas y efectos de los problemas administrativos de la
empresa, para analizar y proponer aternativas viables de solucion que ayuden ala

erradicacion de los mismos” (Haroldo Herrera, 2007).

Por |o tanto se conoce que € diagnéstico es el estudio y andlisis ordenado que se
encarga de determinar la correcta funcion administrativa por parte de los
individuos de un &rea determinada para intervenir en la manifestacion de los
posibles problemas administrativos que se suscitan en dicha institucion con la
finalidad de fomentar una ayuda para la resoluciéon de conflictos proponiendo

estrategias puntualizadas que seran previamente evaluadas para su efectuacion.

1.2.1.3. Administracion del riesgo

Se define como administracion de riesgos a proceso continuo de identificacion de
posibles dafios del area administrativa que amenazan el desempefio labora de la
institucion sea este de cualquier tipo. Su objetivo principal es dar la apertura a
determinacion de los problemas que puedan dafiar € desempefio de una
institucion para de esta manera se establezcan normas de solucion de conflictos y

medidas de prevencion para detectar |a toma de decisiones impropias.

Juan Pablo Zorrilla refiere que un administrador de riesgos “se encarga del
asesoramiento y manegjo de la exposicion ante e riesgo de corporativos o
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empresas a través del uso de instrumentos financieros derivados” (Juan Pablo
Zorrilla Salgador, 2004).Es decir que en la administracion de riesgos se va a
cumplir una funcion especifica que es la conservacion del uso apropiado de las
funciones establecidas para llevar a cabo un buen desarrollo organizacional por
medio de estrategias que mediante el andlisis van a ayudar a la produccion de la

misma.

1.2.1.4. Integraciony gecucion

Laintegracion como concepto generalizado es la unién o compartimiento de ideas
de acuerdo a un grupo determinado de personas 0 cosas. Se encarga de obtener y
organizar |os abastecimientos que se necesitan en una determinada situacién como
los elementos materiales que sean de utilidad para las normas establecidas

formadas por |a planeacion y la organizacion.

Tiene como funcion convertir en algo real aguna idea que haya sido presenciada
y que sirva para la mgoria de algin tema determinado, |égicamente que sea
organizada y previamente preparada ya que en e momento de la préctica se cree
que la gecucion es la esencia fundamental para alcanzar una excelente

administracion que son impulsadas por la motivacion.

1.2.15. Revisiony actualizacion

Es preciso considerar que a momento de elaborar e implementar un manual de
procedimientos se requiere que exista una revision constantes, en donde se pueda
establecer la designacion de monitoreo, lo cua permitira que exista un
responsable de poder establecer una minuciosa revision de los procesos
administrativos que se puedan establecer y que cada uno de ellos se desarrollen

para dar cumplimiento con los objetivos definidos.

Segun José Palma, determina que “ la utilidad de un buen manual de
procedimientos administrativos radica en la constante revision periddica,

16



dados de forma sistematica para tomar las medidas en e mejoramiento
administrativo” (José Palma, 2013)

Referente a 1o que dice José Pama se puede determinar que debe ser de suma
importancia el hecho de poder aplicar un contantes monitoreo, lo que se llama una
revision periddica, donde se puede definir cudles son los procesos administrativos

importantes y los que se deben hacer |as correcciones respectivas.

1.2.1.6. Control y evaluacion

Siempre en los procedimientos sea cualquiera su enfoque debe desarrollarse un
proceso de control, en donde se debe considerar |os parametros de control, dando
lugar a que por medio de ello se puede tomar |as decisiones correctas en base alo
gue se determina e identifica, ya que muchas veces |os procesos pueden ser los
indicados y adecuados pero a momento de aplicarlos muchas veces tienen sus

variaciones, de alli es necesario que exista un control.

Ademas del proceso de control, también, es necesario una evaluacion en donde se
debe evaluar en la mitad del proceso, muchas veces se considera € hecho de
evaluar al término de cada proceso, cuando se requiere gue sea en todo el proceso
ya que asi como pueden existir variaciones, se pueden tomar las tomas de

decisiones correctas.

1.2.2. Control interno

El control interno esta relacionado con accionar de manera eficaz dentro de la
empresa con la finalidad de disminuir la capacidad de riesgos que esta pueda
presentar sin distincion alguna. La necesidad de actuar a favor de la institucion
para determinar |os riesgos que pueden ocasionar efectos negativos en la misma,
es congruentemente positiva debido a que cada organizacion debe tener un buen
desarrollo administrativo para lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos
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es por esto que con e servicio del control interno se crea la necesidad de

disminuir la cantidad de riesgos que una empresa puede sufrir.

Mauricio Ledn refiere que “el control interno es una herramienta surgida
de la necesidad de accionar proactivamente ante los ante los efectos de
disminuir y suprimir significativamente la multitud de riesgos a las
cuales se hayan afectadas | os distintos tipos de organizaciones sean estos
publicos o privados, con o sin fines de lucro cumpliendo las
reglamentaciones que obligan a las administraciones de las
organizaciones a mantenerse muy alerta a los riesgos que la fata de
cumplimiento de las misma significa para sus patrimonios”(Mauricio
Leodn Lefcovich, 2003).

Es decir que & control interno parte del cuidado productivo interno de la empresa
que gracias a cumplimiento de las normas establecidas por la misma lograra
llevar a cabo correctamente las actividades productivas de cualquier entidad sea
de labor publico o privado y por medio de esto también fomentar |a capacidad de

prevencion de riesgos dentro de lamisma.

De acuerdo alas Normas de Control Interno paralas entidades del Sector
Publico en la pagina 1 sefiala que “el control interno es un proceso
integral aplicado por la maxima autoridad, la direccion y € persona de
cada entidad, que proporciona seguridad razonable para €l logro de los
objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos”
(Normas de Control Interno, 2007)

Por lo tanto podemos decir que le control interno se debe ala principa funcion de
establecer un conjunto de alternativas para establecer la seguridad productivade la
empresa gque se lleva a cabo por la labor de la maxima autoridad de la empresa
junto con las personas que forman parte de la gecucion de las actividades
laborales con € Unico propdsito de lograr 0s objetivos de dichainstitucion.

1.2.2.1. Estrategiasde Evaluacion

Las estrategias de evaluacion estdn directamente relacionadas con buscar
dternativas para evaluar e desempefio laboral del persona contratado por la
institucion, esto puede ser mediante la técnica de observacion o la realizacion de
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encuestas hacia los trabgjadores con la finaidad de determinar s se esta4

cumpliendo con las respectivas actividades laborales para las cuaes fueron
contratados.

Segun Alejandro Garza sefiala que la estrategia de evaluacion “es el arte
de formular y evaluar las decisiones interfuncionales que permiten a la
organizacion acanzar sus objetivos, €llo implica integrar la
administracion, las finanzas y la contabilidad, la produccion y las
operaciones, la investigacion y € desarrollo y los sistemas
computarizados de informacién para obtener el éxito de la organizacion”
(Algandro Garza, 2007).

Es por esto que para acanzar € éxito de una empresa es indispensable tener un ge
de apoyo € cua establezca un conjunto de normas funcionales que sean
€jecutadas correctamente por |os trabajadores en todos |os aspectos laboraes de la
ingtitucion para llevar a cabo un meor desempefio en todas las areas
administrativas de lamisma.

1.2.2.2. Teécnicasdevaloracion deriesgos

Para evaluar cualquier tipo de riesgos que puedan suscitarse en una organizacion
es necesario determinar ciertas técnicas de recoleccion de datos informativos que
ayudaran en primer lugar a identificar € grado de riesgo que presenta la
ingtitucion y posteriormente a analizar los efectos que pueda producir en la

misma.

Segun refiere la revista Auditool que “para lograr el analisis de riesgos
en una institucion se necesita seguir un proceso con € cual se puedan
identificar y mitigar los peligros existentes como la seleccion del érea a
investigar, identificacion de los peligros potenciales, evaluacion de las
causas de los peligros, descripcion de los efectos potenciales de los
peligros, categorizacion de los peligros de acuerdo a su naturaleza y
controles y medidas para mitigar los peligros existentes”(Auditool,
2014).
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Por lo tanto para la valoracién de los riesgos de una empresa se debe establecer
técnicas como la seleccion del area con la que se va a trabgjare indagar sobre los
problemas a los que se va a enfrentar para obtener una solucion a estos y prevenir

posibles darios a futuro.

1.2.2.3. Indicesdevencimientoy compromiso

Es necesario que para que exista un control interno debidamente estructurado y
gue cumpla con los planteamientos se debe considerar la parte de establecer
indices de vencimiento en donde se debe considerar los indices de vencimiento, es
decir la parte de poder establecer los procesos de vencimiento y que deben ser

considerados como tales.

Ademas, se debe considerar e compromiso de adquirir los procesos, asi como la
forma de poder resolver los limites de cumplimiento, es importante que los
compromisos sean debidamente conocidos y tener pendiente los procesos en
donde pueda existir un cumplimiento de las obligaciones adquiridas, un buen
desarrollo de un control interno [levaa cumplir con los compromisos adquiridos y

estos a su vez que sean de gran beneficio parala organizacion.

1.2.24. Garantiadedisponibilidad eintegridad

Dentro del control interno, es preciso considerar |a parte de establecer la garantia
de disponibilidad, en donde se deben establecer los recursos que se deben
considerar y que estos a su vez mantengan la disponibilidad y que estos a su vez
consideren la integridad de los recursos y que sean considerados dentro de los

procesos.

Es notable que los procesos de control interno permitan a cada uno de los
procedimientos la parte de considerar su disponibilidad, es decir que existan los
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elementos para que puedan ser empleados de forma correcta, ademas de

considerar laintegridad de cada uno de los procesos.

1.2.25. Procesos administrativos

Los procesos administrativos de una organizacion requieren que las funciones
administrativas se encuentren en constante desempefio laboral cumpliendo con las
necesidades bésicas de una empresa, llevando el control de las actividades que
esta debe desempefiar, empleando la terminologia y definiciones de las funciones

administrativas por medio de |as siguientes estrategias.

Planificaciéon: Consiste en € establecimiento de objetivos empresariales y en
buscar la forma de alcanzar dichos objetivos gecutandolos de manera segura
mediante el establecimiento de los objetivos de la empresa, escogiendo estrategias
para lograr los objetivos, dar inicio a las acciones necesarias para traducir los
planes en gecucion y finalmente implementar la correccidn de dafios existentes en

la organizacion.

Direccidn: Sirve de guia 0 modelo para los que laboran en una institucion
corporativa debido a que la influencia interpersonal tiene que ver con €l proceso
de motivar a las personas sin importar diferencia de nivel socia o rango laboral

para ayudar voluntariamente en el logro de los objetivos de la empresa.

Organizacion: Mediante €l proceso de organizacion los empleados deberén
desempefiar sus labores correspondientes dentro de la empresa para €
cumplimiento de los objetivos de la misma, también podemos recalcar que para
gue los empleados se sientan comprometidos arealizar sus actividades con normal
desempefio se debe establecer una autoridad directiva que los este constantemente

controlando y presionando.

Control: Tiene la principal funcién de asegurar que € desempefio de la empresa
sea eficiente para lograr e cumplimiento de los objetivos previamente propuestos
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por la misma, estableciendo metas y normas especificas dentro de la organizacion,
comparando si desempefio de la empresa es e mismo que se desea tener y de no

ser asi corregir todo tipo defallas.

1.3. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL

1.3.1. Desempefio

Se define como desempefio a nivel de desenvoltura que posee una institucion
para realizar una actividad propuesta y que en relacién con los trabajadores
consiste en desarrollar o cumplir con sus actividades laborales dentro de la
empresa, es decir que tiene mucha relacion con e cumplimiento efectivo de las

actividades que se desearedizar.

1.3.2. Foda

Se determina a termino foda como la union de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas gque rigen en una organizacion que tienen como finalidad
determinar la situacion actual por la que esta pasando la empresa para mediante un
diagnostico evaluar los factores de riesgos que puedan presentarse y también los

fuertes de la empresa para sol ventarlos y mejorar su produccion.

1.3.3. Objetivosy metas

Los objetivos 0 metas son aquellas proyecciones a las que estd sujeta una
organizacion que busca alcanzar € éxito, de acuerdo con las propuestas que se
establecen en e momento que se crea una institucion se puede determinar los
objetivos de la misma gque seran llevados a cabo por las personas que laboran en la
organizacion que tienen la obligacion de sacar a delante esta a través de su
correcto desempeiio laboral.
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1.3.4. Monitoreoy seguimiento

Consiste en @ continuo estudio de un area determinada para conocer sobre sus
funciones y desempefio. Son acciones que se realizan sobre un mismo que hacer
en este caso de caracter laboral con la finalidad de generar un proceso de
indagacién de las actividades laborales dentro de la institucion para prevenir los
dafios gque puedan afectar laintegridad de una organizacion.

1.3.5. Control

El control bgo un amplio punto de vista se encuentra definido como la
verificacion de una actividad que se encuentra a cargo de la parte administrativa
de la empresa sin embargo no solo se necesita del area administrativa para llevar
un control eficiente de la organizacion sino que ademas debe existir € control en
los miembros que forman parte de la organizacion para cumplir a cabalidad con €

desarrollo de las actividades empresariales.

1.3.6. Tomadedecisiones

La toma de decisiones corresponde a hecho de establecer mediante un proceso
debidamente oportuna el de considerar que las acciones que se deben gecutar
sean precisamente antes de finalizar una etapa o procedimiento, la toma de
decisiones corresponde a la parte de considerar que cada una de los procesos
deben tener sus gjustes necesarios y para e€lo es necesario la intervencién
oportuna por parte de una correcta toma de decisiones.

1.3.7. Control de planificacion

El control de planificacion tiene la funcidén de permitir la identificacion de los
objetivos que una organizacion debe alcanzar y de qué manera lograrlo, se
relaciona directamente con la parte administrativa ya que debe organizar €l trabajo

gue las demés personas relacionadas van a redlizar, la planificacién una vez
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terminada debe ser guardada virtualmente o por escrita ya que de esta manera sera
mucho més factible comunicar |os planes alos trabajadores.

1.3.8. Control de gestién

El control de gestién es un conjunto de procedimientos que esta determinado a
guiar la mision de una empresa hacia los objetivos que tiene la misma sin desviar
su enfoque organizacional. De acuerdo a un estudio més amplio de control de
gestion existe el control operativo que se relaciona especificamente con llevar a
cabo la informacion contable de la empresa y la orientacion de estrategias para

establ ecer técnicas de sistemas operativos.

1.3.9. Andlisis Costo-beneficio

En cuanto a andlisis costo-beneficio se determina que tiene referencia a la
disciplinatécnica que sera participe del andisis y estudio de un tema especifico es
decir que ayudara a determinar |os puntos a favor y en contra antes de tomar algun
tipo de decision. Por ello es necesario mediante € andlisis costo-beneficio
determinar € grado de influencia que puede ocasionar la toma de decisiones ya
gue es una técnica muy importante dentro del ambito de la toma de decisiones de

una organizacion especialmente en relacion con el ambito econdmico y contable.

1.3.10. Evaluacién deriesgo

La evaluacion del riesgo esta relacionada a detectar las posibles amenazas a las
gue se enfrenta una organizacion. Es e proceso continuo de analisis de problemas
gue puedan suscitarse dentro de una empresa sea esta en e ambito administrativo
o laboral ya que s se llega a presentar un deterioro de las actividades de la
empresa, se debe a mal funcionamiento de los trabajadores por cualquier motivo
o simplemente ala mala administracién por parte de los encargados.
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1.3.11. Cumplimiento de normas, principiosy reglas

El cumplimiento de las normas que ver con cumplir a cabalidad todo lo
establecido o estipulado por la empresa u organizaciones que tiene como fin
principal alcanzar €l éxito organizacional. De aqui se desencadena €l principio
reglamentario de cada institucion que pone en marcha todos procedimientos de

desarrollo dela empresa.

1.4. FUNDAMENTACION LEGAL

De acuerdo a la base legal, determinamos los articulos y reglamentos que

respaldan & proceso de control en los manuales de procedi mientos:

¢ Art. 225 de la Constitucién Politica de la Republica que prescribe que €
Estado impulsara mediante la descentralizacion y desconcentracion el

desarrollo del pais.

¢ Art. 228 de la Congtitucion Politica de la Republica que consagra la

autonomia econdmicay administrativa de |os municipios.

¢ Art. 264 de la Constitucion Politica de la Republica, establece que los
Gobiernos Municipales tendran competencias exclusivas sin perjuicio

alguno de otras que determine la Ley.

Numeral 5.- Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y
contribucion especiales de mejoras.

Numeral 9.- Formar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y
rurales.

¢ Art. 55 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establecen que son competencias exclusivas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, entre otras las de
elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.
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¢ Art. 489 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, que determina que son fuentes de la obligacién
tributaria municipal y metropolitana: Las leyes que han creado o crearen
tributos para la financiacion de los servicios municipales 0 metropolitanos,
asignandoles su producto parcia o total. Las leyes que facultan a las
municipalidades para que puedan aplicar tributos de acuerdo a niveles y
procedimientos que en ellas establecen. Las Ordenanzas que dicten las

municipalidades o distritos metropolitanos en uso de la facultad conferida

por laley.

¢ Art. 491 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina las clases de impuestos municipales tales
como: El impuesto sobre la propiedad urbana, el impuesto a la propiedad
rural, e Impuesto de acabaas y € impuesto a las utilidades en la

transferencia de predios urbanos y plusvalia de los mismos.

¢ Art. 494 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon, manifiesta de la Actualizacién Catastra que las
municipalidades y distritos metropolitanos mantendran actualizados en

forma permanente, los catastros de predios urbanosy rurales.

¢ Art. 496 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, declara de la Actualizacion del avallo de los catastros
gue las municipalidades y distritos metropolitanos realizaran en forma
obligatoria, las actualizaciones generales del catastro y de la valoracion de
la propiedad urbanay rural cadabienio.

¢ Art. 516 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, expresa que la valoracion de los predios rurales sera

realizada mediante la aplicacion de los elementos de valor del suelo, valor
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de las edificaciones y valor de reposicion previstos en ese cuerpo

normativo.

¢ Ley de Descentralizacion del Estado y Participacion Socia, que tiene
como propdsito impulsar la e€ecucion de la descentralizacion,

desconcentracion y participacion socia en la gestion publica

¢ Leyes Organicas de la Contraloria y Procuraduria Genera del Estado, de
Responsabilidad, Estabilizacion y Transparencia; y otras conexas.

¢ Ordenanza de Arrendamiento y Engenacion de Terrenos Municipales.

¢ Ordenanzas que regulalas tasas por servicios Técnicos Administrativos.

15. MARCO REFERENCIAL/SITUACIONAL

Santa Elena es Cantdén desde 1839, desde su histyoria prehispanica, segin
describen los historiadores que Santa Elena era un pueblo alterno conocido con €
nombre de “Colonchillo”, esto respondia ya que este era un paso intermedio entre
el poblado més importante y sede del sefiorio de Colonchi, y la puntilla. Este
pueblo fue convirtiendose en & cruce de caminos de los Chongones, Puntefios,

Chanduyes y Colonchis.

Ates del mal llamado “descubrimiento” era una gran region a la que la parte mas
sdliente (hoy Salinas) se la llamé “Sumpa”, vocablo que en lengua Chimu
significa “PUNTA”.

Francisco Pizarro llegd a tierras de la Peninsula un 18 de agosto de 1527 y la
bautizé con € nombre de Santa Elena, esto se debe a que segin € caendario
gregoriano este dia esta dedicado ala Emperatriz Elena que nacié en Bitiniaa sur
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de Rusia en el afio 270 D.C. , Elena significa “Antorcha Resplancesciente”.
Cuando la Emperatriz Elena tenia 55 afios, vigjo a jerusalen en busca de lugares
santos encontrando la gruta del nacimiento de Jesis en Belen ademas € sitio
donde estaba ubicado € Monte de los Olivos. Ella ano entrafiablemente a los

pobres a quienes ayudo hasta € dia de su muerte en e afio 337 D.C.

