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RESUMEN EJECUTIVO

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son vitales para €l desarrollo de
cada una de las actividades que se desarrollan por lo que es importante que se
pueda analizar su impacto de forma positiva y que esto a su vez fortalezca los
procesos administrativos. De acuerdo a andisis del tema de investigacion, se
identificalaimportancia de aplicar un Manua de Procedimientos Administrativos
para la Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Elena, afio 2015. Al momento de identificar los
indicadores de necesidad detectados en los procesos administrativos, la gestion
administrativa, 10s objetivos y metas y Control y Seguimiento. De acuerdo a los
andisis de resultados se determinG la necesidad de establecer un Manua de
procedimiento que regulalos procesos que se desarrollan en base a los objetivos y
planes en las que estén dirigidas. La propuesta de un Manua de Procedimientos
Administrativos para la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, de forma positiva dara como
resultados excelente gestion administrativa y fortalecimiento en toda las érea que
se encuentra vinculada la Direccién de Planificacion; asi mismo se establece un
control, monitoreo y seguimiento, con estos indicadores permitira tomar las
medidas correctivas en base a una toma de decisiones correctas y de promover €
buen proceso administrativo.

Palabras claves: Procesos administrativos, Gestion Administrativo, Manual de
Procedimientos
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INTRODUCCION

El Manua de procedimiento administrativo se enfoca en el desarrollo que debe
seguir los procesos administrativos y que estos a su vez se desarrolle en la manera
de que deben ser en orden y de manera que se puedan establecer |las correcciones
de manera que se tomen las directrices para que se implemente las tomas de

decisiones oportunas.

En la primera parte se especifica e marco contextual del tema de andlisis, en
donde se desarrolla €l planteamiento, delimitacién, justificacion y objetivos que se
desarrollan en los procesos administrativos, donde mediante la operacionalizacion
se sistematiza las variables y de esta manera poder conocer laformade realizar la

siguiente investigacion.

En & primer capitulo, se desarrolla el marco teodrico, € mismo que identifica el
contenido cientifico, ademas de las fundamentaciones que son de respaldo para
poder conocer la tematica de investigacion, asi como también se considera la
forma de categorizar las variables mediante la aplicacion del andlisis de las
dimensiones e indicadores.

En & segundo capitulo se determina e marco metodoldgico, en donde se
desarrolla la parte de aplicar € proceso de investigacion en relacion en las
entrevistas y encuestas que son aplicadas a los funcionarios y jefe del
departamento, también se determina la poblacion y muestray e procedimiento de

ordenamiento de los datos.

En e tercer capitulo, se desarrolla el andlisis e interpretacion de resultados, en
donde se determina los indicadores de necesidad, determinando de manera
porcentual los pasos para andizar las preguntas y sacar las conclusiones y

recomendaciones que sirven parafortalecer la propuesta.



En € cuarto capitulo, se determina la propuesta del Manua de procedimientos en
donde se detalla los procesos que se deben considerar en cuanto a los procesos
administrativos y que estos a su vez fortalezcan la gestion administrativa asi como
el control, seguimiento y evaluacion que determina los procesos que son bien

planteados y que son de mucha utilidad.

Finalmente, se determina las conclusiones y recomendaciones, en donde se puede
determinar las apreciaciones finales que se desarrolla en la tesis de investigacion

asi como la especificidad en el plan de accion.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA:

Los procedimientos administrativos y su incidencia en la Gestion Administrativa
de la Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantdén Santa Elena. Disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos para la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, afio 2015.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El presente estudio investigativo se desarrollara en € Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipa del Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena, en

la Direccion de Planificacion.

La planificacion en e sector publico en e pais siempre ha tenido limitaciones y
deficiencias en su aplicacion, dado que no se ha otorgado laimportancia que esta
tiene dentro del ambito administrativo y la gestion, asi como en € desarrollo de

los pueblos y sus organizaciones.

Es apartir del afio 2008 con la aprobacion de la nueva constitucion de larepublica
donde, la planificacion adquiere la preponderancia que tiene dentro del estado a
congtituirse en el punto de partida de la gestion de los organismos estatales y los
gobiernos locales, puesto que la misma establece como objetivos de la
planificacion propiciar la equidad socia vy territorial, promover la igualdad en la
diversidad, garantizar derechos y concertar principios rectores de la planificacion

y del desarrallo.

Ademas la carta magna sefidla que € plan naciona de desarrollo constituye €

instrumento a que se sujetardn las politicas programas y proyectos publicos asi



como la programacion y gecucion presupuestaria, 1o que derivd en la
formulacién del Plan Nacional del Buen Vivir, que es € instrumento bajo € cual
las instituciones, organismos estatales, y gobiernos locales deben establecer sus
planes institucionales y dirigir sus esfuerzos para alcanzar |os objetivos asi como

paralograr laimplantacién de una nueva cultura organizacional .

Sin embargo de estos cambios y avances que ha tenido en esto Ultimos afos la
planificacion en € pais, aun se evidencian limitaciones y deficiencias en su
aplicacion por cuanto €l pais no hatenido esa cultura, se planifica generalmente a
corto plazo y no existe disciplina y seguimiento para lograr su cumplimiento,
problemas que se dan por € desconocimiento en e &rea, existente en la mayor
parte de organismos estatales generado por la inadecuada seleccion del personal
para el gercicio de tales tareas, € no disponer de instrumentos de orientacion para
el cumplimiento de sus actividades operativas y la poca estructura organizativa

existente en las areas de planificacion de los organismos estatal es.

El problemade la planificacion se evidenciatambién anivel loca en laProvincia
de Santa Elena pues se puede apreciar la existencia de la poca estructura
organizacional de las areas, unidades, departamentos, y direcciones de
planificacion en los organismos publicos, como la poca preparacion en el area por
parte de sus funcionarios, que se reflgja en una debilitada gestion y cumplimiento
de objetivos institucionales.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Santa Elena,
enfrenta como parte del sistema publico estos problemas dentro de su Direccién
de Planificacion, en la misma que se puede apreciar claramente falencias en su
conformacién, organizacion, la definicion de procesos y procedimientos
operativos, producto del poco conocimiento en planificacion por parte de sus
funcionarios, que generalmente se da por la inadecuada seleccion del personal
para el gercicio de las tareas de planificacion, que a su vez es consecuencia de la
influencia de la politica en las actividades de la gestion publica, que generan



inequidades en la distribucién de los recursos creando desconfianza y malestar en
la ciudadania que se siente perjudicada en latoma de decisiones del GAD.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera los procedimientos administrativos inciden en la gestion
administrativa de la Direccién de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena?

Sistematizacion

¢Qué deficiencias existen en los Procedimientos Administrativos que se

desarrollan en la Direcci6n de Planificacion?

¢Cuales son los Procedimientos Administrativos clave que se deben desarrollar en

la Direccién de Planificacion paralograr un funcionamiento eficiente?

¢De qué manera la estructura organica funcional de la Direccién de Planificacion
incide en los procedimientos y la gestion administrativa?

¢Cudles son las relaciones que deben establecerse entre procesos y procedimientos

adesarrollarse en la Direccion de Planificacion?

¢De gué manera la elaboracion de un manual de procedimientos administrativos
puede contribuir a mejoramiento de la gestion administrativa en la Direccién de

Planificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

JUSTIFICACION

Los cambios que se han venido experimentando en la funcion publica, y la
obligatoriedad constitucional del establecimiento de la planificacion en las
actividades que desarrollan las organizaciones, e instituciones publicas y



gobiernos locales hacen imperante la redizacion e implementacion de una
revision y retroalimentacién de las éreas, unidades, departamentos, y direcciones
de planificacion de los estamentos estatales con € fin de armonizar e integrar su
funcionamiento y organizacion a la nueva normativa buscando cumplir las

exigencias legales y sociales que demanda €l gobierno y lacomunidad.

Por ello es importante |a realizacion de lainvestigacion de larealidad en la que se
desarrolla la Gestion de la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Santa Elena, con € fin de determinar y andizar la
problematica que esta afronta dia a dia, y proponer alternativas de solucién sobre
la base de un estudio investigativo real, que permita tomar decisiones en beneficio
de la sociedad.

Ademas e estudio otorgard la informacion necesaria para poder cambiar y
establecer herramientas que permitan orientar su organizacion, 10s procesos y
procedimientos, buscando su actualizacién y mejoramiento procurando integrarlos
con los lineamientos establecidos por € estado para poder cumplir los objetivos

propuestos.

Entonces es muy importante que organismos como e Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipa del Canton Santa Elena, asuma el reto del cambio y se
realice una revision y reestructuracion organizacional, de procesos Yy
procedimientos que permitan € establecimiento de una verdadera planificacion,
basada en |a participacion de la ciudadania y la recepcion de sus necesidades, su
cumplimiento con e fin de acanzar objetivos reales, que beneficien a la

comunidad.