Santa Elena actualmente es la capital de la novel provincia 24 que tiene e mismo
nombre, es e resultado de un largo proceso gque ha venido desde la epoca de la
Gran Colombia cuando € Libertador Simon Bolivar le dio & reconocimiento de
Villa, pues esta era la categoria que se daba a una poblacion que sobresalia en una
determinada zona o region, esto acontecio e 25 de junio de 1824 en la Ley
expedida en la capital de la Gran Colombia, luego en e gobierno de Vicente
Rocafuerte se ratifica esta condicion por decreto oficial y alavez selaelevaala

condicion de Canton € 22 de enero de 1839

Vision

“El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Elena lograra ser una
guia de desarrollo cantonal, contard con procesos administrativos eficientes,
adaptados a mundo tecnoldgico, tendrda programa de calidad en donde la
participacion ciudadana se constituye en €l ge principal de desarrollo que genera

propuestas de cambio, para garantizar el Buen Vivir”.

Misién

“El Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Santa Elena impulsa el
desarrollo equitativo y solidario, planificador y eecutador de programas y
proyectos of ertando servicios de calidad para el desarrollo socio-econdémico de la
region en coordinacion con la participacion ciudadana y organismos nacionales e
internacionales, accionando en forma transparente y eficiente, basados en

compromiso, motivacion y solvencia del talento humano”.
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Objetivos I nstitucionales

e Consolidar e proceso de cambio en e rol de la Municipalidad y la
sociedad hacia una gestion participativa, concertada, estratégica, con

enfoque de género, sostenible y sustentable del desarrollo.

e Democratizar la gestion local, optimizando |os esfuerzos organizacionales
internos e interinstitucionales, en base de la participacion interactivay €
acceso de lasociedad civil alatoma de decisiones.

e Incorporar en lagestion el desarrollo de lasalud, laviabilidad, la equidad e
inclusion social, la administracion gerencial de los servicios sociales, la

eficienciay efectividad.

e Construir e desarrollo humano y fisico del cantdn en sus areas urbanas y

rurales

e Acrecentar € espiritu de integracion, el civismo y la confraternidad de la

poblacion paralograr € desarrollo del cantén.

e Coordinar con otras entidades, € desarrollo y mejoramiento de la cultura,

la educacion, laasistencia social y desarrollo productivo.

e Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los
problemas que enfrenta e Municipio, con arreglo a las condiciones

cambiantes, en lo social, politico y econémico.

e Capacitacion de los Recursos Humanos que apunte a mejoramiento

contindo de la gestion Municipal.

Rol delas comisionesdal GAD de Santa Elena

Brindar asesoramiento, ayuda o consgjo a Proceso Legidlativo atraves del estudio
0 andisis de planes, proyectos , informes y mas herramientas de la getion

municipal.
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Ambito de accién

Estudiar y asesorar al Concejo Municipal, a través de las Comisiones de
Mesa de Excusas y Cadlificaciones, las Permanentes y Ocasionaes o
Especiales, en los panes, programas y demas aspectos técnicos -
administrativos de organizacién interna y aquellos relacionados con las

necesidacdes de la ciudadania, que le sean sometidos.

Derminar acerca de la calificacion de los Concejaes dentro de los plazos

establecidos por la Ley.

Estudiar e informar sobre aspectos de planificacion, desarrollo urbano,
obras publicas, servicios financiero que incluye presupuestos, impuestos,
tasas y contribuciones, deuda publica, suministros y enseres municipales,
servicios sociales, que abarca la higiene, salud, medio ambiente, educacion
y cultira, servicio productivo, turismo, etc. Ademas de acuerdo con la
necesidades que se presente en la Municipalidad y e Canton, se
conformaran las Comisiones Ocasionales 0 especiaesa definiendo

oportunamente el campo de accion de las mismas.

Estructura basica

Dispone de una estructura abierta, compuesta por Concegjales, Concgalas y

Técnicos distribuidos en equipos de trabajo, que constituyen las Comisiones. De

Mesa, Excusas y Calificaciones, Permanentes y Ocasionales o Especiales.

La Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones se integrara segun lo dispuesto en

el COOTAD vy leyes conexas.

Interfaz

Tiene relacion directa con € Concejo Municipal, y relacion formal a traves del

Alcalde con los diferentes Procesos de la Municipaloidada, con € fin de recabar
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informacion basica para la preparacion de sus analisis y recomendaciones. Su
gestion de ayuda y consejo para los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores
que debe tomar &l Concejo, lo realiza en funcion de la optimizacion de resultados
y a efectos de asesorar en los asuntos legidativos de interes para armonizar las
relaciones entre la municipalidad y la ciudadania y en la busgueda de los mejores
servicios parala colectividad.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La metodologia tiene como objetivo principal analizar de manera minuciosa las
técnicas o estrategias que puedan ser empleadas para llevar a cabo un proceso
investigativo en el cual se aplique un aserie de procedimientos que permitan llevar
a cabo un trabajo cumpliendo con sus objetivos de validacion que en este caso es

necesariaen el presente trabajo investigativo.

Parea € presente trabajo se utilizd € siguiente modelo de e proyecto de
investigacion. Se puede determinar € presente de manera que € inicio, la
elaboracion y desarrollo de una oferta de un modelo administrativo en este
ambito, para llegar a resolver posibles problemas que puedan suscitarse o
necesidades de grupos sociales que puede estar relacionada con la realizacion de

programas politicos, procesos, métodos y tecnol ogias.

Para llevar a cabo la efectividad de este proyecto, es necesario utilizar las
siguientes etapas que son: € planteamiento y la fundamentacién tedrica,
procedimiento de diagnostico junto con los recursos imprescindibles para su
gecucion: andlisis y conclusiones acerca de la viabilidad del proyecto; la

aplicacion de lapropuestadel andlisisfinal de lainvestigacion y sus resultados.

En e método cientifico en cuanto a la observacion se debe estudiar con atencion
cada punto con minuciosidad, la induccion que parte de determinadas
observaciones, se extrae € inicio de cada una de dlas, la hipétesis (que se
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determina mediante la observacién establecida por € método cientifico, la prueba
de la hipotesis mediante la experimentacion o refutacion de la hipotesis y el
establecimiento de la tesis 0 materia cientifica que finamente son las

conclusiones.

Se necesita utilizar un tipo de andlisis cuanti-cualitativo muy aparte de todo lo que
se redlizara dentro de lainvestigacion, en el cua especificamente se determinaran
diferentes métodos para establecer un Manual de Procedimientos Administrativos
para € departamento de catastros y avalos del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipa del canton Santa Elena, provincia de Santa Elena.

2.2. DISENO DE LA INVESTIGACION

Para emplear € disefio de la investigacion fue necesaria la intervencion de los
procesos de investigacion cuantitativa y cualitativa que tienen como propodsito
indagar metodologias y establecer un Manua de Procedimientos Administrativos
para € departamento de catastros y avallos del Gobierno Autdbnomo
Descentralizado Municipal del cantdén Santa Elena, que mediante € andlisis de
observaciéon se ha podido determinar que estas areas como son Actualizacion
catastral y Registro de Arrendamientos y locales comerciales y afines presentan

deficiencia en cuanto a establecimiento y cumplimiento de sus funciones.

2.2.1. Investigacion Cuantitativa.

La investigacion cuantitativa consiste en determinar los datos cientificamente, es
decir que va a obtener como resultado, respuestas numéricas que juntamente con
las herramientas del campo de estadisticas serén analizadas por € investigador y
posteriormente serviran de ayuda para € trabgo investigativo. Mediante esta
investigacion se permitira reconocer cuales son las causas de la probleméticay de

esta manera saber en qué direccion se encamina la posible solucién a este tipo de
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conflicto en relacion a los datos que se ha obtenido y a la redlidad, es decir se
analizara las variables identificadas como son los procesos administrativos y €

control interno que se aplican en tales procedimientos.

2.2.2. Investigacion Cualitativa

De acuerdo a la investigacion cualitativa se va a fomentar la implementacion de
un Manual de Procedimientos Administrativos para el departamento de catastros
y avallos de Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa del cantdon Santa
Elena, provincia de Santa Elena, y para esto es necesario dar a conocer los por
menores que se suscitan dentro de la empresa y que con la investigacion
cuantitativa no se logran resolver por |o que se aplica ese tipo de investigacion, ya
que es importante por medio de este tipo de identificacion conocer las actitudes

gue se posee a momento de aplicar |os procesos administrativos.

23. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

Para lograr establecer un Manua de Procedimientos Administrativos para €
departamento de catastros y avallos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantdén Santa Elena se aplica la modalidad de la investigacion
dando como principal beneficiario la localidad que forma parte de este éste

Gobierno del cantén Santa Elena en la provincia de Santa Elena.

Es importante considerar que por medio de la modalidad del proyecto se establece
lafactibilidad del proyecto, su andlisis y sus respectivas soluciones que se pueden
establecer en € problema identificado. Ademas, se considera que la factibilidad
del proyecto se medira de acuerdo a los tipos de estudios y técnicas que se
empleen, asi como los procesos de recopilaciéon de informacién que propicie €
establecimiento de los factores que inciden en e problema, tal es el caso, que s €
proyecto resulta no factible se puede abandonarlo.



24. TIPOSDE ESTUDIOS

Los tipos de estudio se clasifican en cuatro grupos de estudio de acuerdo a

su categoria de profundidad:

2.4.1. EstudiosExploratorios.

Los estudios exploratorios son aquellos que estén direccionados a fendmenos
pOCO comunes O en temas de poco conocimiento ya que a veces para lograr
identificar un problema es necesario utilizar un estudio piloto. Debido a esto, la
funcidn gue cumple este tipo de estudio que es mencionar una visiéon general del
objeto a estudiar en la cua se destacan los aspectos fundamentales que
habitualmente se parte de este tipo de estudio para determinar los aineamientos

de investigaciones proximas.

2.4.2. EstudiosDescriptivos.

M ediante estos tipos de estudios se puede determinar todo tipo de aspecto que sea
atil para la investigacion ya que analizara segun la percepcion de la persona que
ha estado presente en €l lugar donde ocurre la problemética e indagar normas que
le permitan establecer posibles conclusiones o soluciones a este conflicto. Los
estudios descriptivos estén directamente relacionados con la hipétesis ya que
mediante la descripcion se determinara s ha hipotesis es veraz por o que se

sostienen interrogantes como: ¢Queé es? ¢Como es? ¢Donde esta? ¢Cuanto?

2.4.3. Estudios Correacionales.

Los estudios correlacionales estudian la relacion gque existe entre las variables

dependientes e independientes, es decir que realiza un estudio de correlacion entre
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las variables a través de métodos como |a operacionalizacién de los mismos, en €
gue se determina los indicadores y dimensiones, para mediante este se pueda
establecer normas estratégicas que Sirvan para solucionas los problemas de

nuestra investigacion.

2.4.4. Estudios Explicativos.

En los estudios explicativos se determina e porqué de las situaciones dentro del
ambito investigativo, es decir las causas y efectos mediante una hipétesis, dando a
conocer los factores que indican el problema. Estos estudios tienen la funcién de
analizar las teorias que explican la realidad de la investigacion basandose de las

indagaciones hechas sobe el tema.

25. TIPOSDE INVESTIGACION.

La investigacion es € acto que tiene como fin la adquisicion de nuevos
conocimientos por parte de la sociedad, y de ahi en adelante se desencadena una
serie de tipos de investigacion que en consorcio ayudaran a resolver un problema
0 incognita presentada sea esta de cualquier tipo que determinaran e enfoque de
la investigacion mediante € establecimiento de metodologias. Cabe recalcar que
los tipos de investigacion, ya sean de campo, exploratoria o bibliografica pueden

recopilar mayor informacion primariay secundaria de manera mas segura.

25.1. Lainvestigacién de campo

La investigacion de campo consiste en determinar €l campo de accion, es decir
gue en launidad de andlisis de |a problematica, se permite identificar todo tipo de
proceso administrativo que se aplicara y mediante esta observaciéon se lograra
analizar y descubrir los factores que determinaran la posible solucion a los

problemas que no seran utilizados de manera fortuita si no que seran tomados del
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resultado de las muestras que se fundamentan en la investigacion.

2.5.2. Laentrevistaen profundidad.

Este tipo de entrevista esta definida como € trabajo arduo y meticuloso dentro de
los aspectos relevantes en la investigacion gque buscan la forma de identificar los
planes que se deducen en e proceso de la investigacion, que pueden ser
especificamente determinar todo tipo de andlisis dentro de la investigacion para
conocer latemética de la misma en este caso en |os entes administrativos y en los
trabajadores, constituidos como servidores publicos en e area de Actualizacion
Catastral y Registro de Arrendamientos y locales comerciales y afines del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.

2.5.3. Observacion.

La observacion es una técnica mucho més préactica ya que mediante ésta, se podra
visualizar los hechos que son parte de la problemética e identificar |a realidad de
los hechos suscitados de manera ordenada para posteriormente evaluar los
indicadores que ya fueron establecidos. En la observacion redizada a
departamento de catastros y avallos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Santa Elena, se [leg6 a determinar |os aspectos importantes

de maneravisual.

2.5.4. Investigacion bibliografica

Gracias a trabgo investigativo que se reaizd6 en cuanto a las debidas
investigaciones en el siguiente tema de investigacion se llegé ad andlisis de la
recoleccion de datos e informacion certera que nos da a conocer |as caracteristicas
especificas que se suscitan en los departamentos de catastros y avaltos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, provincia
de Santa Elena
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26. TECNICASE INSTRUMENTOSDE RECOLECCION DE DATOS

Es necesario tener en conocimiento todos los por menores que pasan dentro de
unainvestigacion para llevar a cabo un proceso investigativo confiable y exitosa,
asi como también es importante sefidlar que se debe temer en consideracion los
tipos de destrezas empleados para que la informacion sea segura mediante

fundamentaciones tedricas.

2.6.1. Técnicas

La técnica es una herramienta que cumple la funcion de facilitar @ proceso de
recoleccion de datos en lainvestigacion, sin olvidar que de acuerdo a los objetivos

se emplearan | as técnicas de tipo documental y de campo.

2.6.2. Documental

L ectura Cientifica, Mediante esta herramienta se dara acceso aque €l estudio sea
mas extenso y a extraer las conclusiones que posteriormente permitiran
adentrarse en e tema profundizando € perfeccionamiento de lainvestigacion.

Analisis de contenido, Redaccién, El andlisis de contenido nos permite analizar
y moldear la informacion que se ha obtenido mediante indagaciones previas para
utilizarlas de acuerdo a tema investigado y establecer conclusiones propias con

fundamentos tedricos basados en |os datos obtenidos.

2.6.3. Campo

Observacion.

La técnica de observacion es necesaria ser aplicada en todo tipo de investigacion

debido a que mediante esta, € investigador puede palpar directamente de manera
mas clara los hechos que suceden, y de esta manera se relaciona con la sociedad
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de la probleméaticaala cual se enfrenta en lainvestigacion paraver € impacto que

posteriormente dejaran |os resultados que se lograran en la misma.

Entrevista.

La entrevista consiste en establecer una conversacion o platica directa entre €
investigador y € entrevistado realizando una serie de preguntas que seran
constadas a instante y que serviran para conocer os resultados que se buscan en
lainvestigacion. Para esto es necesario que el investigador establezca un ambiente
de confianza y seguridad para que le permita e entrevistado desenvolverse mésy

dar unamejor respuesta durante la entrevista.

Encuesta.

Mediante la encuesta que se redlizara, se podra determinar a través de datos
estadisticos de qué manera puede influir y ser de ayuda un manua de
Procedimientos Administrativos en e Gobierno Auténomo Descentralizado del
canton Santa Elena, provincia de Santa Elena. Este materia de adquisicion de
informacion estard compuesto de una serie de preguntas abiertas, preguntas
cerradas y preguntas con indicadores que le permitiran a encuestado a escoger
una opcion como respuesta con la finalidad de crear mayor comodidad al
encuestado de responder y facilitar la recoleccion de datos al momento del
andlisis. De acuerdo alas alternativas podemos encontrar: Siempre, A

menudo, A veces, Casi nuncay Nunca

2.7. POBLACIONY MUESTRA.

2.7.1. Pablacion

La poblacion es e conjunto de elementos con caracteristicas similares, para
efectos de nuestro estudio esta se orienta a los g es de la problemética que en este
caso son los funcionarios publicos del &rea de Actuaizacion Catastral y Registro
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de Arrendamientos y locales comercides y afines del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.

CUADRO 2 Poblacion

SELECCION DE POBLACION

ESTRATO CANTIDAD
Personal administrativo 1
Funcionarios publicos. 98
TOTAL 99

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa de Santa Elena.
Elabor ado por: Mariuxi Sanchez

2.7.2. Muestra.

Lamuestra es aquella parte representativa de la poblacion, o considerado como el
subconjunto del conjunto poblacion. Existen autores que, consideran a la muestra
desde dos puntos de vista. La una como muestra con enfoque cualitativo y la otra
como muestra cuantitativa. Segiin Hernandez R. Fernandez C. (2009).

De acuerdo a la poblacion identificada, se puede establecer una muestra aleatoria
debido a que la poblacion de los funcionarios publicos es pequefia, se considera la
misma cantidad de poblacion para que se pueda establecer e proceso de
investigacion:

CUADRQ 3 Muestra
SELECCION DE MUESTRA

ESTRATO CANTIDAD
Personal administrativo 1
Funcionarios publicos. 78

TOTAL 79

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa de Santa Elena.
Elabor ado por: Mariuxi Sanchez

40



2.8. PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para e plan de recoleccién de datos es necesario aplicar estrategias que nos
ayuden a recopilar la informacién requerida para solucionar € conflicto y para
esto se hara uso de encuestas, las mismas que se redizaran a las partes

involucradas en |a problematica:

1. Los funcionarios publicos que laboran en e Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena.
2. El personal administrativo que lleva a cabo € control de las actividades

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal.

Para responder a las preguntas que se redlizaran en las encuestas al personal
inmiscuido en la problematica, se estableceran respuestas con grados indicadores,
es decir preguntas cerradas que para € encuestado sera de mayor comodidad a
momento de responder y que permitirdn escoger una de las opciones presentadas a

continuacion sin necesidad de extenderse en cuanto alarespuesta. Estas son:

5 Siempre

4 Cas siempre
3 A veces

2 Cas nunca
1 Nunca

El encuestado debera escoger una de estas opciones y marcarlas con una X para

gue seamas facil determinar las respuestas en e momento del andlisis general.

2.9. PLAN DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION.

Para el procedimiento de recoleccién de los resultados al momento de realizar la

encuesta a las dos partes que forman parte de la problemética anteriormente
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identificados |o realizaremos en |a siguiente manera:

1

2.

Elaboramos una tabla de tabulacion de datos, en la cual se andizara €
resultado de los datos sin olvidar que como son dos gjes alos que se le va
arealizar la encuesta, se debe hacer dos cuadros de tabulacion distintos.

Se establece € grado porcentual de cada una de las preguntas para de esta
manera analizar las respuestas y comparar el grado de necesidad que tiene
la poblacion frente a nuestra propuesta y los objetivos que deseamos

lograr.

Posteriormente, mediante un GRAFICO de pastel, determinamos los
grados de cada pregunta para comprenderlos de mejor manera e identificar

los resultados gque se han obtenido.

Finalmente, se realiza un andlisis critico poder determinar la relacion que
existe entre las preguntas en cuanto a nuestra propuesta y de esta manera

determinar su grado de factibilidad.