Por o tanto se considera que € establecimiento de un manual de procedimientos
administrativos ayudara a mejorar la gestion administrativa de la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Elena;
pues este constituye un conjunto de normas y procedimientos e informacion que
permiten definir y poner orden en las actividades operativas institucional es.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Evauar los procedimientos administrativos y su incidencia en la Gestion
Administrativa de la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, mediante la aplicacion de
técnicas e instrumentos de investigacion que permitan determinar su situacion

real, y proponer aternativas de solucién alos problemas identificados.

OBJETIVOSESPECIFICOS

Identificar las deficiencias que existen en los procedimientos administrativos que

se desarrollan en la direccion de planificacion.

Determinar |os procedimientos administrativos clave que se deben desarrollar en

laDireccion de Planificacion paralograr un funcionamiento eficiente.

Andizar la estructura orgénica funcional de la Direccion de Planificacion y su
incidencia en los procedimientos y la gestion administrativa.

Definir las relaciones que deben establecerse entre procesos y procedimientos a
desarrollarse en la Direccion de Planificacion.

Elaborar un manual de procedimientos administrativos que contribuya al

mejoramiento de la gestion administrativa en la Direccion de Planificacion del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.

HIPOTESIS

La incidencia de un Manua de Procedimientos Administrativos influira en el
mejoramiento de la Gestién Administrativa, mediante la realizacion de entrevistas



y encuestas al personal administrativo y usuarios de la Direccién de Planificacion
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
tienen limitaciones y deficiencias, las mismas que inciden en su gestion
administrativa.

OPERACIONALIZACION DE LASVARIABLES

L as variables definidas parala operacionalizacion son las siguientes:
Variableindependiente

Procedimientos administrativos

Variable dependiente

Gestion administrativa



CUADRO 1 Operacionalizacion dela variable independiente

Reestructuracion

¢Ha recibido capacitaciones previas
laintegracion a su puesto de trabajo?

Siempre, casi Siempre, a veces hunca.

VARIABLE DEFINICION | DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Actividades o tareas | Desempefio ¢Tiene usted conocimientos sobre
procesos administrativos?
Totalmente, parcialmente, poco, muy
INDEPENDIENTE | Son actividades | Diagnostico poco, nada.
o] tareas FODA
ordenadas ¢Conoce la normativa lega que se
sisteméticamente | Administracion del debe aplicar lainstitucion?
, Sustentadas en | riesgo Objetivosy metas Totalmente, parcialmente, poco, muy | Entrevista
un diagnostico y poco, nada.
administracion
del riesgo, que | Integraciény ¢Considera Ud. que las funciones y
Manual de oriente la| gecucion Control responsabilidades estan bien
Procedimientos eficiente Monitoreo y definidas?
administrativos integracion y seguimiento Totalmente, parcialmente, poco, muy
gecucion poco, nada.
tecnolégica de | Revisiéony Designacion de Encuesta
los procesos Yy | actualizacion monitoreo ¢Considera ud. que los
recursos en las procedimientos estan bien definidos
operaciones de la Actualizacion de y ayudan a cumplimento de metas?
organizacion. procesos Totalmente, parcialmente, poco, muy
Control y poco, nada.
Evaluacion Toma de decisiones

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz




CUADRO 2 Operacionalizacion de la variable dependiente

VARIABLE DEFINICION | DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Planificacion ¢Como considera la gestion
realizada por la direccion de
Procesos planificacion?
DEPENDIENTE administrativos Organizacion Excelente, muy buena, buena | Observacion
regular, mala, deficiente.
¢La direccion planifica con
Direccion la debida anticipacion las
Conjunto de actividades a desarrollar?
procesos, Accionesy Siempre, casi siempre, a
acciones y | estrategias Control Veces, nunca.
Gestion estrategias con ¢Considera Ud. que la
administrativa las cuaes las estructura organico funcional
instituciones Instituciones Eficiencia cumple con las exigencias | Entrevista
buscan alcanzar minimas de funcionamiento,
sus  objetivos paa € cumplimiento de
propuestos eficacia objetivos?
Objetivos S, No
propuestos ¢Se redliza una evauacion
Cumplimiento periddica del cumplimiento
metas de metas de gestion?
Siempre, casi siempre, a| Encuesta

VECES, nunca.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Fue necesario implementar manuales de procedimientos ya que existian las
escases Y la necesidad a la falta de persona adiestrado, ya que todo esto se lo
implement6 durante la Segunda Guerra Mundia desarrollada entre 1939 y 1945,
en donde |as agrupaciones militares dentro de los conflictos bélicos existentes, y
en virtud de los acuerdos firmados se establecian procesos para poder € ecutar las

acciones gque favorezcan a un grupo especifico.

En casi todos los Manuales de Procedi mientos administrativos constituyen uno de
los procesos antiguos, ya que a nivel mundial poseen una estructura de la
administracion universalmente reconocida, en donde cada uno de los pasos que se
deben seguir son debidamente bien estructurados y procesados que facilitaban los

procesos administrativos dentro de |as organizaciones.

En toda nuestra América Latinoamérica, los manuales de procedimientos
constituyen uno de los documentos esencialmente importantes, debido a que no
solo queda un sencillo de proceso administrativo, sino que en los manuales se
establece esgquemas de flujos de actividades y pasos a seguir, 1o que ha facilitado
los procesos y gque por ende aquello ha reflgjado un crecimiento organizacional en
todas |as empresas indistintamente de su origen.

Cuando hablamos de los Manuales de procedimientos, bien sabemos que estos
constituyen “la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad administrativa, en donde incluye los puestos y
unidades administrativas que intervienen precisando responsabilidad vy

participacion”.
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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.

En & Ecuador, Los Manuales de procedimientos administrativos en todo nuestro
pais, también han tenido la importancia dado que actualmente las organizaciones
poseen por parte de la Contraloria General del Estado documentos que determinan
los procesos que deben ser establecidos y por ende que deben ser cumplidos por
los responsables, a méas de ellos poder asentar un orden y de esta manera evitar

todo los conflictos en los procesos.

El impacto que han tenido los Manuales de procedimientos han sido de forma
positiva, en todo nuestra querida peninsula de Santa Elena, ya que la demanda
organizacional ha propiciado que las empresas, sean todas estas publicas o
privadas implementen pautas de funciones y procedimientos basados en esquemas
especificos y que determinan la continuidad de procesos administrativos, por 1o
que en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena
bien sabemos que existen procesos dentro de las diferentes
departamentalizaciones, que establezcan los pasos que deben ser gecutadas en
cada una de las funciones, no hay un correcto y debido Manua de

Procedimientos.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Procedimientos administrativos

Los procedimientos administrativos consisten en la continuidad o secuencia de
actos administrativos que van de la mano con alcanzar los propositos para la
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realizaciéon de un fin determinado, se determina como una garantia para €
ciudadano que se redlicen los actos de administracion de manera limpia sin
cambiar € contexto o estructura del trabajo sino mas bien continuando con €l
procedimiento administrativo que se tiene en conocimiento por lo tanto no se

aterara

Enrique Sayagués Laso afirma que: “Se toma como punto de partida la nocién de
procedimiento, que se considera que alcanza indistintamente a las funciones
legislativa, administrativay jurisdiccional dando lugar a sendos tipos de procesos,
con caracteres especificos pero con rasgos comunes, los cual justifica llegar auna
generalizacion de principios, sin perjuicio de las disciplinas particulares a cada

uno de ellos” (Enrique Sayagués Laso).

Esto quiere decir que los procedimientos administrativos estdn basados
préacticamente en obtener € conocimiento de lo que significa procedimiento y de
esta manera lograr un cumplimiento administrativo mas avanzado gque merece
caracteristicas especificas en cuanto al desarrollo del mismo pero gue tengan un

mismo proposito para llegar ala satisfaccion de las necesidades de la empresa.

1.2.1.1. Actividades o tareas

Se define como actividades o tareas a conjunto de fendmenos continuos que un
ser vivo redliza en relacion a su entorno o medio que lo rodea que son muchas
veces involuntarias, es decir que para redlizar una actividad no es necesario
disponerse a hacerlo simplemente basta con dotarnos de vida. La relacion que
existe entre actividades y tareas es ecuanime ya que al redlizar una tarea que nos
pertenece, estamos cumpliendo con una actividad que nos permite desenvolvernos

en el ambito laboral 0 socia al que pertenecemos.