Determinaremos un andlisis general y descubriremos los indicadores que se han

presentado durante el proceso de andlisis de cada pregunta para poder fortalecer

nuestra propuesta y que pueda ser puesta en préctica.
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CAPITULO 111

ANALISISE INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE CATASTROS Y
AVALUOS

1.- ¢Existe un adecuado manejo de los procesos administrativos en relacion a
las actividades y tareas en la Direccion de Catastros y Avaluos que usted

dirige?

L os procesos administrativos son necesarios en todas las organizaciones, por ende
deben ser implementados, en & departamento que dirijo si aplicamos un manegjo
adecuado de los procedimientos administrativos como es la planificacion,
organizacion y control, y de esta manera lograr un buen cumplimiento de las

actividades y tareas.

2.- ¢Dispone la Direccién de Catastros y Avallos de una planificacion del

Control Interno?

El control interno que posee la Direccion de Catastros y Avallos se desarrolla en
base a planificaciones, pero en esta érea no son fortalecidas por 1o que se aplica

sobre |as actividades y tareas que se realizan.

3.- ¢Considera usted que las funciones y responsabilidades estan en relacion

al cumplimiento delas metasy objetivos?

S se desarrollan en base a estos procesos ya que s no se enfocara en el
cumplimiento de los objetivos y metas entonces no se desarrollaria funciones

explicitas.
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4.- ¢Establecen las capacitaciones permanentes en relacion al Control
Interno en la Direccién de Avallosy Catastros?

Son eventual es |os procesos de capacitacion.

5.- ¢Considera usted que la organizacion que se desarrolla fortalecen los

procesos de control interno en la Direccion de Catastrosy Avallos?

La organizacion es una de las etapas importantes en € desarrollo de un verdadero

control interno, por ende es de mayor utilidad que se implemente aquello.

6.- ¢Cree usted que los lineamientos que se han establecidos en € control

interno potencian un proceso adecuado de gestion y riesgo?

De una manera directa no, ya que es importante reconocer que e control interno
no esta debidamente fortalecido por lo que siempre existen problemas en los

procesos.

7.- ¢Aplican procesos de evaluacion y seguimiento en las funciones en

relacion al control interno en la Direccion de Avaluosy Catastr 0s?

No aplican seguimiento y evaluacion, 1o hacen de manera externa, es decir que

solo por parte del Gobierno existe el proceso de seguimiento y control

8.- ¢Aplican un Manual de Procedimientos administrativos en cuanto al

control interno en la Direccién de Catastrosy Avallos?

No existe un Manual de procedimientos Administrativos.



9.- ¢(Cree usted que al existir un Manual de Procedimientos administrativos
se podria fortalecer e control interno en la Direccién de Catastros y

Avallos?

Claro, ayudariaa proceso de un buen control con pasos a seguir.

10.- ¢Participaria de forma directa en la implementacion de un Manual de

Procedimientos administrativos en la Direccion de Catastrosy Avallos?

Por supuesto, ya que es necesario involucrarse para poder aplicarlo y evaluarlo.
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3.2 ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1.- ¢Existe un adecuado manegjo de los procesos administrativos en cuanto a
las actividades y tareas que se desempefian en la Direccion de Catastros y
Avalluos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Elena?

CUADRO 4 Actividades y tareas en |os procesos administrativos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
Sl 24 31
1 NO 54 69
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 1 Actividades y tareas en los procesos administrativos

Actividades y tareas en los procesos administrativos

=Sl mNO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

Los procesos administrativos dentro de una organizacion cumplen un papel
fundamental debido a que e orden del mismo permite que las actividades y tareas
gue se establecen se realice en base a los objetivos planteados, en relacion a esto,
de acuerdo a la poblacion encuestada se determiné que e 31% considera que si
existe un manegjo adecuado de los procesos administrativos y € 69% que no se
aplican de forma adecuada tales procesos, por o que se puede identificar que
existe un dto porcentge que reflga un bago mango de los procesos
administrativos en la Direcciéon de Catastros y Avallos del Gobierno
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.
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2.- ¢Conoce las nor mativas legales en relacion al control interno que se aplica
en la Direccion de Catastros y Avalluos de Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 5 Normativas legales en relacion a Control Interno

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
S| 22 28
2 NO 56 72
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 2 Normativas legales en relacion a Control Interno

Normativas legales en relacidon al Control Interno

=Sl mNO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

Las normativas legales son fundamentales para e control interno dentro de la
Direccién de catastros y avallios ya que permitiran una progresion dentro de la
entidad y sus proyecciones, es por esto que como resultado porcentua sobre €l
conocimiento de las normativas legales , € 28% considera que si conocen sobre
estas, mientras que en su mayoria e 72% manifiesta que no conocen de estas, es
decir que por parte del persona administrativo, no tienen e completo
conocimiento sobre estas normas que béasicamente son imprescindibles para su
trabgjo.
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3.- ¢Como califica e proceso de control interno en la Direccion de Catastros
y Avaluos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Elena?

CUADRO 6 Proceso de Control Interno

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
ALTA 15 19
MEDIA 24 31
BAJA 39 50
3 TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 3 Proceso de Control Interno

e

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

El proceso de control interno en la Direccion de Catastros y Avaltos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena debe ser reaizado
de lamejor manera posible ya que de esta manera contribuyen con € crecimiento
de la localidad, es por esto que se cdifica a 19% como alta la direccion de
catastros y avaltos, el 31% mediay el 50% califica como baja, es por esto que se
determina que los procesos de control interno no son lo suficientemente realizados
dentro de este Gobierno Auténomo Descentralizado.



4.- ¢Como califica la aplicacion de funciones y responsabilidades en la
Direccion de Catastros y Avaluios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Elena?

CUADRO 7 Funciones y responsabilidades

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
ALTA 11 14
MEDIA 26 33
4 BAJA 41 53
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 4 Funciones y responsabilidades

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

La labor que deben desempefiar los funcionarios de la Direccion de Catastros y
Avallos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa
Elena debe ser necesariamente estricta puesto que deben desenvolverse de
manera adecuada en e medio que les corresponde, por esto € grado porcentual
revela que e 14% considera alta la aplicacion de estas funciones, e 33% mediay
el 53% considera baja la aplicacion de estas funciones y responsabilidades por
parte de la Direccion de Catastros y avalGos.
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5.- ¢Conoce usted si aplican los procesos de organizacion en relacion al

cumplimiento de metas en la Direccion de Catastrosy Avaluos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena?

CUADRO 8 Proceso de organizacion

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0
CASlI SSEMPRE 21 27
A VECES 34 29
CAS|I NUNCA 23 44
5 NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 5 Proceso de organizacion

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

En cuanto a la aplicacion de los procesos de organizacion para cumplir las metas
en la Direccion de Catastros y Avallos debemos tomar en cuenta que para que el
Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdén Santa Elena lleve a cabo sus
labores, es necesario conocer sobre los procesos de organizacion, en relacion a
esto, el 0% considera que siempre, € 27 % casi siempre, el 29% a veces, € 44%
casi nuncay €l 0% nunca, es decir que en su mayoria no se conocen |os procesos
de organizacion de este departamento.
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6.- ¢Aplican las autoridades competentes un Manual de Procedimientos
administrativos en cuanto al control interno en la Direccién de Catastros y
Avalluos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Santa Elena?

CUADRO 9 Manual de procedimientos administrativos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0
CASlI SSEMPRE
A VECES
6 CASI NUNCA 38 49
NUNCA 40 51
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 6 Manua de procedimientos administrativos

02 de procedimient&s administrativos = SIEMPRE

= CASI SIEMPRE
A VECES

1 CASI NUNCA

" NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

Las autoridades deben aplicar un Manual de Procedimientos administrativos en
cuanto a control interno en la Direccion de Catastros y Avallos para que puedan
tener unamejor organizacion en cuanto a sus labores, debido a esto en € resultado
porcentual podemos denotar que e 0% considera que siempre, cas siempre 'y a
veces se aplica este manual, pero € 49% casi nunca junto con € 51% que
manifiestan nunca son aplicados estos manuales por parte de las autoridades

competentes.
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7- ¢Creeusted que al existir un Manual de Procedimientos administrativos
se podria fortalecer e control interno en la Direccion de Catastrosy Avallos

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 10 Proceso de Organizacion

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
7 SIEMPRE 24 31
CASlI SSEMPRE 36 46
A VECES 18 23
CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 7 Proceso de Organizacion

cesos de organizacién o = SIEMPRE

= CASI SIEMPRE
A VECES

1 CASI NUNCA
NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

Gracias a la implementacion de un Manual de Procedimientos administrativos se
podria fortalecer e control interno en la Direccion de Catastros y Avaluos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, es por
esto que en la encuesta realizada se considera al 31% que siempre seria Util, €
46% casi siempre, € 23% a veces, mientras que € 0% casi nunca y nunca
consideran esto, es decir que con los resultados presentados se considera que la

implementacion de un Manual es necesariay de mucha utilidad.
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8- ¢Participaria de forma directa en la implementacion de un Manual de

Procedimientos administrativos en la Direccion de Catastros y Avaluos dd

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 11 Participacion en laimplementacion del Manual de Procedimientos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD |PORCENTAJE
SIEMPRE 49 63
CASlI SSEMPRE 29 37
A VECES 0 0
CASI NUNCA
NUNCA
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

GRAFICO 8 Participacion en laimplementacion del Manual de Procedimientos

0%

0% cesos de organizacié 0%  w SIEMPRE

= CASI SIEMPRE
A VECES

 CASI NUNCA
NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.
Elaborado por: Mariuxi Anabel Sanchez Aquino

ANALISIS:

En cuanto a la participacion de los funcionarios con la implementacién de un
Manual de Procedimientos administrativos en la Direccion de Catastros y Avaltos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, es
importante que con ayuda de esta se puedan informar méas sobre su labor, en
relacion a esto, € 63% considera que siempre seria participe del mismo, junto con
el 37% que casi siempre lo haria, y que a diferencia del 0% que a veces, casi
nuncay nunca desearian participar, de esta manera se llega ala conclusion de que
la implementacion y participacion de un Manua de Procedimientos

administrativos es necesaria.
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CONCLUSIONES

¢ Inconsciencia de las atribuciones y responsabilidades de la Direccion de
Catastros y Avallos dd Gobierno Autdbnomo Descentralizado del
Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

¢ Incorrecta distribucién de carga laboral en las jornadas que se realizan en
la Direccion de Catastros y Avaluos de  Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

e Limitacién en disefios de procedimientos para €ercer las diversas
ocupaciones que se despliegan en funcidn de las tareas especificas de la
Direccion de Catastros y Avauos  de Gobierno  Auténomo

Descentralizado del Cantdn Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

e Tradicionales usos de solucidon a los problemas que se presentan en la
Direccion de Catastros y Avalos de Gobierno  Autobnomo

Descentralizado del Cantdn Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

e Ausencia de una estructura de sistemas graficos para la realizacion de las

labores especificas en cada uno de los miembros del departamento.



RECOMENDACIONES

e Emprender un seguimiento continuo las disposiciones de las Atribuciones
y Responsabilidades establecidas en e Manua de Procedimientos
Administrativos de la Direccion de Catastros y Avallos del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa
Elena.

e Exponer a los miembros del equipo los procedimientos y procesos
descritos en el Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion
de Catastros y Avallos de Gobierno Auténomo Descentralizado del
Cantén Santa Elena, provincia de Santa Elena.

e Redizar la aplicacion a la brevedad posible del Manual de
Procedimientos indicando las actividades particulares de cada uno de los

involucrados

e Restaurar los procedimientos expuestos en e manua en funcién de los
cambios en que se vean afectados, debido a reformas de ley del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Cantdén Santa Elena, provincia de Santa

Elena.

e Evauar & manua de procedimientos, determinando € nivel de
cumplimento en funcion de cada actividad designada a los colaboradores

que forman el grupo de la direccién de catastros y avallos.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOS
PARA EL CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION DE CATASTRO Y
AVALUOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA, 2015

41. DATOSINFORMATIVOS

4.1.1. TitulodelaPropuesta

Disefio de un Manua de Procedimientos Administrativos para e Control Interno
de la Direccion de Catastro y Avallos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipa del Canton Santa Elena, 2014

4.1.2. Institucion Beneficiaria

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, afio
2014

4.1.3. Beneficiarios

Funcionarios publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipa del
Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

4.1.4. Equipo Técnico Responsable

Autor: Mariuxi Anabel Sdnchez Aquino
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4.2. ANTECEDENTESDE LA PROPUESTA

Se considera necesario que en toda entidad publica siempre exista un Control
Interno de las actividades que llevan a fortalecer la parte administrativa, ya que
eso lleva a determinar |os procesos administrativos adecuados y més aun de poder
determinar que por medio del control interno se puede mejorar y de esta manera
mejorar la parte administrativa.

Es preciso considerar que e Control Interno permite en los procesos
administrativos que se gecuten de manera adecuada, ya que muchas veces se
aplican los procesos administrativos pero no se consolidan porgque en el proceso
siempre va a existir falencias que puedan dafiar €l proceso. Ademas, de acuerdo a
los andlisis de resultados se pudo determinar |a necesidad de que exista un Manual
de Procedimientos Administrativos que influya de manera positiva en e Control

interno.

Ademés a momento de aplicar un Manua de procedimientos administrativos se
determinan tanto los pasos como |os responsables, |0 que se puede implementar
un proceso de control y seguimiento y de esta manera brindar los resultados
positivos para que se pueda tener como resultado € cumplimiento de los objetivos
propuestos y garantizar la eficiencia en |os procesos.

4.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La propuesta de un Manual de Procedimientos Administrativos para fortalecer el
Control Interno se enfoca en la necesidad de que exista un Manual ya que
actualmente de acuerdo a las encuestas y entrevistas realizadas no aplican un
Manual por lo que es realmente necesario que se implemente un proceso claro y
de forma ordenada para obtener procesos adecuados en cuanto a la organizacion,
planificacion, direccion y control, y por ende el seguimiento respectivo.
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La siguiente propuesta tiene un alto grado de factibilidad por & hecho de que no
existe el proceso de un Manual de Procedimiento Administrativo, es decir que a
momento de aplicarlo se tendra los resultados que se esperan ya que mejoraria el
control interno en todos los procesos administrativos y de esta manera poder tener

unagran utilidad sobre e Manual gue se ofrece.

Por consiguiente, a momento de aplicar el Manua de procedimientos
Administrativos determina e hecho de que existira un beneficio tanto a los
funcionarios como a la poblacién de usuario debido a que se cumplira con los
objetivos propuestos y por consiguiente deben ser implementados de manera
positiva. Es necesario recalcar, por ultimo, que cada uno de los procesos del
manual permite que exista un buen control interno y de esta manera poder detectar
las falencias que se podria obtener y hacer los correctivos necesarios y de esta

maneralograr la eficiencia en cada uno de |os procesos administrativos.

4.4. OBJETIVOSDE LA PROPUESTA

4.4.1. Objetivo General

Disefiar un Manual de procedimientos administrativos para el Control interno de
la Direccion de Catastro y Avallos del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

4.4.2. Objetivos Especificos

e Establecer secuenciamente unarevision de las acciones establecidas en las
atribuciones 'y responsabilidades enunciadas en € manual de
procedimientos para la direccion de catastros y avallos del  Gaobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa

Elena
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4.4.3.

Presentar e manual de procedimientos administrativos en frente de los
miembros de la Direccién de Catastro y Avaltos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Santa Elena, provincia de Santa Elena.

Identificar la necesidad de gercer los procedimientos descritos en el
manual enunciando cada una de las responsabilidades y atribuciones
descritas en e documento para conocimiento de los miembros del equipo
de la direccion de catastros y avallos, del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Santa Elena, provincia de Santa Elena

Requerir a la direccion e compromiso de mantener actualizado y
controlado € desarrollo de los procedimientos descritos en el manual para
su correcto avance, acorde a las variaciones politicas publicas que se
generen en la Direccion de Catastro y Avaltos del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Canton Santa Elena, provincia de Santa Elena.

Evaluar la gestion que implica la implementacion de un manua de
procedimientos, revisando constantemente las actividades que realizan los
colaboradores frente a los esguemas técnicos presentados en e documento

descrito.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
EL CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION DE CATASTRO Y
AVALUO

El siguiente Manual de procedimientos se enfoca en los procedimientos que se

desarrollan determinando lo siguiente:

4.4.4. Atribucionesy Responsabilidades

v Planear las actividades anuales catastrales y controlar su gecucion, de

acuerdo a la politica y objetivos determinados por la municipalidad y

normas que rigen la materia.
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v" Desarrollar, en coordinacion con Sistemas, Planificacion, Rentas, Obras
Plblicas, Gestion Ambiental, Turismo y méas procesos, un sistema de

informacion urbanay rural.

v Elaborar y mantener actualizado €l sistema catastral de predios urbanos y
predios rusticos; asi como las correspondientes hojas y fichas catastrales
digitalizadas de las propiedades del area urbanay rural, tanto de terrenos

como de edificaciones y sus respectivos componentes.

v’ Establecer sistemas y procedimientos adecuados de registros y enviar la
informacion y documentacion precisa a Rentas a efectos de la emision

eficiente y oportuna de |os titulos de crédito

4.4.5. Procedimientosdela Direccion de Catastrosy Avallos

En esta presentacion encontraremos los procedimientos que la Direccion de
Catastros y Avaltos del GAD Municipal del Cantén Santa Elena debe practicar en
sus actividades diarias, donde convergen cada una de las labores, acance,
indicadores, responsables, y las actividades representadas en los esquemas
técnicos, los cuales dispondran el orden de avance necesarios para e adecuado
gercicio de los procedimientos, siendo asi se orientara de mejor forma a los
involucrados del érea para una orientacion a momento de gercer sus labores y
con esto cumplir con las expectativas tanto internas como externas de la direccion

de catastros y avaluos.
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CUADRO 12 Procedimiento de Certificacion de Avallios de Lotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACI ON
DE AVALUOSDE LOTES DIRECCION
Ccadigo: Emision: DE
ey gy ’
* o Razon: Elaborado por AVALUOS

OBJETIVO

Atender las solicitudes de los usuarios, proporcionando un documento técnico
juridico que servira para tramitar la inscripcion de modificaciéon del derecho o
traspaso de dominio de lotes o fracciones de éstos, de acuerdo a registro
catastral, obteniendo la seguridad del avaltio con el que cuenta su predio.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a

e Seccion de atencion a publico
Departamento de Rentas Municipal
Cajade TesoreriaMunicipal
Asistente de Apoyo de Direccion de Catastro
Direccién de Catastro y Avaluos

RESPONSABILIDADES

e Director de Catastro y Avaluos
e Asistente de Apoyo de la Direccion

REFERENCIA

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
canton Santa Elena

e Ordenanza de Uso de Espacio y ViaPublica

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 13 Descripcion de certificacion de aval os de |otes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION DE
AVALUOSDE LOTES DIRECCION
DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-01 Diciembre 2014 Y
L Razon: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 2- 3 .
primeravez
Paso Responsable Descripcion dela Actividad
1 Contribuyente Solicitainformacion para certificacion de Avallos
Proporciona al usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
. Avallos
AUXI|I.a,l’ de e Copia de escritura o contrato de arriendo
2 Atencion al vigente
iblico gente o .
pu e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibe y verificala documentacion.
Si fatare agun documento, se vuelve a la actividad
Auxiliar de 3.
4 atencion a S la documentacién estd completa se envia al
publico ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago respectivo para certificacion.
5 Dpto. Rentas Emite valor acancelar por certificacion.
6 Contribuyente Sedirige aCajade Tesoreriaa cancelar.
> Recaudacion- Cobravalor por certificacion de avalGos.
Tesoreria
Cancela y recibe titulo por el pago. Se dirige a la
8 Contribuyente | direccion de Catastro
Auxiliar de . . . .
i Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
9 atencion a ;
s Catastro y Avaluos.
publico
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Director de

Autoriza y envia documentacion a Asistente de

10 Catastro y ADOVO
Avallios POYo-.
Elabora certificado de avallios de acuerdo a sistema
Asistente de catastral, constando datos de |ote.
1 Apoyo Enviaal Director de Catastro y Avaltos.
Director de Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
12 Catastro y Atencion al publico.
Avallios
Auxiliar de Recibe, sella y entrega certificacion a
13 Atencién al contribuyente.
PuUblico
) Recibe certificacion.
14 Contribuyente

Fin de procedimiento

Fuente:
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacion Directa
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CUADRO 14 Diagrama de flujo del procedimiento de certificacion de
avaluosdelotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
G DIAGRAMA DE FLUJODEL
A a8, | PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE | DIRECCION
i i AVALUOSDE LOTES DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADM SE-01 Diciembre 2014 Y
Pagina: 4 Razén: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Aux_. ple Dpto. de Cajade
. Atencién al ;
Ciudadano S Rentas Tesoreria
publico Municipal | Municipal
DCA P P
INICIO
INICIO
Solicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. ~
Pablico |
Recibe Emite
. Cobray
D t a
poarerta s ol e
yenvFliaa Recibo de
cancaar pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION

DE AVALUOSDE LOTES D'REDCEC'ON
CATASTRO
Cadigo: Emisiéon: Y
PROCA-GADM SE-01 D|C|(?rnbre 2014 AVALUOS
L Razén: Elaborado por
Pagina: 5 !
primeravez
Aﬁ:;:cs; Director de Asistente
Ciudadano - Catastroy de Apoyo
a publico |\ ot0s DCA
DCA
Recibey
envia
Requisitos
y recibo de
pago Revisa, Consultaen
autorizay ~ sistema
envia 1 catastral y
> emite
Requisitosy
bbo/ Sistema
Catastral
F:x'rgg;' . Certificado
Certificado
Recibe,
revisay
S firma
Recibe, ‘Q
\l/ sdlay
entrega
Recibe
original Certificado
o
FIN
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sdnchez Aquino

65




CUADRO 15 Procedimiento de certificacion de linderos y medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE
LINDEROSY MEDIDAS

o Emision: DIRECCION
Cadigo: Diciembre 2014 DE CATASTRO
PROCA-GADM SE-02 %
S - AVALUOS
A Razon: Elaborado por
Pagina: 6 primera vez

OBJETIVO

Proporcionar en forma oportunay veraz, certificados de acuerdo al registro catastral y
cartografia digital, constando de manera clara y precisa €l lugar, linderos y medidas
exactos de lotes o fracciones de éstos.