La actividad administrativa es conocida mayoritariamente como un servicio por
parte de las personas que forman parte de una institucion para efectuar € trabajo

13



gue es previamente distribuido entre sus miembros para que lleven las tareas
dispuestas con total voluntad y entusiasmo debido.

1.2.1.2. Diagnéstico

El diagnéstico es la canalizacion especificay organizada de un tema determinado
que ayuda a desarrollar €l proceso cognitivo de cada individuo que es participe de
este ya gque para llegar a un buen diagnéstico se debe pasar por un conjunto de
procedimientos necesarios como la adquisicion de datos e informacion, seleccion
de los datos especificos y finamente el andlisis o interpretacion de dicho tema que

quereos diagnosticar.

Segun Haroldo Herrera cita que un diagnostico administrativo “es un estudio
sistematico, integral y periddico que tiene como proposito fundamental conocer la
organizacion administrativay € 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 alternativas viables de solucion que ayuden ala

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

Es decir que @ diagnostico esta definido como el proceso en el cua se establecen
medidas para realizar una evaluacion organizada acerca de un tema especifico en
lainstitucion por la cual se labora con e propdsito de andlizar las causas y efectos

que inciden paraincul car ideas de solucién de problemas.

12.13. Administracién del riesgo

La administracion del riesgo es uno de los requisitos fundamentales de una
empresa ya que tiene la funcion de estar a tanto de lo que sucede en esta con
respecto a los detalles financieros. Para que se efectle una administracion del
riesgo sin dificultades, es importante mantener la integridad de cada departamento
laboral, es decir que e encargado de la administracion debe estar pendiente de
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todo lo que pase dentro y fuera de lainstitucion ya que si se tratara de una entidad
grande, més grande sera su deval Uo.

Alicia Moreau de Justo refiere que “la administracion del riesgo es e proceso
mediante el cual la direccion de una organizacion administrael amplio espectro de
acuerdo al nivel deriesgo a cual estan dispuestos a exponerse segun los objetivos
estratégicos, la evaluacion de riesgos y vulnerabilidades ayuda a identificar y
evaluar los riesgos operativos poniendo énfasis en los activos fisicos y l6gicos”
(AliciaMoreau de Justo, 2014).

Por |o tanto la administracion del riesgo se debe a que las empresas fomenten un
buen desempefio administrativo que mediante este proceso les ayude a mantener
un nivel alto en cuanto a la prevencion de riesgos que puedan dafiar la integridad
de la empresa y por lo tanto su labor interno, es por esto que es necesario
identificar cada tema que pueda causar efectos de riesgos que sean vulnerables

para contrarrestarlos.

1.2.1.4. Integracion y g ecucion

La integracion es importante en cuanto a ambito administrativo ya que permite la
existencia de una severa comunicacion entre el persona que labora, esto abre paso
a entendimiento de las labores a realizar y como resultado se tiene e correcto
desarrollo de las actividades o procesos laborales y la gecucion caba de la
correspondiente funcién gque se debe a cada empleador, |a gecucion de los actos
permitira que se desarrolle en estas personas un mejoramiento de sus habilidades

gue en todo caso es beneficioso tanto para la empresa como para el trabajador.

También se la conoce como la obtencién y articulacion de ciertos organismos
materiales y humanos gue son necesarios para complementar €l desarrollo social

de una empresa, es decir que de acuerdo a la integracién y e€ecucion
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administrativa se hace de la comunicacion un aspecto indispensable para la
ingtitucion para de esta manera llegar a cumplimiento de los objetivos

previamente establ ecidos.

1.2.1.5. i ndices de vencimiento y compromiso

Es necesario que para que exista un control interno debidamente estructurado y
que cumpla con los planteamientos se debe considerar la parte de establecer
indices de vencimiento en donde se debe considerar 1os 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.

1.2.1.6. Garantia de disponibilidad 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
elementos para que puedan ser empleados de forma correcta, ademés de
considerar laintegridad de cada uno de los procesos.
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1.2.2. Gestion Administrativa

La gestion administrativa es aquella que se encarga de establecer una entidad con
fines especificos que posteriormente debe estar a tanto del cumplimiento de las
actividades de desarrollo administrativo siguiendo las correspondientes fases del
proceso que son planear, organizar, coordinar y controlar todo tipo de actividad

gue se lleve a cabo dentro de un organizacién para alcanzar € éxito delamisma.

Seguin el Diccionario de la Real Academia Espariola de la Lengua sefiala
que “la administracion es la accién que se realiza para la consecucién de
algo o la tramitacion de un asunto, la capacidad de la institucion para
definir, alcanzar y evaluar sus propoésitos con e adecuado uso de los
recursos disponibles y coordinar todos los recursos disponibles para
conseguir determinados objetivos” (Diccionario de la Rea Academia
Espariola, 2012)

Es decir que € fendmeno de la gestion administrativa consiste en la
implementacion de un nuevo proyecto con un conjunto de estrategias funcionales
gue serviran para analizar, definir y evaluar todo tipo de herramienta que sea de
utilidad para llevar a cabo los procesos administrativos con €l fin de generar una
organizacion que genere beneficios para sus fundadores logrando |os objetivos de

l[amisma

Podemos indicar que la gestién administrativa tiene la importante labor de crear
una compafiia que sea econdémicamente satisfactoria y que gracias a la labor que
deben desempefiar |0s trabajadores o personas que forman parte de la institucion
permitan ala empresa llegar a cumplir los objetivos previamente establecidos por
la misma para que cuando se presente algun tipo de problema, se pueda

sobrellevar la situacion.

1.2.2.1. Procesos administr ativos

Como definicién de los procesos administrativos tenemos que son e conjunto de

una serie de realizacion de actividades que tienen como propdésito implementar la
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eficacia de la labor empresarial y con esto llevara a cabo € cumplimiento de los
objetivos especificos de la misma debido a que tiene como funcion principal

concretar y laresolucion de todo tipo de situacion de caracter administrativo.

Segun Wilson Velastegui refiere que “el proceso administrativo es el conjunto de
pasos 0 etapas necesarios para llevar a cabo una actividad, es una metodologia que
permite al administrador, gecutivo, empresario, o cualquier otra persona, manejar
eficazmente una empresa, y consiste en estudiar la administracion como un

proceso integrado por varias etapas” (Wilson Velastegui , 2011).

Es decir, que a los procedimientos administrativos se los determina como la
recopilaciéon de datos estratégicos o 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.

1222 Accionesy estrategias

Las acciones y estrategias son aquellas herramientas utilizadas por € individuo
para gjecutar algun tipo de accion a favor de los objetivos de la organizacion es
decir que se encarga de cumplir con las necesidades bésicas de la empresa
llevando a cabalidad las metas centrales de la organizacion y lograr € buen

accionar por parte de los trabajadores.

Segun manifiesta Said Holguin que “una estrategia es un plan de accién que se
lleva a cabo para lograr un determinado fin en una empresaa largo plazo, la
estrategia empresaria se refiere d disefiodel plan de accion dentro de
unaempresapara e logro de sus metas y objetivos que en e campo dela
administracion, es el patron o plan que integra las principales metas y politicas de
unaorganizacion, y a la vez establece la secuencia coherente de las acciones a
realizar” (Said Holguin, 2010).
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Eso significa que las acciones y estrategias son necesariamente formulas
opcionales que se van a desarrollar en la empresa un conjunto de formas de
solventar los problemas que puedan presentarse pero que principamente estan
ligadas al cumplimiento de los objetivos propuestos por la empresa siguiendo un
conjunto de normas funcional es que son necesarias para establecer el orden en una

determinada organizacion o institucion corporativa.

1.2.2.3. | nstituciones

La ingtitucion es e area en la cua se desempefiauna serie de funciones
especificas laborales conformada por un conjunto de individuos que buscan
alcanzar un objetivo determinado mediante la aplicacién de estrategias 0 recursos
adquiridos por su propio esmero en el cua se van a desempefiar y desarrollar en
un futuro como socios de una entidad que sera determinada por la eficacia de los
trabajadores.

Pablo Mir6, refiere que “se entiende por institucion cualquier organismo o grupo
socia que, con unos determinados medios, persigue larealizacion de unos fines o
propésitos. Sin embargo, dentro de la literatura econdmica se utiliza e concepto
"Institucion” como algo més genérico: la forma en que se relacionan los seres
humanos de una determinada sociedad o colectivo, buscando e mayor beneficio
para € grupo como son losusos, habitos, costumbres o normas por los que se
rigen las relaciones sociales y economicas entre los miembros del grupo” (Pablo

Miré Rocasolano, 2012).