ALCANCE
Laaplicacion de éste proceso involucra a

Seccién de atencién al publico

Departamento de Rentas Municipal

Cagjade Tesoreria Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avallos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Ordenanza de Uso de Espacioy ViaPublica.

e COQOTAD

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 16 Descripcion de certificacion de linderos y medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION DE
LINDEROSY MEDIDAS DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADMSE-02 | Diciembre 2014 CATASTRO
Y
Pagina: 7-8 Razén: Elaboradopor | AVALUOS
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
Solicita informacion para certificacion de linderos y
1 Contribuyente | medidas.
Proporciona a usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
Auxiliar de Avallos
2 Atencion a e Copia de escritura o contrato de arriendo
publico vigente
e Recibo origina o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
Auxiliar de Si faltare algun documento, se vuelve ala actividad
4 atencion a S la documentacién estd completa se envia d
publico ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago respectivo.
Emite valor a cancelar por certificacion.
5 Digitador-Rentas
6 Contribuyente Sedirige aCgjade Tesoreriaa cancelar.
7 Recaudacion Cobravalor por certificacion de avaluos.
Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
8 Contribuyente | direccion de Catastro
AUX'I.'?rde Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
9 atencion al ;
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de

10 Catastro y Autorizay envia documentacién Cartografo.
Avallos
Recibe y verifica que la documentacion referente a
lote en solicitud se encuentre de acorde con la
cartografiadigital.
Si la documentacion no coincide con la de
cartografia digita, se deriva a Asistente de
Cartografia para redizar inspeccion y posterior
11 Cartografo elaboracion de ficha e ingreso a cartografia.
Si la documentacion coincide con la de cartografia,
asigna codigo, linderos, medidas y deriva a
Asistente de Apoyo (Secretaria) para elaboracion de
certificado de linderos y medidas.
Ingresa datos de ficha censal a sistema catastral y
Asistentede | €la@boracertificado.
12 Apoyo Entregaa Auxiliar de Atencion a Publico.
Auxiliar de
13 Atencion a Recibey entrega al Director de Catastro y Avaluos.
Pdblico
Director de . . - .
Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
14 Catastro y ., e
. Atencion al publico.
Avallos
15 ﬁtueﬂlcliaérndale Reci k_Je, sela y entrega certificacion d
Plblico contribuyente.
16 Contribuyente | Recibe certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacion Directa
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CUADRO 17 Diagrama de flujo del procedimiento de certificacion de linderos y
medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE | DIRECCION

LINDEROSY MEDIDAS DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-02 Diciembre 2014 Y
Pagina: 9 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez

Aux. de Director Dpto. de Caiade
i Atencion al de :
Ciudadano - Rentas Tesoreria
publico Catastroy Mo | e e
DCA Avallos p p
Solicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. | ompleta
PUblico — < Requisitos

Recibe Emite
Documentaci valor a > (;r?t?rezg
on ’ cancelar
yenviaa Recibo de
cancelar
pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
DE LINDEROSY MEDIDAS DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-02 | Diciembre 2014 Y
Pagina: 10 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Aux. Aten. | Director de | Seccion de Cartografia | Asistente
Ciudadano Publico Catastroy . . de Apoyo
DCA Avaltios Cartografo | Asistente DCA
——>| Recibey 1
envia \L
Requisitos
y recibo de Revisa, Redliza
bago autori 22y inspeccion
m'\“_a y elabora
Requisitos ficha censal
y recibo
no
d orrecta? 4
Consultaen
sistema
| catastral y
Recibey emite
entreqa Sistema

Catastral

~N
1

Recibe,
sdlay
antrona é

Recibe Certificado
oriainal

Certificado

y

FIN

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 18 Procedimiento de certificados para tramite de aguapen

ELENA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADOS

solicitar medidores de agua en la Empresa de AGUAPEN.
ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a

e Seccion de atencion a publico

e Departamento de Rentas Municipal

e Cagjade TesoreriaMunicipal

e Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos

e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos
e Direccién de Catastro y Avaluos

RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avallos

e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA

Administrativos

Descentralizacion
e Constitucion de la Republica del Ecuador

PARA TRAMITE DE AGUAPEN DI Ff\lEggl O
Cédigo: Emision;
& PROCA-GADMSE-03 | Diciembre 2014 CATASTRO
O Pagina: 11 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
OBJETIVO

Facilitar en forma rpida y oportuna, certificados de acuerdo a registro
catastral y cartografia digital, constando de manera clara y precisa € lugar,
linderos y medidas exactos de lotes o fracciones de éstos, con € propdsito de

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos

e Codigo Organico de Organizacion Territoriad Autonomia vy

uente: Investigacién Directa
laborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 19 Descripcion de certificacion paratramite de aguapen

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION PARA .
TRAMITE DE AGUAPEN PIRECHION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADM SE-03 Diciembre 2014 CATQ(STRO
Pagina: 12-13 Rgzon: Elaborado por AVALUOS
primeravez

Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
. Solicita informacion para certificacion para tramite
1 | Contribuyente en AGUAPEN.
Proporciona a usuario los requisitos:
Auxiliar de e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 | Atencion a Avauos
publico e Copia de escritura o contrato de arriendo
vigente
e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 | Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibe y verificala documentacion.
- Si faltare algun documento, se vuelve a la actividad
Auxiliar de 3
4 ataetr):(izlcgn a S la documentacion estd completa se envia a
P ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
parael pago respectivo.
5 | Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por certificacion.
6 | Contribuyente Se dirige aCgjade Tesoreriaa cancelar.
7 | Recaudacion Cobravalor por certificacion.
8 | Contribuyente Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la

direccion de Catastro
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AuxH'l'ar de Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
9 | atencion a ;
P Catastro y Avaluos.
publico
Director de
10 | Catastro y | Autorizay envia documentacion Cartografo.
Avallos
Recibe y verifica que la documentacion referente al
lote en solicitud se encuentre de acorde con la de
cartografiadigital. Si la documentacion no coincide,
se deriva a Asistente de Cartografia para redlizar
11 | Cartégrafo inspeccion y pos,terlor elaboracion de ficha e
ingreso a cartografia.
Si la documentacion coincide con la de cartografia,
asigna codigo, linderos, medidas y deriva a
Asistente de Apoyo (Secretaria) para la elaboracion
de certificado.
Agstente de Ingresa dat(_)s_ de ficha censa a sistema catastral y
12 ADOVO elabora certificado.
oy Entregaa Auxiliar de Atencién a Publico.
Auxiliar de
13 | Atencion a | Recibey entregaal Director de Catastro y Avallos.
Pdblico
Director de . : - .
Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
14 | Catastro y ) e
. Atencion al publico.
Avallos
Auxiliar de Recibe, sella entrega certificacion
15 | Atencion a contribh ente ’ =
Publico yente.
16 | Contribuyente Recibe Certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 20 Diagrama de flujo del procedimiento de certificacion para tramite

de aguapen

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
. DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
f’..m;‘\- PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
i i PARA TRAMITE DE AGUAPEN DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-03 Diciembre 2014 Y
Pagina: 14 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Qlér):adé?] Director de Dpto. de Cajade
Ciudadano al publico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Avallos Municipal Municipal
Solicita no
informacion
ompleta
Requisitos
Entrega
Aux.Atenc. ~
Plblico 7
Docurigcwitt;c?i Viln;irtz Cobray
6n ’ cancelar — entrega
y enviaa Recibo de
cancelar pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
PARA TRAMITE DE AGUAPEN DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADM SE-03 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 15 !
primeravez
_ Au>f. Aten. Director de | geccion de Cartografia Asistente
Ciudadano Publico Catastroy de Apoyo
DCA Avallios | Cartografo | Asistente DCA
————>| Recibey !
envia J/
Requ_isitos :
y regl bo de ali(::il::y Redliza
Pag . inspeccion
envia y elabora
Requisitos ficha censal
y recibo
no
orrecta B
> N
Consultaen
S sistema
| J| catastraly
Recibey e emite
entrega S
Sistema
\@J Catastral
Recibe, Certificado
revisay
firma
Certificado
Recibe,
sdlay
\l/ entrega | <&
Recibe Certificado
original
FIN
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 21 Procedimiento de certificados para tramite de CNEL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADOS
PARA TRAMITE DE CNEL

Cadigo:
PROCA-GADM SE-04

Emision:
Diciembre 2014

Pagina: 16

Razon: Elaborado
por primeravez

DIRECCION
DE
CATASTROY
AVALUOS

OBJETIVO

Facilitar en forma répida y oportuna, certificados de acuerdo al registro
catastral y cartografia digital, constando de maneraclaray precisa el nombre de
propietario 0 arrendatario, lugar, linderos y medidas exactos de lotes o
fracciones de éstos, con e propésito de solicitar medidores de agua en la

Empresade CNEL.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a

e Seccién de atencion a publico

Caja de Tesoreria Municipal

Direccién de Catastro y Avallos
RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avallos
e Cartografia

e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos

Administrativos

e Codigo Organico de Organizacion

Descentraizacion

Departamento de Rentas Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios

e Constitucién de la Republica del Ecuador

Territorial  Autonomia y

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 22 Descripcion de certificacion paratramite de CNEL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION PARA ,
TRAMITE DE CNEL DI REDCEC|ON
Cédigo: Emision:
PROCA-GADMSE-04 | Diciembre 2014 CATAYST RO
Pagina: 17 - 18 Razén: Elaboradopor | A\a| yos
primeravez

Responsable

Descripcion dela Actividad

Contribuyente

Solicita informacion para certificacion paratramite
enlaCNEL.

Proporciona a usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y

Auxiliar de Avalos
2 Atencion a e Copia de escritura 0 contrato de arriendo
publico vigente
e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibe y verificala documentacion.
. S fatare agun documento, se vudve a la
Auxiliar de o
. actividad
4 atencion a| . ] ]
o S la documentacion esta completa se envia al
pablico _ ]
ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago respectivo.
5 Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por certificacion.
6 Contribuyente Se dirige aCajade Tesoreriaa cancelar.
7 Recaudacion Cobravalor por certificacion.
_ Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige ala
8 Contribuyente L
direccion de Catastro
9 Auxiliar de | Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
atencion a | Catastro y Avaluos.
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publico

Director de
10 | Catastro y | Autorizay envia documentacion Cartografo.
Avallos
Recibe y verifica que la documentacion referente
al lote en solicitud se encuentre de acorde con la
cartografiadigital.
Si la documentacion no coincide con la de
cartografia digital, se deriva a Asistente de
11 | Cartografo Cartografia para realizar inspeccion y posterior
elaboracion de ficha e ingreso a cartografia.
Si la documentacion coincide con la de cartografia,
asigna codigo, linderos, medidas y deriva a
Asistente de Apoyo (Secretaria) para la
elaboracion de certificado.
_ Ingresa datos de ficha censal a sistema catastral y
Asistente de -
12 elabora certificado.
Apoyo - - .
Entregaa Auxiliar de Atencion al Pablico.
Auxiliar de ) .
» Recibe y entrega a Director de Catastro y
13 | Atencion a )
_ AvalUos.
Pdblico
Director de _ _ . .
Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
14 | Catastro y . .
) Atencion al publico.
Avallos
Auxiliar de _ L
. Recibe, sella y entrega certificacion a
15 | Atencion a _
. contribuyente.
Pdblico
16 | Contribuyente Recibe Certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 23 Diagrama de flujo del procedimiento de certificacion para tramite

de CNEL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

Recibey

Recibe
Documentaci
6n

y enviaa
cancelar

;”_M:I‘}\ PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
PARA TRAMITE DE CNEL DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-04 Diciembre 2014 Y
Pagina: 19 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Aux_. ple Dir ector Dpto. de Cajade
Ci Atencion al de ;
iudadano puiblico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Aval(ios Municipal Municipal
Solicita
informacion
no
Entrega )
Aux.Atenc. | ompleta
Puablico 7 Requisitos

Emite Cobray
valor a g entrega
cancelar T
Recibo de
pago

entrega

Recibo de
pago

L
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTQ DE CERTIFICACION DIRECCION
PARA TRAMITE DE CNEL DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADMSE-04 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 20 .
primeravez
' Au>f. Aten. Director de | gencion de Cartogr afia Asistente
Ciudadano Publico Catastroy de Apoyo
DCA Avallios Cartografo | Asistente DCA
Recibey
—> envia
Requ_isitos .
y regl bo de ali?)\:ilz’y Redliza
Pag envia inspeccion
Vi y elabora
Requisitos ficha censal
y recibo
Ficha
no censal
orrecta’ B
Consultaen
sistema
. R catastral y
Recibey S g emite
entrega S
Sistema
\C@ Catastral
Recibe, Certificado
| revisay
' firma
Recibe,
sdlay |
\l/ entrega | G—o!

Recibe
original

v

FIN

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 24 Procedimiento de certificados para tramite DE MIDUV |

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADOS

PARA TRAMITE DE MIDUVI DIRECCION

Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-05 Diciembre 2014 CATASTRO Y
. Razon: Elaborado | AVALUOS
W ., |Pagina: 21 :

por primeravez
OBJETIVO

Proveer de manerarapiday veraz, certificados de acuerdo a registro catastral y
cartografia digital, constando de manera claray precisa € registro completo de
lotes o fracciones de éstos. nombre de propietario o arrendatario, lugar, linderos
y medidas exactos, con €l propésito de realizar solicitud para la obtencién de
viviendas mediante el MIDUVI.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a

e Seccién de atencion a publico
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

e Direccién de Catastro y Avallos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

¢ Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
canton

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion

e Constitucién de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 25 Descripcion de certificacion paratramite del MIDUVI

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION PARA .
TRAMITE DEL MIDUVI PIRECLION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADM SE-05 Diciembre 2014 CATQ(STRO
Pagina: 22 - 23 Rgzon: Elaborado por AVALUOS
primeravez

Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
. Solicita informacion para certificacion para tramite
1 Contribuyente ene MIDUVI.
Proporciona a usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
Auxiliar de Avallos
2 Atencion a e Copia de escritura o contrato de arriendo
publico vigente
e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
- Si faltare algin documento, se vuelve a la actividad
Auxiliar de 3
4 atl;agllci:l:(())n a S la documentacién estd completa se envia a
P ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
parael pago respectivo.
5 Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por certificacion.
6 Contribuyente Sedirige aCgjade Tesoreriaa cancelar.
7 Recaudacion Cobravalor por certificacion.
8 Contribuyente Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la

direccion de Catastro
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Auxiliar de

Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de

9 atencion a Catastro y Avaluos.
publico
Director de
10 | Catastro y | Autorizay envia documentacién Cartografo.
Avallos
Recibe y verifica que la documentacion referente a
lote en solicitud se encuentre de acorde con la
cartografiadigital.
S la documentacion no coincide con la de
cartografia digital, se deriva a Asistente de
11 | Cartografo Cartografia para realizar inspeccion y posterior
elaboracion de ficha e ingreso a cartografia.
Si la documentacion coincide con la de cartografia,
asigna coédigo, linderos, medidas y deriva a
Asistente de Apoyo (Secretaria) para la elaboracion
de certificado.
: Ingresa datos de ficha censal a sistema catastral y
12 ﬁsg,t(znte de elabora certificado.
oy Entregaa Auxiliar de Atencién al Publico.
Auxiliar de
13 | Atencion a | Recibey entrega al Director de Catastro y Avaluos.
Pdblico
Director de Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
14 | Catastro y ., e
g Atencién al publico.
Avallos
Auxiliar de . e
15 | Atencion a cRoer?tlrk:ﬁu enste(la la 'y entrega certificacion a
Publico yente.
16 | Contribuyente Recibe Certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 26 Diagramade flujo del procedimiento de certificacion paratramite
del MIDUVI

ELENA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

A2a#3 | PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION | DIRECCION
PARA TRAMITE DEL MIDUVI DE
Cadigo: Emisién: CATASTRO
PROCA-GADM SE-05 Diciembre 2014 Y
Pagina: 24 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Aux. ,de Director Dpto. de Cajade
. Atencidn al de ;
Ciudadano L Rentas Tesoreria
publico Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avallios P P
Solicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. omplz_ata
Pablico P Requisitos
Recibe Emite Cobray
Documentaci a
G P e
y enviaa Recibo de
cancelar
pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
PARA TRAMITE DEL MIDUVI DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-05 | Diciembre 2014 Y
Pagina: 25 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Aux. Aten. | Director de | Seccién de Cartografia | Asistente
Ciudadano Publico Catastroy de Apoyo
DCA Avallios Cartografo | Asistente DCA
Recibey
—> envia
Requ_isitos .
y recibo de alli(;\::z, Redliza
Pago envia y inspeccion
y elabora
Requisitos ficha censal
y recibo
Ficha
no censal
orrecta B
Consultaen
sistema
R catastral y
Recibey g emite
entrega S
Sistema <
\C@ Catastral
Recibe, Certificado
| revisay
' firma
Recibe,
sdlay |
\l/ entrega | G—o!

Recibe
origina

v

FIN
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CUADRO 27 Procedimiento de certificado de no poseer bienes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE
NO POSEER BIENES DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-06 Diciembre 2014 CATASTROY
iy . Razon: Elaborado AVALUQOS
W ., | Pagina: 26 :
por primeravez
OBJETIVO

Proporcionar de manera clara 'y precisa certificado, en e cua se garantice que
el ciudadano no tiene propiedad alguna registrada en el Canton.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a
e Seccion de atencion a publico
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avaltos
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avaltos
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

¢ Ordenanzade Terrenos 'y Ornato Municipal

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia 'y
Descentralizacion

e Constitucién de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 28 Descripcion de certificado de no poseer bienes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICADO DE NO ,
POSEER BIENES PIRECCION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADM SE-06 Diciembre 2014 CAT'A\‘(STRO
Pagina: 27 - 28 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
1 | Contribuyente Solicita informacion para certificacion de no poseer
bienes.
. Proporcionaal usuario |os requisitos:
Auxiliar de o o .
» e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 | Atencion a .
o Avaluos.
pablico S
e Céduladeidentidad.
3 | Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
. Si fatare algun documento, se vuelve a la actividad
Auxiliar de 3
4 | atencién a| 5 ) ]
i Si la documentacion estéa completa se envia &
publico _ ]
ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago respectivo.
5 | Digitador-Rentas | Emite valor acancelar por certificacion.
6 | Contribuyente Sedirige aCgjade Tesoreriaa cancelar.
7 | Recaudacion Cobravalor por certificacion.
. Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
g | Contribuyente L
direccion de Catastro.
Auxiliar de o _ _
. Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
g | atencion a )
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de
10 | Catastro y | Autorizay envia documentacion.
Avauos
Consulta en catastro predia si € contribuyente tiene
predio.
Asistente de | Si tiene predio no se atiende a requerimiento y se
1 Apoyo archiva solicitud.
Si no tiene predio se elabora certificado.
Entrega a Auxiliar de Atencién al Publico.
Auxiliar de
12 | aencion a | Recibey entregaa Director de Catastro y Avaluos.
publico
Director de . _ o .
Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
13 | Catastro y . o
] Atencion a publico.
Avauos
Auxiliar de _ o
» Recibe, sdla y entrega certificacion al
14 | Atencion a .
o contribuyente.
Pablico
15 | Contribuyente Recibe Certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 29 Diagrama de flujo del procedimiento de certificado de no poseer

bienes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

P DIAGRAMA DE FLUJO DEL
A 2% | PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE NO | DIRECCION
i POSEER BIENES DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-06 Diciembre 2014 Y
Pagina: 29 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Aé;]l)(;i.é?’]eal Director de Dpto. de Cajade
Ciudadano publico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Avallos Municipal | Municipal
Solicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. | ompleta
Publico Z Requisitos
Si

Recibe Emite
Documentaci R valor a N (;r?t?rezg
on ) 1| cancelar
yenviaa Recibo de
cancelar
pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
. DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
o N PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION | DIRECCION
i PARA TRAMITE DE CNEL DE
B Cadigo: Emision: CATASTRO
N PROCA-GADMSE-06 | Diciembre 2014 Y
Pagina: 30 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Aux. Aten. Dlrggtor Asistente Archivo
Ciudadano Publico de Apoyo
Catastroy General
DCA , DCA
Avallos
Recibey Revisa,
envia L > autorizay
envia
Requisitos
y recibo de Requisitos
pago y recibo
S
Consultasi
tiene predio
Recibey y
entrega "
no
Elabora
certificado

Recibe,

entrega

Certificado

%

Recibe
original

Certificado

v

FIN

I

\/

sdlay |[€¢&— |

Recibe,
revisay
firma

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 30 Procedimiento de certificacion de re avalGio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE
RE AVALUO
Cadigo: Emision:

PROCA-GADM SE-07

Diciembre 2014

Pagina: 31

Razon: Elaborado
por primeravez

DIRECCION
DE
CATASTROY
AVALUOS

OBJETIVO

Proveer certificacion de reavallo para los predios que se encuentren con
alteraciones de acuerdo a escrituras 0 a agquellos que hayan construido en
determinado solar y ameriten inspeccion para esclarecer € avallio, constatando
de maneraclaray precisa el lugar, construccion, linderos y medidas exactos de

|otes o fracciones de éstos.

ALCANCE

Seccién de atencion al publico

Caja de Tesoreria Municipal

Direccién de Catastro y Avaltos

RESPONSABILIDADES

e Direccién de Catastro y Avallos
e Cartografia

La aplicacion de éste proceso involucra a
Departamento de Rentas Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios

e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

¢ Ordenanzade Terrenos 'y Ornato Municipal

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos

Administrativos

e Codigo Organico de Organizacién

Descentralizacion

e Constitucion de la Republica del Ecuador

Territorial  Autonomia  y

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 31 DESCRIPCION DE CERTIFICACION DE REAVALUO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION DE ,
REAVALUO DI FQEDCECION
Cédigo: Emision:
PROCA-GADMSE-07 | Diciembre 2014 CATAYST RO
Pagina: 32-33 Razén: Elaboradopor | Aya| Jos
primeravez

Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
. Solicita informacion para certificacion de linderos y
1 Contribuyente edidas
Proporciona al usuario 10s requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
Auxiliar de Avallos
2 Atencion al e Copia de escritura o contrato de arriendo
publico vigente
e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibe y verificala documentacion.
Auxiliar de Si faltare algun documento, se vuelve ala actividad
4 atencion al Si la documentacion estd completa se envia al
publico ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
parael pago respectivo.
= | Digitador-Rentas Emite valor a cancelar por certificacion.
A Contribuyente Se dirige aCqjade Tesoreriaa cancelar.
7 Recaudacion Cobravalor por certificacion de avaluos.
_ Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
8 Contribuyente

direccion de Catastro.
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Auxiliar de

Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de

9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
Director de _ ) » )
Autoriza y envia documentacion a Cartégrafo para
10 Catastro'y o .
] su debida inspeccion.
Avallos
Recibe y coordinainspeccion.
11 Cartografo Deriva a Asistente de Cartografia parainspeccion en
conjunto con contribuyente.
Realiza inspeccion, elaboraficha catastral y derivaa
Asistente de Cartografo para modificaciones respectivas en
12 Cartografia cartografiadigital.
Derivaficha catastral a Asistente de Apoyo.
Modifica datos de ficha censal en sistema catastral
Asistente de administrativo Oracle y elabora certificado con
13 .
Apoyo nuevo avaluo.
Entregaa Auxiliar de Atencion al Pablico.
Auxiliar de
14 Atencion al Recibe y entregaa Director de Catastro y Avallos.
Publico
Director de _ _ . -
Revisa, firma certificado y entrega a Auxiliar de
15 Catestroy g .
) Atencion al publico.
Avallos
Auxiliar de _ o
» Recibe, sdla y entrega certificacion a
16 Atencion a _
o contribuyente.
Pdblico
17 Contribuyente | Recibe certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacion Directa
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CUADRO 32 Procedimiento de certificacion dereavallio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
G DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
A e | PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE | DIRECCION
i i REAVALUO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-07 Diciembre 2014 Y )
Pagina: 34 Razon: Elaborado AVALUOS
por primeravez
Aux'.,de Director Dpto. de Cajade
. Atencién al de .
Ciudadano piblico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Avallios Municipal | Municipal
Solicita no
informacion
ompleta
Requisitos
Entrega
Aux.Atenc. ~
Publico 1
Recibe Emite Cobray
D taci al
pprumene ol I
y enviaa Recibo de
cancelar
pago
Recibey
entrega
Recibo de
pago
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
DE REAVALUO DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADM SE-07 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 35 i
primeravez
Aux. Aten. | Director de | Seccién de Cartografia | Asistente
Ciudadano Publico Catastroy de Apoyo
DCA Avallios Cartografo | Asistente DCA
Recibey
— envia
Requisitos
y recibo de . Realiza
pago aﬁg{: 2321 y inspeccion'y
envia | elaboraficha
censal
Requisitos
y recibo Ficha
Coordina censal
inspeccion
Ingresa S
datos de
fichaen
cartografia Sistema
Cart'ografl’a Catastral
digital Consultaen
sistema
catastral y
> emite




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
P DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
;’_M:T’“, PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DIRECCION
DE LINDEROSY MEDIDAS DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADMSE-07 | Diciembre 2014 Y )
PAging: Razén: Elaborado por AVALUOS
agina: 36 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy de Apoyo
DCA Avallos DCA
|
Recibey
entrega
Certificado
Recibe,
> revisay
firma
Certificado
Recibe,
sdlay
entrega
Certificado
Recibe
original
FIN
Fuente: Investigacién Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 33 Procedimiento de certificados para tramite de hogar de Cristo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADOS
PARA TRAMITE DE HOGAR DE CRISTO

Cadigo:
PROCA-GADM SE-08

Emision:
Diciembre 2014

Pagina: 37

Razon: Elaborado
por primeravez

DIRECCION
DE
CATASTROY
AVALUOS

OBJETIVO

viviendas.

ALCANCE

Seccién de atencion al publico

Caja de Tesoreria Municipal

Direccién de Catastro y Avallos
RESPONSABILIDADES
e Direccién de Catastro y Avallos
e Cartografia
REFERENCIA
Administrativos

Descentralizacion

e Codigo Organico de Organizacion

Proveer de manerarapiday veraz, certificados de acuerdo al registro catastral y
cartografia digital, constando de manera claray precisa el registro completo de
lotes o fracciones de éstos. nombre de propietario o arrendatario, lugar, linderos
y medidas exactos, con el propdsito de realizar solicitud para la obtencion de

La aplicacion de éste proceso involucraa

Departamento de Rentas Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios

e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avallos

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos

e Constitucion de la Republica del Ecuador

Territorial  Autonomia 'y

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 34 Descripcion de certificacion paratramite de hogar de Cristo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CERTIFICACION PARA ,
TRAMITE DE HOGAR DE CRISTO PIRECCION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADM SE-08 Diciembre 2014 CATA\‘(STRO
Pagina: 38 -39 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para certificacion para tramite
1 Contribuyente o
de viviendade HOGAR DE CRISTO.
Proporciona a usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
Aucxiliar de Avallos
2 Atencion d e Copia de escritura o contrato de arriendo
publico vigente
e Recibo origina o copia de impuesto predial
a dia
3 Contribuyente | Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
Auxiliar de Si faltare algan documento, se vuelve alaactividad .
4 atencion al Si la documentacion esta completa se envia a
publico ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
parael pago respectivo.
5 Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por certificacion.
6 Contribuyente | Sedirige aCagjade Tesoreriaa cancelar.
Recaudacion Cobravalor por certificacion.
) Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
8 Contribuyente L
direccion de Catastro
Aucxiliar de o . .
. Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de

10 Catastro y Autorizay envia documentacién Cartografo.
Avallos
Recibe y verifica que la documentacién referente al
lote en solicitud se encuentre de acorde con la
cartografiadigital.
S la documentacion no coincide con la de
cartografia digital, se deriva a Asstente de
11 Cartografo Cartografia para redlizar inspeccion y posterior
elaboracion de ficha e ingreso a cartografia.
Si la documentacion coincide con la de cartografia,
asigna codigo, linderos, medidas y deriva a
Asistente de Apoyo (Secretaria) para la elaboracion
de certificado.
12 | Asistentede Ingresa datos de ficha censal a sistema catastral y
Apoyo elabora certificado.
Entrega a Auxiliar de Atencién al Publico.
13 | Auxiliar de
Atencion a Recibe y entrega al Director de Catastro y Avaluos.
Pdblico
14 | Director de o . .
Revisa, firmacertificado y entregaa Auxiliar de
Catastro y . o
) Atencion al publico.
Avallos
15 | Auxiliar de _ o
» Recibe, sellay entrega certificacion al
Atencion a .
o contribuyente.
Pdblico
16 | Contribuyente Recibe Certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 35 Procedimiento de catastro de escritura de un predio urbano
municipal a particular

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE UN PREDIO URBANO )
MUNICIPAL A PARTICULAR DI RE[%'ON
Codigo: Emision:
3 +| PROCA-GADMSE-09 | Diciembre 2014 NS
ARG fia- Razon: Elaborado
Pagina: 40 :
por primeravez

OBJETIVO

Registrar de acuerdo a escritura publica el cambio de lainformacion de lotes de
municipales a particulares, actualizando e sistema catastra de manera
permanente los datos de documentos y estado del solar, mediante principios
técnicos que permitan establecer € valor de la propiedad y la contribucion del
impuesto predial.

ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a
e Seccion de atencion a publico/Direccion de Catastro y Avaluos
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y AvalGios
Direccién de Catastro y Avallos
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal

RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avaltios
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avallos

REFERENCIA
e Ordenanzade Terrenos Municipal

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion

e Constitucién de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 36 Descripcion de catastro de escritura de un predio urbano municipal

aparticular
CUADRO NO. 45
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DESCRIPCION DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE UN PREDIO URBANO DIRECCION
MUNICIPAL A PARTICULAR DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-09 Diciembre 2014 Y
Pagina: 41-42 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Paso
Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para catastro de escritura de
1 | Contribuyente _
predio urbano.
Proporciona al usuario los requisitos:
Auxiliar de e Origina y copia de escritura o contrato de
2 | Atencion al arriendo vigente
publico e Recibo original o copia de impuesto predial
a dia
3 | Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
Auxiliar de | Si faltare algin documento, se vuelve ala actividad
4 | aencion a | S la documentacion esta completa se envia al
publico ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago de derecho de catastro.
5 | Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por catastro.
6 | Contribuyente Sedirige aCajade Tesoreriaa cancelar.
7 | Recaudacion Cobravalor por derecho de catastro.
_ Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
g | Contribuyente

Direccién de Catastro.
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Auxiliar de o _ _
. Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de
g9 | aencion a )
o Catastro y Avaluos.
publico
Director de _ . . )
Autoriza y envia documentacion a Cartografo para
10 | Catastro y . -
] su debida revision.
Avallos
) Revisa de acuerdo a cartografia digital y asigna
11 | Cartégrafo o
codigo catastral.
Actualiza codigo catastral mediante escritura.
. Una vez actualizado en sistema catastral, se sellala
Asistente de _ o )
12 escritura y agrega detalles de codigo, avalo
Apoyo . . : .
comercial y afio de vigencia.
Entregaa Auxiliar de Atencion al Publico.
Auxiliar de _ _ )
» Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 | Atencion a L _
o parasu revisony firmaen sdllo.
Pdblico
Director de . . . o _
Revisa, firmay entrega escritura original y copia a
14 | Catastro y . . .
) Auxiliar de Atencion al puablico.
Avallos
Auxiliar de | Recibe y entrega escritura original y recibo de
15 | Atencion a | derecho de catastro al contribuyente. La copia de
Publico escritura es archivada.
16 | Contribuyente Recibe certificacion.
Asistente de _ .
17 . Archiva de manera cronol 6gica
Archivo
Fin de procedimiento
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 37 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de un
predio urbano municipal a particular

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE .
ESCRITURA DE UN PREDIO URBANO DI REDCEC'ON
— MUNICIPAL A PART!C_:,UITAR CATASTRO
Cadigo: Emision: Y
PROCA-GADM SE-09 D|C|(’an?bre 2014 AVALUOS
L Razon: Elaborado
Pagina: 43 :
por primeravez
AUX.' ,de Director Dpto. de Cajade
. Atencion al de .
Ciudadano s Rentas Tesoreria
publico | Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avallos P P
Salicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. Completa
Publico Requisitos
Escrituray
recibo de
impuesto
Recibe Emite Cobray
D taci 6 a
pocumenst oo ol e
y enviaa Derecho de
cancelar Catastro
Recibey
entrega
Derecho
de Catastro
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE .
ESCRITURA DE UN PREDIO URBANO | P! RE[?EC'ON
S MUNICIPAL A PAF_QTI,CIULAR CATASTRO
Cadigo: Emision: v
PROCA-GADM SE-09 D|C|(,err?bre 2014 AVALUOS
L Razon: Elaborado por
Pagina: 44 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente de
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo | Archivo ADOVO DCA
DCA Avaltios hoy
Recibey
envia \l/
—>
Documentos Revisa,
y derecho de autorizay
Catastro envia
Escritura
y recibos
Asigna
> Codigo
catastral
Recibey
envia S Actualizaen
sistema
Escritura catastral y
L/‘/J sdla
] escritura
Escritura
Escritura
Recibey
envia
~|  Escritura
original y |
Escritura
original

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 38 Procedimiento de catastro de escritura de un predio rustico

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE UN PREDIO RUSTICO DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADMSE-10 Diciembre 2014 CATASTROY
. Razon: Elaborado AVALUOS
“ o, |Pagina 45 :
por primeravez
OBJETIVO

Registrar de acuerdo a escritura publica la informacion de lotes que se
encuentren fuera del perimetro urbano, actualizando €l sistema catastral de
manera permanente los datos de documentos y estado del solar, mediante
principios técnicos que permitan establecer € vaor de la propiedad y la
contribucion del impuesto predial.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a
e Seccion de atencion a publico/Direccion de Catastro y Avallios
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avaltos
Direccién de Catastro y Avallos
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal

RESPONSABILIDADES

e Direccién de Catastro y Avallos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA
e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos
¢ Ordenanza que aprueba el plano del valor del suelo Urbano y Rustico.
e Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion
e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 39 Descripcion de catastro de escritura de un predio rustico

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CATASTRO DE .
ESCRITURA DE UN PREDIORUSTICO | PIRECEION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADM SE-10 Diciembre 2014 CAT'A\‘(STRO
Pagina: 46-47 Razén: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para catastro de escritura de
1 | Contribuyente .
predio urbano.
Proporciona a usuario los requisitos:
Auxiliar de e Original y copiade escritura
2 | Atencion a e Plano geo-referenciado con coordenadas
publico DATUM P.SAM-56
e Recibo deimpuesto predia a dia.
3 | Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Recibey verificala documentacion.
- Si faltare algin documento, se vuelve a la actividad
Auxiliar de 3
4 | atencion a| . ] ]
o Si la documentacion esta completa se envia al
publico . .
ciudadano a Departamento de Rentas y Tesoreria
para el pago de derecho de catastro.
5 | Digitador-Rentas | Emite valor acancelar por catastro.
6 | Contribuyente Sedirige aCqjade Tesoreriaa cancelar.
7 | Recaudacion Cobravalor por derecho de catastro.
_ Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
8 | Contribuyente

Direccion de Catastro.
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Auxiliar de o _ _
. Recibe titulo de pago y deriva en conjunto con los
9 | atencion a o . ]
o requisitos al Director de Catastro y Avaluos.
publico
Director de _ . . )
Autoriza y envia documentacion a Cartografo para
10 | Catastro y ) L
] su debida revision e ingreso.
Avallos
] Revisa e ingresa mediante plano geo-referenciado a
11 | Cartografo o . o
cartografiadigital y asigna codigo catastral.
Actualiza codigo catastral mediante escritura.
_ Una vez actualizado en sistema catastral, se sellala
Asistente de _ o )
12 escritura y agrega detalles de codigo, avauo
Apoyo . - . .
comercial y afio de vigencia.
Entregaa Auxiliar de Atencién al Publico.
Auxiliar de _ _ ]
. Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 | Atencion a L .
o parasu revisony firmaen sello.
Publico
Director de _ _ _ . _
Revisa, firmay entrega escritura origina y copia a
14 | Catastro y - . o
] Auxiliar de Atencion al publico.
Avallos
Auxiliar de | Recibe y entrega escritura origina y recibo de
15 | Atencidn a | derecho de catastro a contribuyente. La copia de
Publico escritura es archivada.
16 | Contribuyente Recibe certificacion.
Asistente de _ .
17 . Archiva de manera cronol ogica.
Archivo

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 40 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de un

predio rastico
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE DIRECCION
ESCRITURA DE UN PREDIO RUSTICO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-10 Diciembre 2014 Y )
L Razon: Elaborado AVALUOS
Pagina: 48 :
por primeravez
AUX.' ,de Dir ector Dpto. de Cajade
. Atencién al de .
Ciudadano L) Rentas Tesoreria
publico | Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avallios P P
Solicita
informacion
no
Entrega
Aux.Atenc. | < Completa
Pablico - Requisitos
Escrituray
recibo de
impuesto
Recibe Emite
- Cobray
Documentacion valor a
yc;r:\c/;a; cancelar —p| entreda
Derecho de
Catastro
Recibey
entrega
Derecho
de Catastro
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CUADRO 41 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CATASTRO DE ESCRITURA DE UN PREDIO RUSTICO

DE

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

Escritura
original

Escritura

Recibey
envia

Escritura

Escritura

ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE DIRECCION
ESCRITURA DE UN PREDIO RUSTICO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-10 | Diciembre 2014 Y
PAGing: Razén: Elaborado por AVALUOS
agina: 49 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo| Archivo de Apoyo
DCA Avallos DCA
Recibey \l/
envia
Documentos Revisa,
y derecho de autorizay
Catastro envia
Escritura Ca@ografi
y recibos digital
Ingresa
planoy
asigna
Cadigo

original y
copia

Actudizad
catastroy

sdla
escritura

Escritura

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 42 Procedimiento de traspaso de dominio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE TRASPASO DE
DOMINIO DIRECCION
A%, | Codigo: Emision: DE
%' s . PROCA-GADM SE-11 Diciembre 2014 CATASTROY
‘o Razon: Elaborado por AVALUOS
W ., Pagina: 50 :
| primeravez
OBJETIVO

Transferir mediante proceso catastral, la propiedad al nuevo duefio por efecto de
una compra, herencia o donacion, etc, mediante la escritura debidamente
protocolizaday registrada en e Registro de la Propiedad.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a
e Seccion de atencion a publico/Direccion de Catastro y Avallos
Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avallos
Direccion de Catastro y Avaluos
Departamento de Rentas Municipal
Cajade Tesoreria Municipal

RESPONSABILIDADES

e Direccién de Catastro y Avaluos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Ordenanza que regula e cobro de contribuciones especiales.