Por lo tanto debemos tomar en cuenta que e gran beneficio que aporta la
institucion es mayor a medida que aumente la actividad econdmica de la misma de
ahi su definicibn como conjunto social 0 reunion determinada de grupo de
personas con un mismo propdsito y objetivos a cumplir dentro de una
organizacion que les permita desarrollar sus destrezas y habilidades para la
produccion de laempresaalacual estan sujetos atrabajar.
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1.2.2.4. Objetivos propuestos

Los objetivos son e planteamiento de una meta que se desea lograr que
dependiendo del lugar en que se desarrolle sera € grado de complgjidad del
mismo, son & conjunto de actividades que se desea emplear en un futuro pero que
ya estén previamente establecidas por lainstitucion con el proposito de alcanzar €l

exito de algun tema proyectado o |a apertura de una nueva organizacion.

1.3. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL

1.3.1. Desempefio

El desempefio es la capacidad que cada individuo presenta desde el momento que
va desarrollar una actividad, es decir tiene que ver mucho con & grado de
responsabilidad de cada persona para desempefiar sus habilidades
correspondientes y la presencia de competitividad que cada persona posee para
elaborar @ trabajo que por obligacion o no le corresponde. También esta
relacionado no Unicamente con la g ecucion de los actos sino con las aptitudes y €l
comportamiento frente a cualquier tipo de aversion que se presente en la

organizacion.

1.3.2. Foda

Lamatriz FODA es un material de apoyo y andlisis que debe ser puesto en accion
ante cualquier situacion que este suscitandose dentro de la empresa 'y por lo tanto
permitir adentrarse en la situacién actual de la empresa poniendo como principal
medio la examinacion de las funciones que desempefia € personal encargado de
un area determinada o en otros casos mas graves, la parte administrativa de la

organizacion.
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1.3.3. Objetivosy metas

Los objetivos y metas son entes de un mismo propésito laboral, cumplir con una
actividad determinada que esta previamente dicha o propuesta por la parte
administrativa de la institucion. En cuanto a las metas son declaraciones que se
realiza acerca del futuro productivo de tu organizacién ya que es un tipo de
aspiracion de éxito y los objetivos son una fuente de paso que permite mediante

este llegar al cumplimiento de una actividad, culminandola con eficacia.

1.3.4. Monitoreoy seguimiento

El seguimiento esta definido como una herramienta de trabajo que va a dar paso a
la coleccién y estudio de como laboran las personas dentro de empresa en areas
gue muchas veces no son frecuentemente vigiladas pero que a pesar de esto
desempefian un papel fundamental en cuanto al desarrollo y crecimiento de la
empresa. EI monitoreo debe estar dotado de materiales que permitan conocer
sobre € trabajo actual de la empresa y con esto poder prevenir algin tipo de

riesgo que puede causar molestias.

1.3.5. Control

El control es un armafundamental dentro de la organizacion ya que si setiene un
objetivo extraordinario o planes magnificos para estay no se dedica a control de
todas las actividades funcionales de la misma, habrd un deshbalance en la
produccion de la empresa ya que nos sirve para evaluar € desempefio general
frente a un plan de estrategias establ ecidas.

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
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deben tener sus ajustes necesarios y para €llo es necesario la intervencién
oportuna por parte de una correcta toma de decisiones.

1.3.7. Planificacion

Laplanificacion es un conjunto de procedimientos continuos que consiste en
disminuir la capacidad de riesgos que puedan presentarse en una organizacion
reduciendo con esto todo tipo de incertidumbre que se genera por la fata de
conocimiento de lo que se va aredizar y que tiene como funcion principal elevar
el grado de éxito de una organizacion coordinando los recursos laborales que esta
presenta. La planificacion es un proceso continuo que reflga los cambios
del ambiente en torno a cada organizacion y busca adaptarse a ellos.

1.3.8. Organizacion

La organizaciéon es un fendmeno que se establece mediante las
normas de comportamiento de un individuo en cuanto a cdmo es su desempefio
con las actividades laborales que le corresponden, es decir que este es una
herramienta delacua sesirve unainstitucion cualquiera paralograr alcanzar sus
objetivos con mayor eficaciay rapidez.

1.3.9. Direccion

Se define como direccion a la aplicacion de los conocimientos adquiridos en la
toma de decisiones. La direccion esta ligada a como se debe cumplir con las
labores de una organizacion ya que va a estar guiando o direccionando a las
personas que forman parte de un empresa pero que aln no tienen nocién de como

realizar €l trabajo o de cdmo realizarlo con rapidez y eficacia

1.3.10. Eficienciay eficacia

En términos generales se puede determinar a la eficiencia y eficacia como dos
funciones con sus diferencias pero que tienen mucho en comun, esto es reflgjado
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por cada persona o cadaindividuo que forma parte de la gjecucion del trabajo para
la produccion de una organizacion debido a que mediante la técnica de
observacion o andisis se puede determinar cuando un trabajador es

suficientemente habil pararealizar € trabajo encomendado y cuando no lo es.

1.3.11. Cumplimiento metas

El cumplimiento de metas depende Unicay exclusivamente del desempefio laboral
de todas las personas que forman parte de una organizacion, no solo los
trabajadores que son los que gecutan la accion si no también llevando a cabo una
buena administracion por parte de los mayores para gue juntos alcancen las metas
gue se propone alcanzar en la empresa y para esto se debe inculcar en los
trabagjadores su capacidad de ser aptos para enfrentar cualquier situacion
complicada o problema laboral y salir adelante cumpliendo con su labor sin

evadir cualquier tipo de responsabilidad.

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. 227 de la Congtitucion Politica de la Republica que se refiere a la
administracion publica como un servicio ala colectividad que se rige por los
principios de descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion,

transparencia 'y evaluacion.

¢ Art. 238 de la Constitucion Politica de la Republica que consagra la
autonomia politica, administrativay financieray se regira por |os principios de
solidaridad, subsidiaridad, equidad interterritorial, integracion y participacion

ciudadana.
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¢ Art. 6 de Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, que determina que son autbnomas y que salvo lo prescrito
por la Constitucion y esta Ley, ninguna funcién del Estado ni autoridad
extraiia a Gobierno Autonomo descentralizado podra interferir en su
administracion propia; estandole especialmente prohibido, entre otros
aspectos: “derogar, reformar o suspender la gecucién de Ordenanzas,
Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las autoridades municipales”.

¢ Art. 54 del Cbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion gue indicalas Funciones primordiaes de un Municipio.

¢ Art. 57. Cbdigo Organico De Organizacion Territorial, Autonomia Y
Descentralizacion que establece dentro de sus atribuciones para Gobierno
Municipal que deben Emitir politicas que contribuyan al desarrollo, tal como

los manifiestaen losliterales.

Litera a) La facultad dd Concgo Municipal de normar a través de la

expedicion de Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones;

Literal b) Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en
laley asu favor;

Litera c¢) Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones

especiales por |0s servicios que prestay obras que g ecute;
Literal d) Expedir acuerdos o resoluciones en e dmbito de sus competencias,
para regular temas institucionales especificos o0 reconocer derechos

particul ares.

Literal €) Aprobar el plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial

formul ados parti ci pativamente.
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¢ El Plan Naciona del buen Vivir en el Objetivo 3 acerca de la Planificacion
Nacional, referente a la Equidad Territorial, garantiza los derechos de
servicios publicos de calidad, pero también demanda la necesidad de generar

politicas publicas que aseguren condiciones de equidad territorial.

¢ Art. 342 de Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, que establece que la organizacién administrativa estara de
acuerdo con las necesidades peculiares que deba atender y con los servicios
publicos a prestarse, de acuerdo con los recursos financieros disponibles y
consecuentemente a establecer una estructura de trabajo que permita €

cumplimiento de objetivos.

¢ Norma 100-01 Control Interno

El control interno seré responsabilidad de cadainstitucion del Estado y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y

tendra como finalidad crear las condiciones para el gercicio del control.

El control interno es un proceso integral aplicado por la méxima autoridad, la
direccion y el persona de cada entidad, que proporciona seguridad razonable
para € logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos
publicos. Constituyen componentes del control interno € ambiente de
control, la evaluacion de riesgos, las actividades de control, los sistemas de

informacion y comunicacion y € seguimiento.

El control interno esta orientado a cumplir con € ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion,
asi como la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de

control.

¢ Art. 169 de la Ley de Régimen Municipa que determina que la denominacién

de las dependencias de la administracion municipa se gustard a la
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nomenclatura de Direccién, Departamento y Seccion, segin sea la
complejidad de la labor encomendada; y que habra tantas Direcciones cuantas
convenga a la mejor y més racional agrupacion por funciones afines que
competan a la administracion; y finamente que la organizacion de cada
Direccién, Departamento 0 Seccidn, constara en los respectivos Organicos

Funcional es que seran aprobados por €l Concejo Municipal.