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion

e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 43 Descripcion de traspaso de dominio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DESCRIPCION DE TRASPASO DE DOMINIO | DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-11 Diciembre 2014 CATASTRO
fi o B Razén: Elaborado por Y
Pagina: 51-52 primeravez AVALUOS

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad
_ Solicita informacion para catastrar un traspaso de
1 Contribuyente o
dominio.
Auxiliar de | Proporcionaa usuario los requisitos:
2 Atencion a e Original y copiade escritura
publico e Recibo deimpuesto predial a dia
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Auxiliar de | Recibey verificala documentacion.
4 atencion a | Envia d ciudadano al Departamento de Rentas y
publico Tesoreriapara el pago de derecho de catastro.
5 Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por catastro.
6 Contribuyente Sedirige aCagjade Tesoreriaa cancelar.
7 Recaudacion Cobravalor por derecho de catastro.
) Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
8 Contribuyente L
Direccion de Catastro.
Auxiliar de o _ _
. Recibe titulo de pago y deriva en conjunto con los
9 atencion a o ) )
o requisitos a Director de Catastro y Avallos.
publico
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Director de _ . . )
Autoriza y envia documentacion a Cartografo para
10 | Catastro y . o
] su debida revision.
Avallos
) Revisay constata informacion.
11 | Cartografo ) _
Envia a asistente de Apoyo.
Redliza €l traspaso de dominio en sistema catastral
mediante escritura publica.
Asistente de | Unavez readizado €l traspaso de dominio en sistema
12 Apoyo catastral, se sella la escritura y agrega detalles de
codigo, avaluo comercial y afo de vigencia
Entregaa Auxiliar de Atencién al Publico.
Auxiliar de _ _ )
» Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 | Atencion al L .
o parasu revisiony firmaen sello.
Publico
Director de . . . o _
Revisa, firmay entrega escritura original y copia a
14 | Caastro y . . .
) Auxiliar de Atencion al pablico.
Avallos
Auxiliar de | Recibe y entrega escritura original y recibo de
15 | Atencion a | derecho de catastro al contribuyente. La copia de
Publico escritura es archivada.
16 | Contribuyente Recibe certificacion.
Asistente de _ .
17 . Archiva de manera cronol 6gica
Archivo
Fin de

procedimiento

Fuente:

Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 44 Diagrama de flujo del procedimiento de traspaso de dominio

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
G DIAGRAMA DE FLUJO DEL
AR, PROCEDIMIENTO DE TRASPASO DE DIRECCION
7 i DOMINIO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-11 Diciembre 2014 Y
L Razon: Elaborado AVALUOS
Pagina: 53 :
por primeravez
Aux. ,de Director Dpto. de Cajade
. Atencion al de .
Ciudadano Lt Rentas Tesoreria
publico Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avaltios P P
Solicita
informacion
Entrega Recibe
Aux.Atenc. | Documen}acién
Piblico || YowEd
Escrituray Emite Cobray
recibo de vdlora || entrega
impuesto cancdar | 7
\/ Derecho de
Catastro
Recibey \/rl
entrega
Derecho
de Catastro :
— Docurzgltggién
y envia

l
o
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

Escritura
original

e &

Recibey
envia

Escritura
y recibos

Cartografi
digital

Revisaen

PROCEDIMIENTO DE TRASPASO DE DIRECCION
DOMINIO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-11 | Diciembre 2014 Y
Pagina: 54 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo| Archivo de Apoyo
DCA Avaluos DCA
Revisa,
—> |  autorizay
envia

planoy
confirma
codigo

ESE’““ﬁJ

Recibey
envia <

Escritura
origina y

Escritura

Sistema
Catastral

Redlizad

\/

traspaso en
d catastroy
sdla

copia

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 45 Procedimiento de registro de alcabalay plusvalia

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
ALCABALA Y PLUSVALIA DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-12 Diciembre 2014 CATASTROY
iy . Razon: Elaborado AVALUQOS
W o, |Pagina 55 :
por primeravez
OBJETIVO

Notificar mediante registro e avallio comercia del lote, de ta manera que
genere €l valor a cancelar por impuesto de alcabaay plusvalia parala venta de
un predio, aplicando principios técnicos que fortalezcan € proceso.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucraa

e Seccion de atencion a publico/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios
Asistente de Apoyo2/Direccion de Catastro y Avallos
Direccién de Catastro y Avallos
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal

RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avaltios
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos
e Asistente de Apoyo 2/Direccion de Catastro y Avaluos

REFERENCIA

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion

e Constitucién de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 46 Descripcion deregistro de acabaay plusvalia

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

DESCRIPCION DE REGISTRO DE <
ALCABALA Y PLUSVALIA PIRECCION
Cadigo: Emision:
PROCA-GADMSE-12 | Diciembre 2014 CATASTRO
Pagina: 56-57 Razon: Elaboradopor | Ay oS
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para notificacion de alcabala y
1 Contribuyente )
plusvalia
Proporciona al usuario los requisitos:
Auxiliar de e Escritura de quien vende y minuta de quien
2 Atencion a compra.
publico e Recibo de impuesto predia a dia afavor de
quien vende.
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
Auxiliar de | Recibey revisa
4 atencion a | Envia a cancelar a contribuyente €l vaor por
publico certificado de avalUos.
5 Contribuyente Se dirige a Rentas paraemision de valor.
6 Rentas Emite valor a cancelar por certificado de aval Gios.
7 Contribuyente Se dirige aCagjade Tesoreria Municipa acancelar.
Caja de Tesoreria o
8 o Cobravalor por certificacion.
Municipal
_ Cancelavalor por certificacion.
9 Contribuyente

Se dirige aDireccion de Catastro y Avaluos.

116



Auxiliar de Recibe y verificala documentacion.
10 atencion a Deriva a Asistente de Apoyo para la emision de
publico certificado de avallos.
Consulta en sistema catastral y emite certificado de
Asistente de avaluos.
1 Apoyo Entrega certificado a Auxiliar de Atencion al
Publico.
Auxiliar de _ o _
» Recibe y entrega certificado a Director de Catastro y
12 atencion al ] _
o Avaluos paralafirma
publico
Director de
13 Catastro y Recibe, revisay firma
Avallos
Auxiliar de ) .. -
. Recibe, sellay entrega certificado y otros requisitos
14 atencion a _
o aAsistente de Apoyo 2.
publico
Recibe, revisa y notifica registro de alcabala y
_ plusvalia de acuerdo a certificado de Avaluos,
Asistente de _ _ _
15 escritura anterior y minuta.
Apoyo 2 ] . .
Envia a contribuyente a cancelar & impuesto de
alcabalay plusvaia.
16 | Digitador-Rentas | Emitevalor acancelar por alcabalay plusvalia.
17 Contribuyente | Sedirige aCajade Tesoreriaa cancelar.
18 Recaudacion Cobra valores pertinentes y entrega recibos.
. Cancela y recibe titulos por € pago de acabaay
19 Contribuyente ]
plusvalia.
Fin de procedimiento
Fuente: Investigacién Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 47 Diagrama de flujo del procedimiento de registro de alcabaa y
plusvalia

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
. DIAGRAMA DE FLUJO DEL
ARatid PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DIRECCION
i ALCABALA Y PLUSVALIA DE
Cadigo: Emisién: CATASTRO
PROCA-GADMSE-12 Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado AVALUOS
Pagina: 58 :
por primeravez
AUX.' ,de Asistente Director Dpto. de Cajade
. Atencién al de ;
Ciudadano ar de Apoyo Rentas Tesoreria
publico DCA Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avaltios P P
Solicita
informacion
Entrega Recibe
Aux.Atenc. | Documerjtacién
Publico | T o para
R certificacion
Requisitos Emite Cobray
vaora |\ entrega
cancdlar | 7]
Derecho por
certificacion

Recibey \/‘/J
entrega
Derecho por Recibe,
certificacion consul ta’ y
emite

certificado de

avallins

Recibey
envia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DIRECCION
ALCABALAY PLUSVALIA DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADMSE-12 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 59 .
primeravez
Aux. Aten. | Asistentede Dlréegtor Dpto. de Cajade
Ciudadano Publico Apoyo 2 Catasiro Rentas Tesoreria
DCA DCA TOY | Municipal | Municipal
Avallos
Recibe, firma
y envia
Recibey \CM
sdla $ ' deavallios
Certificado
de Avallos
Notificay
S| entregapara
cancelacion
Registros
Alcabalay
\L Plusvalia
\/
Recibe
| Emite Cobra
Registros valores H valoresy
Alcabalay - entrega
Plusvalia Registros || recibos
Alcabalay |7
Plusvalia Registros
Alcabalay
Plusvalia
Registros
Alcabalay
Plusvalia
v
Fuente: Investigacién Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 48 Procedimiento de catastro de escritura de rectificacion de linderos y
medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE RECTIFICACION DE .
LINDEROSY MEDIDAS DI RE[?EC' ON
Cadigo: Emisiéon:
4| PROCA-GADMSE-13 | Diciembre 2014 CAAI/é\SLTu%OSY
MR | D Razén: Elaborado
Pagina: 60 :
pOf prlmeravez

OBJETIVO

Rectificar mediante escritura de rectificacion € area de terreno y linderos del
lote, de tal manera que se actualice € sistema catastral determinando con
precision el area, dimensionesy direcciones de los linderos.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucraa

e Seccion de atencion a publico
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avaltos
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avaltios
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

e Ordenanzade Terrenos Municipal

e Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

e CoOdigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia 'y
Descentralizacion

e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 49 Descripcion de catastro de escritura de rectificacion de linderos y

medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

Y, | DESCRIPCION DE CATASTRO DE
S ESCRITURA

DE RECTIFICACION DE

LINDEROSY MEDIDAS B:ERECCION
/|| Codigo: Emision:
: o CATASTROY
4 PROCA-GADMSE-13 | Diciembre 2014 AVALUOS

Pagina: 61-62

Razén: Elaborado por
primeravez

Paso | Responsable

Descripcion dela Actividad

1 Contribuyente

Solicita informacion para certificacion de linderos y
medidas.

Auxiliar de
2 Atencion al

publico

Proporciona al usuario los requisitos:
e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
Avallos
e Copiade escritura de rectificacion.
e Recibo de impuesto predia al dia.

3 Contribuyente

Entrega de documentos requeridos.

Auxiliar de
4 atencion al

publico

Recibe y verificala documentacion.
Envia a ciudadano a Departamento de Rentas y
Tesoreria para €l pago de derecho de catastro e

ingreso de ficha censal.

5 | Digitador-Rentas

Emite valor a cancelar por derecho de catastro e

ingreso de ficha censal.

6 Contribuyente

Sedirige aCagjade Tesoreriaa cancelar.

7 Recaudacion

Cobra valor por derecho de catastro e ingreso de

ficha censal.

8 Contribuyente

Cancela y recibe titulo por los pagos. Se dirige a la
direccion de Catastro
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Auxiliar de

Recibe titulo de pago y lo deriva a Director de

9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
Director de
10 Catastro y Autorizay envia documentacion Cartografo.
Avallos
Recibe, elabora ficha y modificalinderos y medidas
) en cartografia digital de acuerdo a escritura de
11 Cartografo rectificacion.
Enviaficha a Asistente de Apoyo (Secretaria)
Ingresa datos de fichay Actualizad catastro.
. Unavez actualizado € catastro con nuevos linderos
Asistente de _ .
12 y medidas, se sella la escritura y agrega detalles de
Apoyo oy . : ~ . .
codigo, avalio comercial y afo de vigencia.
Entregaa Auxiliar de Atencién al Publico.
Aucxiliar de . . ]
. Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 Atencion d L
o parasu revisony firmaen sdllo.
Pdblico
Director de o . o .
Revisa, firmay entrega escrituraoriginal y copiaa
14 Catastro y . . o
) Auxiliar de Atencion al publico.
Avallos
15 Auxiliar de Recibe y entrega escritura original y recibo de
Atencion a derecho de catastro a contribuyente. La copia de
Publico escritura es archivada.
16 Contribuyente | Recibe certificacion.
17 Asistente de Archiva de manera cronol gica.
Archivo

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 50 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de
rectificacion de linderos y medidas

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
EL ENA
g DIAGRAMA DE FLUJO DEL
i..’..m:\ A\ PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE DIRECCION
i ESCRITURA DE RECTIFICACION DE DE
S LINDEROSY MED.I!D,A.S CATASTRO
Cadigo: Emision: v
PROCA-GADMSE-13 DICI(,ar‘rTbre 2014 AVALUOS
L Razon: Elaborado
Pagina: 63 :
por primeravez
Aux'.,de Director Dpto. de Cajade
. Atencion al de ;
Ciudadano S Rentas Tesoreria
pdblico | Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avallos P P
Solicita
informacion
Entrega Recibe_
Aux.Atenc. | DOC“’:{:’;T:;“"” Ingreso de
P?blico 7 ycanc i ficha censal
Escrituray Emite Cobray
recibo de J vaora || entrega
impuesto 1 cancelar | 7]
- Derecho de
Catastro

Pago
Ingreso de
ficha censal

Recibe
Documentacion
y envia

l
o

Derecho
de Catastro
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE TRASPASO DE DIRECCION
DOMINIO DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADMSE-13 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 64 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartégrafo | Archivo de Apoyo
DCA Avallos DCA
Revisa,
autorizay
envia

/
Escritura
original

FIN

Recibey
envia

Escritura
y recibos

L | ingresaen

Cartografia
digital

Revisae

plano

ESE‘““ﬁJ
b

Recibey
envia

N

Escritura
original y
<« copia

Recibe,
firmay
envia

!

Ingresa ficha

en catastro y
sdla

Escritura

Fuente:

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacién Directa
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CUADRO 51 Procedimiento de catastro de escritura de protocolizacion de
resolucién de fraccionamiento de lotes 0 macrolotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE PROTOCOLIZACION DE
RESOLUCION DE FRACCIONAMIENTO DE | DIRECCION

LOTESO MACROLOTES DE
. . 4| Cddigo: Emision: CATASTRO Y
wWETHe | PROCA-GADMSE-14 Diciembre 2014 AVALUOS
L Razén: Elaborado
Pagina: 65 .
por primeravez

OBJETIVO

Dividir mediante escritura de protocolizacion, un lote 0 macrolote en dos 0 més
partes, determinando nuevos trazos con frente o acceso a via publica, para ser
utilizados en ventas o fines diferentes.

ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a
e Contribuyente
Seccién de atencion al publico
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avallos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

¢ Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacion de Terrenos

e Ordenanza que establece e Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

¢ Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
canton Santa Elena

e Cadigo Organico de Organizacion Territorial Autonomiay
Descentralizacion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 52 Descripcion de catastro de escritura de protocolizacion de
resolucion de fraccionamiento de lotes 0 macrolotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE PROTOCOLIZACION DE .
RESOLUCION DE FRACCIONAMIENTO DE | P'RECCION
L(,)TES.O MACROLOTES I CATASTRO
Cadigo: Emision: v
PROCA-GADM SE-14 D|C|(,err?bre 2014 AVALUOS
L Razon: Elaborado por
Pagina: 66 — 67 .
primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para Catastro de Escritura de
1 Contribuyente L » _ _
Protocolizacion de Resolucion de Fraccionamiento.
Proporciona a usuario los requisitos:
Aucxiliar de e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 Atencion d Avallos
publico e Copiade escritura de Protocolizacion.
e Recibo deimpuesto predia a dia.
3 Contribuyente | Entrega de documentos requeridos.
. Recibe y verificala documentacion.
Auxiliar de . _
. Envia a ciudadano a Departamento de Rentas y
4 atencion al .
o Tesoreria para € pago de derecho de catastro e
publico _ .
ingreso de ficha censal.
o Emite valor a cancelar por derecho de catastro e
5 Digitador-Rentas | .
ingreso de ficha censal.
6 Contribuyente | Sedirige a Cajade Tesoreriaa cancelar.
. Cobra valor por derecho de catastro e ingreso de
7 Recaudacion _
fichacensal.
_ Cancela y recibe titulo por los pagos. Se dirige a la
8 Contribuyente L
direccion de Catastro
Auxiliar de _ i ) .
. Recibe titulos de pagos y deriva a Director de
9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de

10 Catastro y Autorizay envia documentacién Cartografo.
Avallos
Recibe documentacion, elabora fichas e ingresa al
sistema cartografico digital y modifica linderos y
medidas en cartografia digital de acuerdo a escritura
1 Cartografo R,
de rectificacion.
Enviafichaa Asistente de Apoyo (Secretaria)
Ingresadatos de fichay Actualizad catastro.
Una vez actualizado €l catastro con ingresos nuevos
Asistentede | de fracciones, se sella la escritura y agrega detalles
12
Apoyo de codigo, avallio comercial y afio de vigencia.
Entregaa Auxiliar de Atencion al Publico.
Auxiliar de . . i
» Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 Atencion a L
o parasu revisony firmaen sdllo.
Publico
Director de o . o .
Revisa, firmay entrega escrituraoriginal y copiaa
14 Catastro y . . o
] Auxiliar de Atencion al publico.
Avallos
15 Auxiliar de Recibe y entrega escritura original y recibo de
Atencion al derecho de catastro a contribuyente. La copia de
Pdblico escritura es archivada.
16 Contribuyente | Recibe certificacion.
17 Asistente de Archiva de manera cronol dgica.
Archivo

Fin de procedimiento

Fuente:
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacién Directa
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CUADRO 53 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de

protocolizacién de resolucién de fraccionamiento de lotes 0 macrolotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE

ESCRITURA DE PROTOCOLIZACION DE | DIRECCION

RESOLUCION DE FRACCIONAMIENTO DE DE
LOTESO MACROLOTES CATASTRO
Cadigo: Emision: Y
PROCA-GADMSE-14 Diciembre 2014 AVALUOS

Razon: Elaborado

Pagina: 68 :
por primeravez

Aux. de Dir ector Dpto.de | Cajade

. Atencion al de ;
Ciudadano - Rentas Tesoreria
publico Catastroy . .
DCA Avallios Municipal | Municipal
INICIO
Solicita
informacion
Entrega Recibe Pago
Aux.Atenc Documentacion Ingreso de
'.bI' > y enviaa ficha censal
Puablico cancelar :
Es;rituray Emite Cobray
_reu bo de 4 vdora |\ entrega
impuesto T cancdar |7
— Derecho de
Catastro

Pago
Ingreso de
ficha censal

Recibe
> Documentaci
on

y envia

l
o

Derecho
de Catastro
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

Escritura
original

Recibey
envia

Escritura

—>

Recibey

envia

et

Escritura

Recibe,
firmay
envia

ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE PROTOCOLIZACION DE | DIRECCION
RESOLUCION DE FRACCIONAMIENTO DE DE
LOTESO MACROLOTES CATASTRO
Cadigo: Emision: Y
PROCA-GADMSE-14 | Diciembre 2014 AVALUOS
Pagina: 69 Re_lzén: Elaborado por
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo| Archivo de Apoyo
DCA Avallos DCA
Revisa,
—_— autorizay
envia Cartografi
Escritura digital
y recibos Revisa,
elaborafichas
N eingresaen
1 plano

Ingresa ficha

\/

en catastro y
sdla

original y
copia

\/

Escritura

Fuente:

Investigacién Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 54 Procedimiento de catastro de escritura de un nuevo lote urbano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

+Y | PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE
ESCRITURA DE UN NUEVO LOTE DIRECCION
URBANO DE
Cadigo: Emision:
3 .| PROCA-GADMSE-15 | Diciembre 2014 CATASTRO Y
. AVALUOS
Sl S L Razén: Elaborado
Pagina: 70 .
por primeravez

OBJETIVO

Incorporar escritura de un predio que se presume no se encuentra dentro del
sistema catastral, con lafinalidad de mantener actualizado € catastro y generar
tributos correspondientes.

ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a

Contribuyente

Seccién de atencion al publico

Departamento de Rentas Municipal

Caja de Tesoreria Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avaltos
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avallos

e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA

¢ Ordenanza de Arrendamiento y Engenacion de Terrenos
e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 55 Descripcion de catastro de escritura de un nuevo lote urbano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

DESCRIPCION DE  CATASTRO  DE ,

ESCRITURA DE UN NUEVO LOTE URBANO | PRECEION

Cédigo: Emision:

PROCA-GADMSE-15 | Diciembre 2014 CATAYST RO

Pagina: 71-72 Razon: Elaborado por AVALUOS
primeravez

Pas | Responsable Descripcion dela Actividad
0
_ Solicita informacion para Catastro de Escritura de
1 Contribuyente L . _ _
Protocolizacion de Resolucion de Fraccionamiento.
N Proporcionaa usuario los requisitos:
Auxiliar de o o _
» e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 Atencion al ,
o Avallos
pablico o _ _
e Oiriginal y copiade escritura.
3 Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
- Recibe y verificala documentacion.
Auxiliar de ) _
B Envia a ciudadano a Departamento de Rentas y
4 atencion al )
bl Tesoreria para € pago de derecho de catastro e
publico _ _
ingreso de ficha censal.
o Emite valor a cancelar por derecho de catastro e
5 | Digitador-Rentas | _
ingreso de ficha censal.
: Se dirige a Cgja de Tesoreriaa cancelar.
6 Contribuyente g 3
. Cobra valor por derecho de catastro e ingreso de
7 Recaudacion _
fichacensal.
_ Cancela y recibe titulo por los pagos. Se dirige a la
8 Contribuyente L
direccion de Catastro
Auxiliar de _ ) _ _
B Recibe titulos de pagos y deriva a Director de
9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de
10 Catastro y Autorizay envia documentacion Cartografo.

Avallos

Recibe documentacion y rediza inspeccion con
Asistente y contribuyente.

Una vez realizada la inspeccion se elabora ficha con
11 Cartégrafo datos de codigo, é&ea linderos y medidas,
construccion si la hubiere y se ingresa a cartografia
digital.

Deriva a Asistente de Apoyo.

Ingresadatos de fichay Actualizael catastro.
Unavez actualizado €l catastro con el ingreso nuevo

Asistente de _
12 de lote, se sella la escritura y agrega detales de
Apoyo v , . ~ . .
codigo, avallo comercia y afo de vigencia
Entregaa Auxiliar de Atencion al Pablico.
Auxiliar de

» Recibe y entregaa Director de Catastro y Avallos
13 Atencion al L .
parasu revisony firmaen sello.

Pdblico
Director de o _ o _
Revisa, firmay entrega escrituraoriginal y copiaa
14 Catastroy . L .
] Auxiliar de Atencion al publico.
Avallos
15 Auxiliar de Recibe y entrega escritura original y recibo de
Atencién a derecho de catastro a contribuyente. La copia de
Plblico escritura es archivada.

16 Contribuyente | Recibe certificacion.

17 Asistente de Archiva de manera cronol ogica.

Archivo

Fin de procedimiento

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 56 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de un
lote nuevo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
Y DIAGRAMA DE FLUJO DEL
A | PROCEDIMIENTO ~ DE CATASTRO DE | DIRECCION
i il ESCRITURA DEUNLOTE NUEVO DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-15 Diciembre 2014 Y )
L Razon: Elaborado AVALUOS
Pagina: 73 :
por primeravez
Aux_.,de Director Dpto. de Cajade
. Atencion al de .
Ciudadano publico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Avallios Municipal | Municipal
Solicita
informacion
Entrega Recibe Pago
Aux.Atenc. Documentacion Ihgr%o de
e > y enviaa ficha censal
Pablico cancelar
Escritura Emite Cobray
0”9'”3' y J vaora | entrega
copia T cancdar |
- Derecho de
Catastro
Pago
Ingreso de
ficha censal
Recibe
> Documenltaci
Derecho on
de Catastro y envia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE DE CATASTRO DE | DIRECCION
ESCRITURA DEUNLOTE NUEVO DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
PROCA-GADMSE-15 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 74 !
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo| Archivo de Apoyo
DCA Avallos DCA
Revisa,
E— autorizay
envia

Recibey
envia

Escritura

Cartografi
digital

y recibos

Revisa,
elaboraficha

eingresaen
plano

LE%“EJ

Recibey
envia

Escritura

Escritura

Sistema
Catastral

Ingresa ficha

\/

en catastro y
sdla

original y
copia

ek

Escritura
original

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 57 Procedimiento de inspeccion a predios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A

PREDIOS DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADMSE-16 Diciembre 2014 CATASTROY
iy . Razon: Elaborado AVALUQOS
W, |Pagina 75 :

por primeravez
OBJETIVO

Verificar mediante inspeccion in situ del bien inmueble requerido por €
contribuyente, los datos técnicos que no consten en e sistema interno, en
Escritura o certificado del Registro de la Propiedad, utilizando herramientas
como: Cinta de medir, camara, plano cartogréfico, etc, para poder obtener datos
precisos y reales que proporcionen la veracidad de la actualizacion catastral.

ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a
e Contribuyente
Seccion de atencion al publico
Departamento de Rentas Municipal
Caja de Tesoreria Municipal
Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGos
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avaltos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos

REFERENCIA
e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos
¢ Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
canton Santa Elena
e Ordenanza de Uso de Espacio y Via Publica

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 58 Descripcion de inspeccion a predios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE INSPECCION A PREDIOS | DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-16 Diciembre 2014 CATASTRO
fi o TR Razén: Elaborado por Y
Pagina: 76-77 primeravez AVALUOS

Paso Responsable Descripcion dela Actividad
1 Contribuyente | Solicitainformacion.
Proporciona al usuario los requisitos:
Auxiliar de e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 Atencion a Avallos
publico e Copiade escritura de predio.
e Recibo deimpuesto predia a dia.
3 Contribuyente | Entrega de documentos requeridos.
. Recibe y verificala documentacion.
Auxiliar de . _
. Envia a ciudadano a Departamento de Rentas y
4 atencion al ] .
i Tesoreria para e pago de derecho de tramite e
Ublico
P ingreso deficha
o Emite valor a cancelar por derecho de tramite e
5 Digitador-Rentas | .
ingreso de ficha censal.
6 Contribuyente | Sedirige aCajade Tesoreriaa cancelar.
. Cobra valor por derecho de tramite e ingreso de
7 Recaudacion _
fichacensal.
_ Cancelay recibe titulo por los pagos. Se dirige ala
8 Contribuyente

direccion de Catastro
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Auxiliar de

Recibe titulo de pago y lo deriva al Director de

9 atencion al )
o Catastro y Avaluos.
publico
Director de
10 Catastro y Autorizay envia documentacién a Cartografo.
Avauos
Recibe, realizainspeccion.
) Pasa el tiempo.
11 Cartografo Elaboraficha e ingresa en cartografia digital de
acuerdo ainspeccion.
EnviafichaaAsistente de Apoyo (Secretaria)
Ingresa datos de fichay Actualiza el sistemade
_ catastro.
Asistente de . o
12 Unavez actualizado €l catastro con modificaciones
Apoyo e .
se elabora certificacion para constancia.
Entrega a Auxiliar de Atencion al Pablico.
Auxiliar de . . ]
» Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 Atencion a L
o parasu revisiony firma
Publico
Director de o . -
Revisa, firmay entrega certificado a Auxiliar de
14 Catastro y . o
) Atencion al publico.
Avallos
15 Auxiliar de
Atencion al Recibe y entrega certificado al contribuyente.
Pablico
16

Contribuyente

Recibe certificacion.

Fin de procedimiento

Fuente:
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacion Directa
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CUADRO 59 Diagrama de flujo del procedimiento de inspeccién a predios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
e DIAGRAMA DE FLUJO DEL )
AlRasas, PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DIRECCION
PREDIOS DE
Cadigo: Emisién: CATASTRO
PROCA-GADM SE-16 Diciembre 2014 Y )
L Razon: Elaborado AVALUOS
Pagina: 78 .
por primeravez
Aux_. fie Director Dpto. de Cajade
. Atencién al de .
Ciudadano L) Rentas Tesoreria
publico Catastroy Municipal | Municipal
DCA Avallios P P
Solicita
informacion
Entrega Recibe Pago
Aux.Atenc. Documentacion I_ngrao de
i > y enviaa ficha censal
Pablico cancelar
Esgrituray Emite Cobray
recibo de vdlora || entrega
impuesto cancdar | 7
\/ Derecho de
Tramite
Recibo
Ingreso de
ficha censal
= Recibe
Documentaci
Derecho on
de Trémite y envia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
o DIAGRAMA DE FLUJO DEL
et PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DIRECCION
il PREDIOS DE
Cadigo: Emisiéon: CATASTRO
. PROCA-GADMSE-16 | Diciembre 2014 Y
L Razén: Elaborado por AVALUOS
Pagina: 79 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartografo| Archivo de Apoyo
DCA Avallos DCA
] Revisa
autorizay
envia
Escritura
b Cartografi
> | VP digital
Redliza Sistema
inspeccion, Catastral
elabora
ficha e
ingresaen
plano
Certificado
ey
Certificado | <&
Recibe
FIN
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 60 Procedimiento de ingreso de nuevas creaciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
NUEVAS CREACIONES

o Emision:

Cadigo: Diciembre 2014

PROCA-GADMSE-17

Razon: Elaborado
Pagina: 80 por primeravez

DIRECCIO
N DE
CATASTRO
Y
AVALUOS

OBJETIVO

Definir poligonos de forma regular en espacios disponibles que no se
encuentren incorporados en los planos cartogréficos, como tampoco en €
catastro municipal, con € objetivo de atender las necesidades de los

habitantes del Canton.
ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucra a
e Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos
e Direccién de Catastro y Avaluos
RESPONSABILIDADES
e Direccion de Catastro y Avaltos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaluos

REFERENCIA

e Ordenanza de Arrendamiento y Engenacion de Terrenos
e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 61 Descripcion de ingreso de nuevas creaciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE INGRESO DE NUEVAS .
CREACIONES DI REDCEC'ON
Cadigo: Emision:
PROCA-GADMSE-17 | Diciembre 2014 CATASTRO
SIS bagina: 81 Razon: Elaboradopor | Ay AL yos
| primeravez
Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
Auxiliar de _ ) _
» Recibe de Secretaria General Resoluciones vy
1 | atencion al . i
o entrega de Director de Catastro y Avaluos.
publico
Director de
2 | Catastro y | Autorizay envia documentacién a Cartégrafo.
Avallos
Recibe, €labora ficha e ingresa en cartografia
3 | Cartografo digital.
Enviaficha a Asistente de Apoyo (Secretaria)
Ingresa datos de ficha y Actualiza € sistema de
4 Asistente de | catastro.
Apoyo Entrega fichay Resolucion a Auxiliar de Atencién
al Pablico.
Auxiliar de
5 | Atencién a | Recibey entrega Archivador General.
Pdblico
Archivador _ .
6 Archiva de manera cronol dgica.
Generd
Fin de procedimiento
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 62 Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de nuevas

creaciones
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
G DIAGRAMA DE FLUJO DEL
A 2% | PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE NUEVAS | DIRECCION
i i CREACIONES DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADM SE-17 Diciembre 2014 Y
. Razoén: Elaborado AVALUOS
Pagina: 82 :
por primeravez
Aux_.,de Director de Director Asistente
Atencion al de . .
S Catastroy Cartéografo | de Apoyo Archivo
publico Aval(ios Catastroy DCA
DCA Avallos
Recibe
Resoluciones
de Secretaria
General Ficha
censal
Recibe
| Resoluciones
g y enviaa Revisa,
cartografo > elabora
fichae
inaresa
Cartografi
digital
Recibe
Documentaci
6n eingresa
Resolucion
y fichas
FIN

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA

PROCEDIMIENTO PARA CATASTRO DE
PROPIEDAD HORIZONTAL

Cadigo: Emisiéon:
PROCA-GADMSE-18 Diciembre 2014

Razén: Elaborado
por primeravez

Pagina: 83

DIRECCION
DE
CATASTROY
AVALUOS

OBJETIVO

Incorporar escritura de Propiedad Horizontal para €ercer € derecho a
propietarios sobre uno 0 més pisos en viviendas o departamentos en un mismo
edificio, adquiridos de forma independiente, pero con ciertos derechos y
obligaciones en comun, determinados por un porcentgje de alicuota, de manera

gue generen e impuesto predial.

ALCANCE
La aplicacion de éste proceso involucraa

Contribuyente

Seccién de atencion al publico

Departamento de Rentas Municipal

Caja de Tesoreria Municipal

Cartografia/Direccion de Catastro y Avaluos
Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y AvalGios
Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

Direccién de Catastro y Avallos
Cartografia
Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y AvalGios

REFERENCIA

Ordenanza que establece € Cobro de Tasas por Servicios Técnicos

Administrativos

Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del

canton Santa Elena
Ordenanza de Propiedad Horizontal

Cadigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomiay

Descentralizacion

Fuente:

Investigacién Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 63 Procedimiento para catastro de propiedad horizontal
CUADRO 64 Descripcion de catastro de escritura de un nuevo lote urbano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE _ CATASTRO  DE )
ESCRITURA DE UN NUEVO LOTE URBANO | D! RESE'ON
Cadigo: Emision:
PROCA-GADMSE-18 | Diciembre 2014 CATAYST RO
Pagina: 84-85 Razon: Elaboradopor | sy a1 (os
primeravez

Paso | Responsable Descripcion dela Actividad
_ Solicita informacion para Catastro de Escritura de
1 | Contribuyente _ _
Propiedad Horizontal.
Proporciona al usuario los requisitos:
Auxiliar de o o .
. e Solicitud dirigida a Director de Catastro y
2 | Atencion a )
o Avallos
pablico o . .
e Original y copiade escritura.
3 | Contribuyente Entrega de documentos requeridos.
- Recibey verificala documentacion.
Auxiliar de ) _
. Envia a ciudadano a Departamento de Rentas y
4 | aencion a )
bl Tesoreria para e pago de derecho de catastro e
publico _ _
ingreso de ficha censal.
5 | Digitador-Rentas | Emite valor a cancelar por derecho de catastro.
6 | Contribuyente Se dirige aCgjade Tesoreriaa cancelar.
7 | Recaudacion Cobravalor por derecho de catastro.
_ Cancela y recibe titulo por € pago. Se dirige a la
g | Contribuyente L
direccion de Catastro
Auxiliar de _ ] _ .
. Recibe titulo de pago y deriva a Director de
g9 | aencion a )
o Catastro y Avaluos.
publico
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Director de

10 | Catastro y | Autorizay envia documentacion Cartografo.
Avallos
Recibe documentacion y revisa.
Elabora ficha con datos de cddigo, area, linderos y
11 | Cartégrafo medidas, construccion del departamento, porcentaje
de alicuota eingresa a cartografiadigital.
Derivaa Asistente de Apoyo.
Ingresadatos de fichay Actualizad catastro.
Asistente de | Unavez actualizado €l catastro con €l ingreso nuevo
12 Apoyo de lote, se sella la escritura y agrega detales de
codigo, avallio comercial y afio de vigencia.
Entregaa Auxiliar de Atencion al Publico.
Auxiliar de _ _ )
» Recibe y entrega a Director de Catastro y Avaluos
13 | Atencion a L _
o parasu revision y firmaen sdllo.
Pdblico
Director de o _ o .
Revisa, firmay entregaescrituraorigina y copiaa
14 Catastro'y . > .
) Auxiliar de Atencion a publico.
Avallos
15 Auxiliar de
Atencion al Recibe y entrega escritura original y recibo de
Plblico derecho de catastro a contribuyente. La copia de
escritura es archivada
16 Contribuyente | Recibe certificacion.
17 Asistente de Archiva de manera cronol dgica.
Archivo

Fin de procedimiento

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 65 Diagrama de flujo del procedimiento de catastro de escritura de

propiedad horizontal
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
. DIAGRAMA DE FLUJO DEL
A2 | PROCEDIMIENTO  DE CATASTRO DE | DIRECCION
i i ESCRITURA DE PROPIEDAD HORIZONTAL DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-18 Diciembre 2014 Y )
L Razoén: Elaborado AVALUOS
Pagina: 86 :
por primeravez
Aux'.,de Director Dpto. de Cajade
. Atencidn al de .
Ciudadano piblico Catastroy Rentas Tesoreria
DCA Avallios Municipal | Municipal
Solicita
informacion
Entrega Recibe :3690
AUx.Atenc. Documentacion ngreso de
o > y enviaa ficha censal
Pablico cancelar
Escritura Emite Cobray
origina y 4 vdora || entrega
copia 1 cancelar 7
— Derecho de
Catastro
Pago
Ingreso de
ficha censal
Derecho
de Catastro
> Recibe
Documentacion
y envia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE CATASTRO DE .
ESCRITURA DE PROPIEDAD D'RESEC'ON
H,ORIZ_ONTAL — CATASTRO
Cadigo: Emision: v
PROCA-GADMSE-18 chulerr?bre 2014 AVALUOS
L Razdn: Elaborado por
Pagina: 87 .
primeravez
Aux. Aten. | Director de Asistente
Ciudadano Publico Catastroy | Cartégrafo | Archivo de Apoyo
DCA Avallios DCA

L

Revisa,
T autorizay

envia Cartografi
Escritura digita

y recibos

Revisa,
elaboraficha
eingresaen
T plano
Recibey
envia

Ingresa ficha

en catastro y
LEH e

Escritura

Escritura
Recibey
envia <
[~|  Escritura
original y 1
Escritura

original

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 66 Procedimiento de fusion de lotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
I?RO(_:EDI MIENTO DE FUS_I ('),N.DE LOTES DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-19 ggg\ﬁbé;aaﬁgﬂdo CATASTRO Y
Pagina: 88 i AVALUGS
por primeravez

OBJETIVO

Definir mediante Resolucion la union o consolidacion de dos o més lotes, que
Se encuentren contiguos pero con linderos y mensuras separados, cumpliendo
con las normas establecidas en |as Ordenanzas, con € fin de gecutar proyectos,
declaratorias de Régimen a Propiedad Horizontal o sencillamente para fines de
venta.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucra a
e Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos
e Asistente de Apoyo/Direccién de Catastro y Avallos
e Direccién de Catastro y Avallos

RESPONSABILIDADES

e Direccion de Catastro y Avaltos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

EFERENCIA

¢ Ordenanza de Arrendamiento y Enajenacion de Terrenos

e Ordenanza que establece el Cobro de Tasas por Servicios Técnicos
Administrativos

¢ Ordenanza de Construccion Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
canton Santa Elena

e Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 67 Descripcion de fusion de lotes

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
DESCRIPCION DE FUSION DE LOTES DIRECCION
Cadigo: Emision: DE
PROCA-GADM SE-19 Diciembre 2014 CATASTRO
PAgina: 89 Razon: Elaborado por Y
gina primeravez AVALUOS
Pas | Responsable Descripcion dela Actividad
)
Auxiliar de _ ] _
. Recibe de Secretaria General Resoluciones y entrega
1 | aencion a . .
o de Director de Catastro y Avaluos.
publico
Director de
o | Catastro y | Autorizay envia documentacién a Cartégrafo.
Avallos
] Recibe, elaboraficha e ingresaen cartografiadigital.
3 | Cartégrafo o _ _
EnviafichaaAsistente de Apoyo (Secretaria)
Ingresa datos de ficha y actudiza e sistema de
Asistente de | catastro con la nueva fusion de lotes.
4 Apoyo Entrega ficha y Resolucion a Auxiliar de Atencidn
al Pudblico.
Auxiliar de
5 | Atencion a | Recibey entrega Archivador General.
Publico
Archivador _ o
6 Archiva de manera cronol égica.
Genera
Fin de procedimiento
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

149



CUADRO 68 Diagrama de flujo del procedimiento de ingreso de nuevas

creaciones

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA

ELENA
. DIAGRAMA DE FLUJO DEL
A5 | PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE NUEVAS | DIRECCION
i i CREACIONES DE
Cadigo: Emision: CATASTRO
PROCA-GADMSE-19 | Diciembre 2014 Y
. Razon: Elaborado AVALUOS
Pagina: 90 :
por primeravez
Aux_.,de Director de Dir ector Asistente
Atencion al de . .
St Catastroy Cartéografo | de Apoyo Archivo
publico Aval(ios Catastroy DCA
DCA Avallos
Recibe
Resoluciones
de Secretaria
General Ficha
censal
Recibe
| Resoluciones
g y enviaa Revisa,
cartografo > elabora
fichae
inaresa
Cartografi
digital
Recibe
Documentaci
6n eingresa
Resolucion
y fichas
FIN

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 69 Procedimiento de informes técnicos de legalizacion de solares
municipales

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

PROCEDIMIENTO DE INFORMES
TECNICOSDE LEGALIZACION DE

SOLARESMUNICIPALES DI RE[?ECI ON
Cadigo: Emision:
i CATASTRO'Y
PROCA-GADMSE-20 Diciembre 2014 AVALUOS

Razon: Elaborado
por primeravez

Pagina: 91

OBJETIVO
Elaborar informes de solares que se encuentren en tramite de arriendo,
compraventa o0 minutas, mediante sistema Oracle, con la finalidad de legalizar

los predios y generar valores de canon de arriendo e impuesto predial.