¢ Art. 173y 174 de la Ley de Régimen Municipa, que establece la estructura
administrativa basica de Servicios PuUblicos: Obras Publicas, Financiera,

Higiene y Salubridad y Educacion y Cultura, ajustada a las caracteristicas

propias de cada municipio, pudiendo refundirse dependencias o establecerse

otras no previstas que aseguren una racional division ddl trabajo.

¢ Ley de Descentralizacion del Estado y Participaciéon Social, que tiene como
propésito impulsar la gjecucion de la descentralizacion, desconcentracion y

participacion socia en la gestion publica

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

15. MARCO REFERENCIAL / SITUACIONAL

Santa Elena es Canton desde 1839, desde su historia prehispanica, segun
describen los historiadores que Santa Elena era un pueblo aterno 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 e cruce de caminos de los Chongones, Puntefios,

Chanduyes y Colonchis.

Antes del mal llamado “descubrimiento” era una gran region a la que la parte mas
saliente (hoy Salinas) se la llam6 “Sumpa”, vocablo que en lengua Chimu
significa “PUNTA”.
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Francisco Pizarro llegd a tierras de la Peninsula un 18 de agosto de 1527 y la
bautizé con e nombre de Santa Elena, esto se debe a que segin e caendario
gregoriano este dia esta dedicado a la Emperatriz  Elena que nacio en Bitinia a
sur 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 amo 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 gue tiene e mismo
nombre, es e resultado de un largo proceso que 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 acontecié € 25 de junio de 1824 en la Ley
expedida en la capital de la Gran Colombia, luego en € gobierno de Vicente
Rocafuerte se ratifica esta condicion por decreto oficial y alavez selaelevaala

condicion de Canton e 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”.

Mision

“El Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Santa Elena impulsa el
desarrollo equitativo y solidario, planificador y eecutador de programas y
proyectos ofertando servicios de calidad para €l desarrollo socio-econdmico de la
regién en coordinacién con la participacion ciudadana y organismos nacionales e
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internacionales, accionando en forma transparente y eficiente, basados en

compromiso, motivacion y solvencia del talento humano”.

Objetivos institucionales

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 la sociedad civil alatoma de decisiones.

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

eficienciay efectividad.

e Construir € desarrollo humano y fisico del cantén en sus areas urbanas y

rurales

e Acrecentar €l espiritu de integracion, € 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, andizar y recomendar las soluciones més 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.
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Rol de las comisiones del Municipio de Santa Elena

Brindar asesoramiento, ayuda o consgjo a Proceso Legidlativo atraves del estudio

o analisis de planes, proyectos , informes y mas herramientas de la gestion

municipal.

Ambito de accién

Estudiar y asesorar a Concegjo Municipal, a traves de las Comisiones de
Mesa de Excusas y Cadlificaciones, las Permanentes y Ocasionales o
Especiales, en los panes, programas y demas aspectos técnicos —
administrativos de organizacién interna y aquellos relacionados con las
necesidades de |la ciudadania, que le sean sometidos.

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

establecidos por laLey.

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 sociaes, 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 € Canton, se
conformaran las Comisiones Ocasiondes 0 especialesa definiendo
oportunamente el campo de accion de las mismas.

Estructura basica

Dispone de una estructura abierta, compuesta por Concegjaes, Concegaas y

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

Mesa, Excusasy Calificaciones, Permanentes y Ocasionales o Especiales.
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La Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones se integrard 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 Municipalidad, con € fin de recabar
informacion basica para la preparacion de sus analisis y recomendaciones. Su
gestiéon de ayuda y consejo para los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores
gue debe tomar & 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 lamunicipalidad y la ciudadaniay en la busqueda de los mejores

servicios paralacolectividad.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

2.1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a tema de investigacion es necesario especificar € tipo de
metodologia que se va a aplicar en € proceso de recopilacion de informacion
determinando las técnicas y métodos esenciales, ya que es necesario aplicarlos
para validar |os resultados que se obtienen ya que no solo es suficiente conocer el
problema en base a los andlisis en documentos, sino, es necesario desarrollar €l

proceso investigativo basados en instrumentos de recopilacién de informacion.

Se mide ademés, mediante el proceso de investigacion en cuanto ala metodologia,
su grado de factibilidad, es decir, si es realmente aplicable y puede resultar de
vital importancia en €l proceso de buscar las soluciones respectivas para
desarrollas beneficios en cuanto a la problemética en estudio como es la ausencia
de un Manual de Procedimientos en la parte administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipa del Canton Santa Elena.

La factibilidad del siguiente proyecto se basa de etapas que al momento de ser
aplicadas, de forma ordenada, se podra recopilar la informacién relevante. La
primera etapa consiste en establecer los procesos de diagnésticos y recursos
indispensables para €l andlisis de la viabilidad del proyecto, la segunda etapa
consiste en la aplicacion de la propuesta y evaluacion tanto del proceso como del

resultado y de su final desarrollo.

Es necesario, ademas, considerar que la metodologia se basa en € proceso de
observaciéon, en donde, se estudia larealidad del estudio, lainduccién que es €
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proceso de andlisis y el desarrollo de la hipétesis relacionado con lo que se
manifiesta en la observacion y lo que se establece en e método cientifico, lo que
permitira respaldar cada uno de los procesos de forma confiable sin entrar en

vicios de caracteristicas o deducciones sin bases cientificas.

Ademas, se redlizard mediante la experimentacion, la demostracion o refutacion
de la hipotesis elaborada, si esviable y factible en el campo de investigacion. Es
importante, recalcar, que si durante el estudio, los resultados no cumplen con la

hipdtesis planteada, se puede reconsiderar €l estudio o € abandono del mismo.

También, se redlizard un andisis de forma cualitativa y cuantitativa los aspectos
que permitan respaldar la aplicacion de un Manual de procedimientos
administrativos, para poder establecer los lineamientos en el departamento de
Direccién y Planificacion, y de esta manera lograr que las gestiones
administrativas se desarrollen en orden con proceso que no atrasen los tramites
dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Santa
Elena.

Es importante considerar que cada una de las técnicas y métodos que se
consideran parte del proceso de investigacion, tendran instrumentos de soporte
que permitiran analizar cada uno de los aspectos que indican en los procesos de la
Operaciondizacion de las variables de la problemaica como son los
procedimientos administrativos y la gestion administrativa.

2.2. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la presente investigacion, se anadlizara de forma cualitativa y
cuantitativa, que se enfoca en andizar las formas de procedimientos que se
aplican dentro de la Direccién y Planificacion del Municipio de Santa Elena,
considerando que mediante este disefio se planteard |os indicadores de necesidad
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de soluciones, para €ello determinaremos los andlisis de los dos tipos de
investigacion:

2.2.1. Investigacion Cuantitativa.

Por medio de este tipo de investigacion, se determinara de forma numeérica, con
respaldo cientifico, los aspectos relevantes que inciden en € problema, ya sea la
cantidad de tramites que se desarrolla al momento de planificar algin programa o
plan. Para €ello, se necesitara las herramientas de las estadisticas, que de acuerdo
al andlisis porcentual de participacion se podra medir los indicadores y

dimensiones de las variabl es establ ecidas en la problemética.

Por medio de este andlisis numérico, es preciso definir y delimitar exactamente
donde radica el problema, cud es su direccionamiento y el grado de incidencia
entre los datos numéricos como resultados del proceso de investigacion y la
realidad del problema.

2.2.2. Investigacion Cualitativa

Para fortalecer los procesos que se desarrollan dentro de la Direccion y
Planificacion en € Gobierno Descentralizado Auténomo Municipal de Canton
Santa Elena, es necesario analizar de forma cualitativa los resultados que inciden
a momento de aplicar procesos de forma correcta, por medio de este tipo de
investigacion, se describe larealidad del problemay se determinan las razones de
los diferentes aspectos que muchas veces no se puede expresar de forma
cuantitativay que es necesario aplicar este tipo de investigacion.

23. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION.

La Modalidad de investigacion se desarrolla en base a los resultados que se

obtengan a momento de analizar por medio de estos lineamientos inductivos y
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deductivos para poder establecer las generalidades y particularidades de la
problematica:

e Método Deductivo.- Es una de las maneras de poder inferir en el
razonamiento l6gico en la que se desarrolla € pensamiento del ser
humano, determinado por reglas generalizadas frente a una perspectiva de
analizar la problematica de lo general alo particular. Por €llo, es necesario
aplicar este método ya gque se analiza los aspectos generales del desarrollo

del problema para poder identificar |os aspectos individuales.

e Meétodo inductivo.- Por medio de este método se analiza los aspectos
relevantes del problema de lo particular a lo general, respaldado por la
teoria de los planteamientos del problema. Es importante determinar que
por medio de este método se establece los procesos de investigacion los
involucrados en el problema como son los funcionarios publicos de la
entidad gubernamental.