ALCANCE

La aplicacion de éste proceso involucraa
e Cartografia/Direccion de Catastro y Avallos
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos
e Direccion de Catastro y Avaltos

RESPONSABILIDADES
e Direccién de Catastro y Avallos
e Cartografia
e Asistente de Apoyo/Direccion de Catastro y Avaltos

REFERENCIA
e Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos Municipales

e Constitucion de la Republica del Ecuador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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CUADRO 70 Descripcion de informes técnicos de legalizacion de solares

municipales
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
DESCRIPCION DE INFORMES TECNICOSDE
' LEGALIZACION DE SOLARES
- MUNICIPALES .
. DIRECCION
; oy Cadigo: Emision: DE
. - : CATASTRO
PROCA-GADM SE-20 Diciembre 2014 Y
AVALUOS
o Razén: Elaborado por
Pagina: 92 primeravez
Paso Responsable Descripcion dela Actividad
. Recibe mediante Sistema Oracle, informes emitidos
Asistente de
1 por Desarrollo Urbano y Rural.
Apoyo N . .
Seimprimey envia a Cartografo.

2 Cartégrafo Revisa en cartografia digital codigo, area, linderos.
Actuadliza catastro mediante informacion generada
por cartografo e informes emitidos por Desarrollo

_ Urbano y Rurdl.
Asistente de o o _
3 Emite informe técnico de acuerdo a sSistema
Apoyo
catastral.
Envia informe a Director de Catastro y Avallos
mediante Sistema Oracle.
Director de _ ) . _ _
Revisa y envia a Gestion Ambiental mediante
4 Catastro y ]
] Sistema Oracle.
Avallos
Fin de procedimiento

Fuente:

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino

Investigacion Directa
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CUADRO 71 Diagrama de flujo del procedimiento de informes técnicos de
legalizacion de solares municipal es

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ELENA
G DIAGRAMA DE FLUJO DEL'
i’“m:‘ % | PROCEDIMIENTO DE I]\IFORM ESTECNICOS DIRECCION
] i DE LEGALIZACION DE SOLARES DE
S MUNICIPALES CATASTRO
Cadigo: Emision: v
PROCA-GADMSE-20 D|C|(,arr1bre 2014 AVALUOS
L Razon: Elaborado
Pagina: 93 :
por primeravez
. Director de
Asistente de ,
Cartografo Catastroy
Apoyo DCA Avallos
Recibe
mediante
sistema Revisae
Tramite informael
|—> estado del
solar
Sistema
Oracle
Recibe
informe
Sistema
Oracle
FIN

Fuente:

Investigacion Directa

Elaborado: Mariuxi Sanchez Aquino
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4.4.6. PRESUPUESTO DEL MODELO

Para poder implementar el Manual de Procedimiento se requiere los siguientes

INSUMos:
CUADRO 72 Gastos de Inversion
CANTIDAD CONCEPTO COsTO COSTO
UNITARIO US$ TOTAL US$
EQUIPOSDE COMPUTACION
2 COMPUTADORA 70000 1,400.00
1 IMPRESORA TINTA CONTINUA 100.00 200.00
EQUIPOS DE OFICINA
2 PERFORADORA 5.00 10.00
2 GRAPADORA 6.00 12.00
MUEBLES OFICINA
1 ESCRITORIO EJECUTIVO 200.00 200.00
1 SILLA GIRATORIA 40.00 80.00
SUMINISTROS DE OFICINA
10 Resmas de Papel Bond A4 5,00 50.00
20 Esferogréficos 0.50 10.00
20 Lapices 0.30 6.00
20 Carpetas Folders 1.20 24.00
12 CejasdeClips 1.00 12.00
2 Agendas 5.00 10.00
TOTAL $2000,00
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4.5.

CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

45.1. Conclusiones

€ Los procedimientos administrativos son esenciales para poder establecer

orden y secuencia al momento de establecer |as actividades que se realicen
por ello esvital que se fortalezcan en su implementaci én de forma correcta
para que se cumplan de acuerdo alas actividades y tareas que conlleven a

desarrollar un buen control interno.

El Control del cumplimiento de los procedimientos establecidos es
esencial en toda organizacion, méas aun siendo gubernamental por lo que a
momento de fortalecerlo mediante un Manual de Procedimientos
Administrativos conlleven a identificar algunas faencias que se podrian

detectar al momento de g ercer un control sobre los mismos.

© Al establecer un Manua de Procedimientos Administrativos se requiere

gue exista un Sistema de Control continuo, es decir la formatan sustancial
de controlar los procesos que incurren en la Direccién de Catastro y

Avaluos sin tratar de que las falencias sean pasadas desapercibidas.

Los mecanismos de evaluacion son importantes al momento de aplicar un
Manual de procedimientos Administrativos debido a que solo por e hecho
de aplicar una linea de procedimientos, aquello exige todo los procesos
sean supervisados y tomas las medidas preventivas para evitar alguna

situacion de un bajo rendimiento de |os procesos administrativos.
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4.5.2.

Recomendaciones

Al momento de aplicar los procesos administrativos se debe considerar la
manera de que cada uno sean debidamente controlados para que puedan
cumplir con la naturaleza del objetivo por € que han sido establecido y
gue cumplan con las metas propuestas por €l Departamento de Catastro y

Avallos.

© A la implementacion de un proceso enmarcado en un Manual de

procedimientos Administrativos se debe tomar en cuenta que 10s procesos
deben ser enmarcados en & plano administrativos donde se determinan
responsables y funciones especificas 10 que se debe tomar en cuenta
quienes seréds |os responsabl es directos da cada actividad.

El Manual de Procedimientos Administrativo debe ir de la mano con un
proceso de control, en donde se tomen |0s correctivos necesarios en base a
latoma de decisiones oportunas en cada proceso, |o que beneficia a que se
cumpla con los objetivos por € que es implementado € Manua de

Procedimientos.

Es de suma importancia el poder establecer un monitoreo constante, en
donde se debe establecer un seguimiento de cada uno de los procesos
enmarcados en el Manual de Procedimientos Administrativos, de esta
manera se puede identificar 1os correctivos necesarios y cumplir con los
lineamientos de las metas propuestas.
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4.6. PLANDE ACCION

Problema Principal: Lafaltade un Manual de procedimientos Administrativos parafortalecer e control interno.

Fin dela Propuesta: Disefiar un Manual de procedimiento Administrativo.

Propdsito de la Propuesta: Fortalecer |os procesos administrativos mediante un Manual de
Procedimientos Administrativos lo que conlleve ala eficiencia de un buen control interno.

Indicador es. Procesos
administrativos, Objetivosy
Metas, Control de Gestion y
Evaluacion de riesgo

Coordinador del Proyecto: Mariuxi Sanchez Aquino.

Objetivos Indicadores Estrategias Actividades
Presentar e manua de procedimientos
administrativos en frente de los miembros de la| Manual Garantizar que los Socializacion dela

Direcciéon de Catastro y Avauos del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Cantdon Santa

Elena, provincia de Santa Elena.

Procedimientos

procedimientos
administrativos sean
fortalecidos en las
actividades y taress.

implementacion e
importancia de gestionar la
aplicacion del manual de
procedimientos.

Identificar la necesdad de ¢gercer los
procedimientos descritos en e manua enunciando
cada una de las responsabilidades y atribuciones
descritas en e documento para conocimiento de
los miembros del equipo de la direccion de
catastros y avallos, del Gobierno Autonomo

Descentrdizado dd Canton Santa Elena

Manual de
procedimiento.
Responsabilidades y
atribuciones.

Equipos de trabajo

Determinar los
procedimientos en la

implementacion de un

Manual de procedimientos

Capacitacion en la aplicacion
del Manual de
Procedimiento
Administrativo dela
Direccién de Catastros y
Avallos alos colaboradores

involucrados.
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provincia de Santa Elena

Requerir a la direccion e compromiso de
mantener actualizado y controlado el desarrollo de
los procedimientos descritos en el manual para su
correcto avance, acorde alas variaciones politicas
publicas que se generen en la Direccion de
Catastro y Avalos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantdn Santa Elena,
provincia de Santa Elena

Compromiso
Seguimiento y
control

Cambios politicos

Supervision de los
procedimientos
establecidos en el manual
descrito para €

departamento

Designar un Sistema o
asignacion de responsables
parala aplicacion adecuada
de los procedimientos.

Evaluar la gestion que implica la implementacion
de un manua de procedimientos, revisando
constantemente las actividades que realizan los
colaboradores frente a los esquemas técnicos

presentados en e documento descrito.

Evaluacion
Gestion

Esguemas técnicos

Aplicar los mecanismos de
evaluacion para fortal ecer
el control interno en los
procedimientos
administrativos del manual

Implementar un cronograma
de seguimiento alas
actividades de trabgjo diarias
en funcion del uso del
manual de procedimientos
administrativos del

departamento.
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ANEXO 1 Carta Aval

S—

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPA

Senta Elena m

OFICIO 0192-IMSE-A-2014
Santa Elena, 20 de junio de 2014.

Economista

David Batallas Gonzalez

DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Apreciado Director:

Saludo a usted atentamente, a la vez que me permito exponer y comunicar lo
siguiente:

Hemos recibido con mucha complacencia el requerimiento presentado por
usted, dando a conocer que la sefiora MARIUXI ANABEL SANCHEZ AQUINO,
estudiante de la Carrera de Administracion Publica, de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena, propone elaborar el tema de tesis “DISENO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL
INTERNO DE LA DIRECCION DE CATASTRO Y AVALUOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA
ELENA”, que evidentemente aportara para el desarrollo sostenido y
sustentable de esta jurisdiccion cantonal, por lo que se le concede la
correspondiente autorizacion para que pueda ejecutar dicha investigacion,

Aprovecho la.ep ortuni para expresarle mi consideracion mas distinguida.

Cordialmente,

/At ..,
%, %
TR

rosario

a 5 = TN T [ =]

Direccion: Av, 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
1 santa Bera GAD Teléfonos: 2940863 / 2940374
1] @santa tlena Gap Santa Elena / Ecuadot
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ANEXO 2 Certificado del Gramatologo

BORBOR PANCHANA SHIRLEY ANA

INGENIERA COMERCIAL MENCION GESTION EMPRESARIAL

CERTIFICADO

Que he procedido a revisar la GRAMATICA del Trabajo de
Titulacién de la sefiora MARIUXI ANABEL SANCHEZ
AQUINO , con cédula de ciudadania n° 0917250417, cuyo
tema de tesis es “DISENO DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION DE CATASTRO
Y AVALUOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA
ELENA, ANO 2015”.

Es todo cuanto puedo certificar con respecto a la revision del
trabajo de tesis, por lo que la interesada puede darle el uso

que estime conveniente al presente documento.

La Libertad, febrero de 2015

Atentamente,

Spsetine

BORBOR P A SHIRLEY ANA
INGENIERA COMERCIAL MENCION GESTION EMPRESARIAL
N° DE REGISTRO 1006-03-457765
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ANEXO 3 Encuesta Dirigida al Personal Administrativo

I'SIVERSIDAD EXTATAL

FENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCTAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACIS
CARRERA DE ADMINISTRACTON FUBLICA

“mISERD DE MANUAL DE PEOCEHMIENTOR ADMINETRATIVOS
PARA EL CONTROL INTERNO DE LA DIRECCION DE CATASTREO Y
AVALIOS DL GORIERNG  AUTONOMO  DESCENTRALIZAIND

MUNMIPAL DEL CANTON SANTA ELENAASG 20747
INSTRUMENTO DE INVESTIGACTON
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVE Comsxer los crerion del persons] sdminissrative sobre o ool
smemo de b Direcodn de Cmastio v Avaloos del CGobiemo Ao
[esceramulizada Mumcipal del Caniin Sasts Flena

Escujs la opoion marcandu sne & o0 bis sigusenies pregunias;

| - Existe un sdecusdo manejo de ko procesos MMRISTENIMM 68 Cussbo o
ls sctnvedsbey v taress gue w desempefen en la Dwecoin de Casamcs y
Avadurs del Gobserns Aukteemm Descemtnlizado Musscrpal del Camacin Saat
Elena™
&l MO |lr |

I- Conoce las sormsatvas legales en relockon ul comtrol werio que se apbca
en ln [hreccslm de Catamres v Awelios  del Cobierme  AubSscns
Pscemmlundo Moncipal del Caniém Sants Elena ™

k1 b b

Escoja la opchim de su criterio marcamdo wn 5 en las aliernativas
siguientes:

1. JComo califica ol proceso de comted intem én la Dirsccion de Cmanttos v
Avaliin dpl Giobierns Astonume Descmirulizads Mismespal d2i Camvon Sants
Elena’

& Mlin

r Mudia

# Hajn
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4- ;ﬁl’.‘ﬁﬁtﬂﬂlk#ﬁ&hm;mﬂﬂm
Deeccide de Catmstros § Avabiios del (obiemo Antoncss Desceasmil

Bdumicipa] def Camedn Sanin Elem?
#  Aliy
- Mk
» Haje

hnﬁnhmmmuwm-thlu

o T convenients smando en cuenta los spsentes pardmenos

SIEMPRE

A MENUTHD
A VECES .
CASE NN
NLINCA

- R de W

N PREGUNTAS  INDICADORES

TiCesoce uoed m aphkan s processs &

5 -u;;_u:ihunhﬂll] cumplsmienio de |
| maptas o |n Dungocide do Cadwsinos v Awaliios ded |
.MMWMHH
| el Canton Sanis Elena?

iAphicin L mondades competenies un Menual
6 | de Procedimientos sdminksrafagd en cussto al
control miemo on b Direceidn de Catastros y |
.maﬂmwm
| del Cantim Santn Flena? |

| e que ol exstir un Massal de |
T Procodimeenbos  adminstrabvos s g
fortalecer o control imlormo o b Dercceion de |
Em;.l.ﬂhﬂﬂhb-ﬂhM|
mmmwumnm

;,Pnhipl'l de forma  diecta  oen |
£ | implementscsin de un Manml de Procedsmicotos |
. admasivrativos en o Direccids de Catastros y |
Avalios del Crotwerne Amndnomo Descentralizade |

Shunicipal del Cangdn Santa Elena? |

GRACIAS POR SUCOLABORACHIN
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ANEXO 4 Entrevista

UNTVERSIRAD ESTAT AL

PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CTENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACTON
CARRERA DE ADMINISTRACTON PUBLICA

SpISEAD BE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  ADRMINIS TRATIVOS
FARA EL CONTHROL INTERS0 DE L DIRECCTION DE CATASTRO Yy
AVALIDS  DEL GHEIERSD &0 TONOMO  BESCENTRALIFZATD

MM IPAL BEL CANTON SANTA ELENAASD to1a™
INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

ENTHEVISTA MHIGIDA AL JEFE DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO) DE LA DIRECCION DE CATASTROS ¥
AYALDDS

OBRJETIVO: Comocer ks criteros el Jefe del porcosal admmisirativo wbee
conimol ineEmo de 8 Drecos'm de Catasmo v Avalies del Gobsrng Sauvmaoe
Dot lirado Munmcipal del Caston Sanm Elens

HESPOMDBER LAS SHGUIENTES PREGLUNTAN,

1,- ;Faisie om pdecuado maigjs de los procesm almmisiratse en relecsa
& las actividades y tareas oo la Dirvccsbn de © atasom 3+ Avalins ges psted
ikrige?

1.- [ [Rspeeme bs Direechin de Catastros 5 Avalios de wna planificscion del
Conirel Ieierna?

A- [Cossiders usted gue bas fanciomes 3 responsabibsisdes estin en
relecin al complimientin de las metss v obigelives?

d.- ;Fatshleren s capacisaciones prrmanenies on relecion al Ceniod
Interms em la Direcckim de Avabaos v L atasires”
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L. [Considers usted que ln srganizaciin gue == desarrolia fortabecen los
W"'_"ﬂi-‘ﬂ'—ﬂhm‘f':M? Avaldoa?

- JCree wwbed que los limeamiemios gue s han establecidos en @ control
imterne potenclan un process adecoado de gestion ¥ riesgn™

T~ AplEcas processs de evalwaciia v seguimieain en las Tusciones en
rrelacida al contred inderso en In Direcciin de Avalios v atasires?

B.- pAplican un Manual de Procedimientes administratives en ceanto al
comtrol interees em la Direccion de Catastres v Avalies?

S JCrer wsted gque al evistir om Manusl de  Procedimioniss
m--f-iim:lmhdl“muummﬁ
Cutmsiwes v Avalies®

. ;Particlparia de forma direets en 1a implementacién de un Maenasl de
Procedimirmbey silmisistratives en ln Direccidn de L atastres v Avalins?

GRACIAS POR SU COLABORACHIN

168



ANEXO 5 Evidencia Fotografica

Encuestando a personal de Catastroy Avallos
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Con Técnico de Cartografia Digital
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Encuestando a personal de Actualizacion Catastral
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Asistente de Direccion de Planificacion

Con Atencion a Publico de la Direccion de Planificacion
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Jefe de Catastro y Avallios
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