24. TIPOSDE ESTUDIOS

Podremos estudiar cuatro clases de estudios seguin su categor ia de profundidad,
gue seran utilizados en los diferentes gjes de la problemética, que de acuerdo a los
estudios se pueden obtener directrices que respaldan el establecimiento de las
soluciones a problema, cada uno de estudios serviran para brindar la informacion
necesaria para poder establecer 10s indicadores que pueden ayudar arespaldar una
propuesta viable y factible. A continuacion analizaremos la participacion de cada
estudio dentro de lainvestigacion:

2.4.1. EstudiosExploratorios.

Es necesario, mediante la exploracion, sea esta cientifica o de campo, determinar
los aspectos que involucra el proceso investigativo, por ello, se puede establecer
un estudio piloto en cuanto alos parametros que al ser investigados establecen una
vision general del objeto a estudiar. Generdmente, a partir de este tipo de
investigacion se determinan lineamientos para investigaciones futuras.
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2.4.2. Estudios Descriptivos.

Mediante el estudio descriptivo se puede establecer |as caracteristicas particulares
de lo que define € problema, ya que a analizar los factores que inciden en €
problema, se puede describir las causas y consecuencias que establecen las
variables de la investigacion, y esto dara lugar a establecer las aternativas de
solucion, ya que a momento de aplicar los descriptores de la problematica, se

deben establecer |as posibles soluciones.

Este estudio es importante aplicarlo en & proceso de investigacion del presente
estudio debido a que esta estrechamente relacionado con la hipdtesis, ya que por
medio de la descripcién de los indicadores de necesidad se puede establecer s la
hipétesis es respondida, estableciendo las respuestas de las interrogantes como

¢Qué es? ;Como es? ¢Donde esta? ¢Cuanto?

2.4.3. Estudios Corrdacionales.

Estudian las relaciones entre variables dependientes e independientes, dsea se
estudia la correlacion entre dos variables, mediante la operacionaizacion de los
mismos, se procede a identificar los indicadores y dimensiones, para que por
medio de ello se puedan establecer las diferentes situaciones de soluciones de la
problematica identificada. En este caso, se debe relacionar los procesos
administrativos con la gestion administrativa que se emplea al momento de
establecer |a necesidad de un Manual de Procedimientos para €l departamento de

Direccion y Planificacion.

2.4.4. Estudios Explicativos.

Por medio de este estudio, se indaga la relacion que existe entre € andlisis de

causa y efecto, es decir determinar los causades que intervienen en la

problematica, asi como los efectos que producen que en este caso es la baa
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aplicacion de la gestion administrativa en los procesos administrativos. Este tipo
de estudio en donde se da la relevancia a proceso causa y efecto se relaciona
también con la hipétesis, ya que se pretende buscar 10 que se establece en la

hipétesis con lareaidad a partir de unainvestigacion exhaustiva.

Cabe recalcar, que cada uno de los estudios estudiados serén empleados en los
diferentes aspectos que se relacionan entre las variables establecidas en la
Operacionalizacion de las variables, el andlisis causa y efecto juntamente con la

hipétesis para medir su grado de viabilidad y factibilidad.

25. TIPOSDE INVESTIGACION.

El tipo de investigacion que se escoja para un proceso de andisis sobre la
problematica en estudio como es la fata un Manual de Procedimientos que
fortalezca |l os procesos administrativos con una buena gestion administrativa, debe
ser dirigida a responder interrogantes que permiten conocer el tema de analisis asi
como |os aspectos que inciden en €llo.

Es necesario especificar, que por medio de los tipos de investigacion, sean de
campo, exploratoria o bibliografica se puede recopilar mayor informacion
primaria y secundaria de forma segura y confiable, y que esta informacion
permitira determinar las posibles soluciones a la problemética, considerando los
aspectos que involucra cada uno de los factores que inciden en e problema, en
este caso se debe analizar 10s procesos administrativos y su incidenciaa momento
de evaluar la gestion administrativa dentro del departamento de Direccién y

Planificacion:

25.1. Lainvestigacién de campo

Esta investigacion, permite, identificar en e campo de accion, es decir en la
unidad de andlisis del problema, las caracteristicas esenciales que permiten
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identificar los procesos investigativos y por medio de la observacién en e campo
se puede deducir los factores y variables que sostienen e problema asi como las
posibles soluciones, que no se las escoge de forma aleatoria 0 causal, sino que se

sustentan en resultados de la investigacion.

2.5.2. Laentrevista en profundidad.

Este tipo de aplicacién de investigacion permite considerar dentro del proceso de
recopilacién de informacion, los criterios esenciaes de los g/es de la problematica,
en este caso son los directivos y trabgadores, constituidos como servidores
publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa
Elena, que respaldan € andlisis de considerar que existe un problema que merece

ser analizado asi como poder determinar las posibles soluciones.

2.5.3. Observacion.

Mediante la observacién, considerada como una de las técnicas que permite €
andlisis de forma directa sin establecer prejuicios sobre el problema, sino mas bien
de formarealista, se identifica los indicadores de necesidad, 10 que por medio de
ello, se puede evaluar mediante la observacion directa en € campo de aplicacion
los indicadores y dimensiones que se establecen basados en las variables
identificadas como son |os procesos administrativos y la gestion administrativa en
cuanto a los procesos en e departamento de Direccion y Planificacion en e

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.

2.5.4. Investigacion bibliografica

Los datos bibliogréficos dentro de un proceso investigativo son de vital
importancia, ya que establecen los antecedentes directos de la problematica, 1o
gue no permite que existan suposiciones sobre e factor de estudio, en este caso en
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el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa del Cantdn Santa Elena se
analizara los reglamento, estatutos y documentos que sostengan 10s procesos
administrativos y sus condiciones frente a la gestion administrativa que se deben

gjecutar.

Mediante la investigacion bibliogréafica, dentro del departamento de Direccién y
Planificacion, se debera andlizar € flujo de efectividad que existe en los procesos
administrativos, que son de vital importancia al momento de establecer objetivos

sean estos a corto 0 mediano plazo.

2.6. TECNICASE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos deben ser escogidos, de ta
manera, que los resultados de los mismos establezcan los indicadores de
necesidad de las posibles soluciones, que dara lugar una propuesta factible, por
ello es necesario determinar lo siguiente:

2.6.1. Técnicas

La técnica es un instrumento, que facilita e proceso de la indagacion en la
investigacion. Considerando los objetivos de la investigacion en e trabgo se

utilizaré técnicas de tipo documenta y de campo.

2.6.2 Documental

L ectura Cientifica. Esta técnica permitird extender el conocimiento en estudio, y
realizar las propias conclusiones que permitan profundizar €l perfeccionamiento

delainvestigacion.

Analisis de contenido, Redaccion. Este es un aspecto de vital importancia ya que
aqui moldearemos la informacion que se esta investigando, se podra contar con
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andlisis y conclusiones propias sobre |os datos obtenidos.

2.6.3. CAMPO

2.6.3.1. Observacion.

Dicho antes, mediante la observacién se podra palpar de forma directa el contexto
de estudio y las variaciones posibles que puedan darse dentro del proceso de
investigacion, ademas, se puede determinar de forma rapida e impacto que
ocasiona la probleméticay las soluciones que pueden beneficiar alos actores de la

problematica asi como alaentidad de andlisis.

2.6.3.2. Entrevista.

Esto serén pléticas directas entre el investigador y los beneficiados por € tema de
investigacion, la informacién que se nos facilite ayudara a los resultados del
estudio. Cabe recacar que la entrevista solo se redizara a las personas
competentes en esta propuesta, no a toda la poblacion, ya que solo de la muestra
gue sacamos podemos obtener resultados confiables, en este caso solo abarcara a
los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa del

Cantén Santa Elena que se dividen entre los directivos y |os empleados publicos.

2.6.3.3. Encuesta.

La encuesta que se aplicara contendra preguntas cerradas, ademas de preguntas
con aternativas de medicion de calificacion en cuanto a la gestion y €
establecimiento de forma de escalade Liker. Con este materia lainformacion sera
especificada y a través de datos estadisticos se podra medir y considerar los

factores que influyen en los procesos administrativos.
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2.7. POBLACIONY MUESTRA.

Es necesario determinar la poblacion y la muestra en € proceso de investigacion,
debido a que, con ello, se puede establecer e enfoque de aplicacion de las

entrevistas y encuestas a los gjes de la problemética.

2.7.1. Poblacion

La poblacion es @ 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 Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Santa Elena.

CUADRO 3 Sdleccion de Pablacion

SELECCION DE POBLACION

ESTRATO CANTIDAD
Personal administrativo 1
Funcionarios publicos. 98
TOTAL 99

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa de Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

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 pequeria, se considerala
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misma cantidad de poblacién para que se pueda establecer € proceso de

investigacion:
CUADRO 4 Seleccion de Muestra
SELECCION DE MUESTRA
ESTRATO CANTIDAD
Personal administrativo. 1
Funcionarios publico 78
TOTAL 79

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

2.8. PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para poder establecer la recoleccion de datos, se debe establecer un cuestionario
donde utilizaremos preguntas en lo cua se determinaran a través de grados de
indicadores los resultados que puedan determinar los indicadores de necesidad
para plantear una propuesta factible, esquematizado en preguntas cerradas, ya que
no se le dara a encuestado € de ampliar una pregunta sino directamente

responder de acuerdo a indicadores que presentamos a continuacion, entre ellos

temas:
5 Siempre
4 Cas siempre
3 A veces
2 Cas nunca
1 Nunca
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Se debe considerar ademas, que se establecerdn preguntas dicotomicas y de

alternativas para poder medir las cualidades de los procesos administrativos asi

como la gestion administrativa aplicada actualmente en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.

2.9.

PLAN DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION.

De acuerdo a procedimiento para poder obtener resultados a momento de realizar

las encuestas a los tres ges de los problemas ya identificados |os realizaremos en

la siguiente manera:

1

2.

4.

Elaboramos una tabla de tabulacion de datos, donde iremos realizando la
recoleccion de datos, cabe recalcar que como son a tres gjes donde va
dirigido nuestra encuesta pues tenemos que elaborar tres cuadros de
tabulacion.

Ademas consideramos establecer € grado porcentual de cada una de las
preguntas para poder conocer la dimensién de aceptacion de cada pregunta
frente a nuestra propuesta.

Mediante un GRAFICO de pastel, consideramos los grados de cada
pregunta para su mejor comprension y visualizacion de los resultados que

se han obtenido.

Y por ultimo, mediante un andlisis critico poder determinar la relacién que
existe entre las preguntas frente a la propuesta y por ende determinar su
grado de factibilidad.

Determinaremos ademés un andlisis general y detectaremos los indicadores que se

han presentado en € proceso de andlisis de cada pregunta para poder fortalecer

nuestra propuestay que sea unarealidad.
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CAPITULO 111

ANALISISE INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

1.- ¢Aplican los procesos administrativos de forma correcta dando
cumplimiento a las actividades y tareas que se plantean en la Direccion de
Planificacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena?

Si se aplican los procesos administrativos de forma correcta, o Unico es que no

existen unos lineamientos para ver como se estan desarrollando.

2.- ¢En relacion a la planificacion que desarrollan, se ajusta a las normativas

legales que aplica la institucion para que sean cumplidas de for ma correcta?

Toda planificacion debe ser aplicada en €l marco legal ya que si no se metieran en
problemas |os procesos gque se implementen.

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

cumplimiento delas metasy obj etivos?
Si se aplican las funciones y responsabilidades y claro que son enmarcados en las

metas y objetivos, pero es necesario que se fortalezca

4.- ¢Se capacita de forma permanente en cuanto a la gestion administrativa
en la Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena?

Si se capacita, pero no es continua la capacitacion y es por iniciativa por parte del

Gobierno Auténomo Descentralizado.
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5.- ¢Cree usted que la organizacion que se desarrolla fortalecen la gestion
administrativa en la Direccién de Planificacion deg Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena?

La Gestion Administrativa es muy importante considerarla y por ende se necesita

de una buena organizacion.

6.- ¢Considera que las directrices que se han establecido en cuanto a la

gestion administrativa fortalecen los procesos adecuados de gestion y riesgo?

Si son importantes, pero en la entidad gubernamental no existe una buena gestion
administrativa, o que hace que € proceso sea de forma continua pero que no se

evalUani la gestion ni riesgo.

7.- ¢Aplican procesos de evaluacion y seguimiento en las funciones en
relacion a la gestion administrativa en la Direccion de Planificacion del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

No se aplican tales procesos de evaluacion, es ladebilidad del departamento.

8.- ¢Aplican un Manual de Procedimientos administrativos en relacion a la
gestion administrativa en la Direccion de Planificacion del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

No existe un Manua de Procedi mientos administrativos

9.- ¢Cree usted que al existir un existir un Manual de Procedimientos
administrativos se podria fortalecer la gestion administrativa en la Direccion
de Planificacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena?

Claro, seriade gran importanciay utilidad

10.- ¢Participaria de forma directa en la implementacion de un Manual de
Procedimientos administrativos en la Direccion de Planificacion del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

Si, de esa manera se mejorarialaimagen institucional.
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3.2. ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1- ¢Aplican los procesos administrativos de forma correcta dando
cumplimiento a las actividades y tareas que se plantean en la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena?

CUADRO 5 Procesos Administrativos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 16 21
1 NO 62 79
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 1 Procesos Administrativos

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

| S|
H NO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS

Los procesos administrativos tienen el propdsito de seguir a cabalidad las
actividades y tareas que se plantean en la Direccion de Planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado, es por esto que segun €l resultado porcentual € 21%
considera que s se aplican de manera correcta estos procesos, mientras que €l
79% manifiestan que no son cumplidos como debe de ser, es decir que los
procesos administrativos segun los resultados obtenidos no son empleados de

manera debida dentro de esta Direccion de planificacion.
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2.- ¢Enrelacion alaplanificacion que desarrollan, se ajusta a las normativas
legales que aplica la institucién para que sean cumplidas de forma correcta?

CUADRO 6 Planificacion

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 19 22
2 NO 59 78
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 2 Planificacién

PLANIFICACION

S|
B NO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS

La previa planificacion que debe manifestarse dentro de la institucion, debe ser
cumplida de manera adecuada ajustandose a las normativas legales de la misma,
en relacion a esto, € 22% de encuestados consideran que s se gustan a las
normas de lainstitucién, mientras que € 78% no consideralo mismo, es decir que
tomando como referencia los resultados porcentuales se da a conocer que en su

mayoria no se gjustan las planificaciones alas normas | egal es establ ecidas.
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3.- ¢Como califica la organizacion que se desarrolla en la Direccion de
Planificacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena?

CUADRO 7 Organizacion

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
ALTA 14 18
3 MEDIA 26 33
BAJA 38 49
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 3 Organizacion

ORGANIZACION

B ALTA

0,
49% = MEDIA

BAJA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS

De acuerdo a la organizacion que se desarrolla en la Direccion de planificacion
del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Elena, podemos acotar
gue debe ser importante mantener la buena organizacion dentro de esta area, en
relacion a esto, se puede determinar gracias a grado porcentual que € 18% la
considera alta, €l 33% mediay €l 49% que corresponde a mayor valor bagja, es

decir que en términos generales la organizacion es calificada como baja.
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4- ¢Como califica la aplicacion de funciones y responsabilidades en la
Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 8 Funciones y responsabilidades

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
ALTA 11 14
4 MEDIA 45 58
BAJA 22 28
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 4 Funciones y responsabilidades

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

B ALTA
B MEDIA
BAJA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS:

La Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdn Santa Elena, tiene sus respectivas responsabilidades, he aqui la manera
de evaluar sus procedimientos demostrando que tan eficaz es la aplicacion de
funciones y responsabilidades que gracias a resultado porcentual esclarecemos
que el 14% la considera alta, € 58% media 'y el 28% baja por lo que se da la
conclusién de un resultado totalmente parcial.
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5-  ¢Aplican los procesos administrativos en relacion a la gestion
administrativa en la Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 9 Procesos administrativos relacion gestion administrativa

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0
CASl SIEMPRE 10 13
A VECES 24 31
5 CASI NUNCA 44 56
NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 5 Procesos administrativos rel acion gestion administrativa

PROCESOS ADMINISTRATIVOS RELACION GESTION
ADMINISTRATIVA

0% 0%

13%  SIEMPRE
B CASI SIEMPRE
A VECES
H CASINUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS:

Los procesos administrativos en relacion a la gestion administrativa deben ser
coordinados en su totalidad puesto que con cada buena accion que realice estara
contribuyendo a desarrollo de las gestiones administrativas, de acuerdo a esto se
manifiesta que con & 0% siempre se aplican, € 13% cas siempre, & 31% a
veces, 56% cas nunca y 05 nunca por lo tanto la aplicacion de estos procesos se

generalizaa término medio por parte de los encuestados.
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6.- ¢Determinan las accionesy estrategias adecuadas en relacion a la gestion
administrativa en la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena?

CUADRO 10 Accionesy estrategias

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0
CASI SIEMPRE 16 20
A VECES 24 30
6 CASI NUNCA 40 50
NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 6 Accionesy estrategias

ACCIONES Y ESTRATEGIAS
0% 0%

B SIEMPRE

H CASI SIEMPRE
A VECES

H CASINUNCA

“ NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS:

Es importante que la gestion administrativa desarrolle sus acciones y estrategias
especificas dentro del area correspondiente de manera adecuada, con esto se daa
conocer € resultado porcentual que manifiesta que e 0% considera que siempre
se determinan estas acciones, el 20% casi siempre, € 30% a veces, € 50% cas
nuncay e 0 % nunca, es decir que se determina que las acciones y estrategias no

son realizadas con plenitud de acuerdo ala gestion administrativa.
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7.- ¢Cree usted que al implementar un Manual de Procedimientos
administrativos se podria fortalecer la gestiéon administrativa en la Direccion
de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Canton Santa Elena?

CUADRO 11 Manual de Procedimientos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
SIEMPRE 34 43
CASlI SIEMPRE 38 49
A VECES 6 8
7 CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 7 Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0% 0%
B SIEMPRE

8%

H CASI SIEMPRE
A VECES
H CASINUNCA

“ NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS:

La implementacion de un manual de procedimientos administrativos puede ser de
gran utilidad para fortalecer la gestion administrativa es asi que con el resultado
porcentual se manifiesta con el 43% que siempre seria Util, el 49% casi siempre, €l
8% a veces, y € 0% casi nunca y nunca deberian ser implementados por o que
tomando esto en consideracion podemos denotar una respuesta es positiva, es

decir que seriade gran ayuda e interés la aplicacion de este manual.
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8.- ¢Participaria de manera directa en la aplicacion de un Manual de
Procedimientos administrativos en la Direccion de Planificacion del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena?

CUADRO 12 Planificacion del Manual de procedi mientos administrativos

ITEM ALTERNATIVAS CANTIDAD PORCENTAJE
SIEMPRE 65 83
CASlI SIEMPRE 13 17
A VECES 0 0
8 CASI NUNCA 0 0
NUNCA 0 0
TOTAL 78 100

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

GRAFICO 8 Planificacion del Manual de procedi mientos administrativos

PLANIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
0% 0%

= SIEMPRE

H CASI SIEMPRE
A VECES

B CASINUNCA
NUNCA

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena.
Elaborado por: Elizabeth Del Pilar Pita Mufioz

ANALISIS:

En cuanto a la participacion directa para la implementacion de un Manua de
Procedimientos administrativos en la Direccion de Planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena por parte del Jefe
de la misma, se puede denotar que gracias a resultado porcentual, € 83%
manifiesta que siempre se debe ser participe de este, junto con €l 17% que casi
siempre esta de acuerdo y que a diferencia del 0% que a veces, casi huncay nunca
estarian de acuerdo, es por esto que se considera s existe la colaboraciéon de
manera participativa para laimplementacion de este Manual .
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CONCLUSIONES

Desconocimiento de las atribuciones y responsabilidades de la Direccion
de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn
Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

Inadecuada asignacion de responsabilidades para las actividades que se
realizan en la Direccion de Planificacion del  Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

Escasez de procedimientos para la gjecucion de las diversas tareas que se
desarrollan acorde a las funciones especificas de la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa

Elena, Provincia de Santa Elena.

Obsolescencia en e mango de los problemas que se presentan en la
Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del

Cantén Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

Inexistencia de una estructura gréfica para la realizacion de las funciones

especificas en cada uno de los responsables
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RECOMENDACIONES

Ejecutar continuamente las disposiciones de las Atribuciones y
Responsabilidades establecidas en e Manua de Procedimientos
Administrativos de la Direccion de Planificacion del  Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa

Elena.

Presentar alos responsables |os procedimientos 'y procesos descritos en el
Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de
Planificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa

Elena, provincia de Santa Elena.

Implementar a la brevedad posible e Manual de Procedimientos

indicando lasfuncionesy responsabilidades de |os responsabl es.

Actualizar continuamente los procedimientos en la medida en que se vean
afectados, debido a su evolucion y de acuerdo alas reformas estatutarias
del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdon Santa Elena,
provincia de Santa Elena.

Vaorar & Manua mediante |la estructura establecida en los diagramas de

flujo acorde alas actividades propuestas en cada uno respectivamente.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOS
PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ELENA, 2015

41. DATOSINFORMATIVOS

4.1.1. TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos para la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena, 2015

4.1.2. INSTITUCION BENEFICIARIA

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, afio
2015

4.1.3. BENEFICIARIOS

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

4.1.4. EQUIPO TECNICO RESPONSABLE

Autora: Elizabeth Del Pilar Pita Muioz.
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4.2. ANTECEDENTESDE LA PROPUESTA

Los procesos administrativos que se deben implementar en una organizacion
gubernamental se enfocan en meorar la gestion administrativa, 1o que hace
relevante que cada uno de los pasos administrativos estén correctamente aplicados
y poder identificar cuando existe alguna situacion que comprometa al

cumplimiento de los objetivos.

En relacion a esto, dentro del proceso administrativo es esencial conocer que los
resultados que se han desarrollado mediante las encuestas y la entrevista que se
realizé a Jefe del Departamento, se pudo identificar indicadores de necesidad, es
decir indicadores que se fortalecen en la propuesta de acuerdo a la necesidad de
los procesos administrativos y € fortalecimiento de la gestion administrativo por
parte de un direccionamiento de las funciones por parte de un Manual de

procedimientos que se establece como |la propuesta.

Por ello, se requiere que se implemente un Manua de Procedimientos
Administrativo ya que aguello incidira de manera positiva en la gestion
administrativa que se desarrolla en la Direccion de Planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, 10 que hara dar fiel
cumplimiento de todos |os procesos administrativos enmarcados en |os objetivos y

metas que estan propuesto en € siguiente trabajo de investigacion.

4.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El Manual de Procedimiento Administrativo enfocado en €l fortalecimiento en la
gestion administrativa debe ser una guia importante para poder accionar en cada
proceso y que esto a su vez propicie que los resultados sean visibles frente a la
forma de establecer resultados positivos, y que los beneficios sean multiples en

cada uno de |os procesos administrativos.
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Esimportante e poder implementar un Manual de Procedimientos Administrativo
ya que aquello fortalece que cada uno de los procesos administrativos se
desarrolle de forma eficiente, por ende, dentro de la Direccion de Planificacion, se
necesita que exista una excelente planificacion, organizacion, direccion y control.
Cada uno de estos procesos debe ser debidamente controlado para poder
establecer |os correctivos necesarios.

Es de gran utilidad e poder implementar Manua de Procedimiento
Administrativo debido a que es necesario € proceso secuencial de toda
organizacion, ya que muchas organizaciones no planifican sino que directamente
organizan procesos y mas aln no tienen los procesos de control y evaluacion, por
lo que se determina las debilidades de la organizacion y que por medio de esta
propuesta se puede fortal ecer la gestion administrativa.

4.4. OBJETIVOSDE LA PROPUESTA

4.4.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de procedimientos administrativos para fortalecer la gestion
administrativa en la Direccion de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

4.4.2. OBJETIVOSESPECIFICOS

e Da seguimiento a las disposiciones de las Atribuciones vy
Responsabilidades establecidas en e Manua de Procedimientos
Administrativos de la Direccion de Planificacion del  Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Santa Elena, Provincia de Santa

Elena.
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4.5.

Manifestar los procedimientos y procesos adecuados en laimplementacion
del Manual de Procedimientos Administrativos que fortalezcan la
gestion administrativa de la Direccion de Planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Elena, provincia de Santa

Elena.

Efectuar la gecucion del Manual de Procedimientos definiendo los
lineamientos en cada una de las funciones y responsabilidades de los

servidores publicos y representarlas mediante una descripcion grafica.

Solicitar a la Direccion € mangjo, responsabilidad y actualizaciéon del
Manual de Procedimientos Administrativos acorde a las diversas reformas
estatutarias del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa
Elena, provincia de Santa Elena

Evaluar los procedimientos establecidos en el Manua mediante la
gjecucion establecida en los flujos de las diferentes actividades detalladas
para que se fortalezca la gestion administrativa en la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa

Elena, provincia de Santa Elena

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO EN LA
DIRECCION DE PLANIFICACION DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO EN EL CANTON SANTA
ELENA

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

desarrollan determinando lo siguiente:

Area: Direccion de Planificacion
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Responsable: Director de la Unidad de Planificacion

4.5.1.

Atribucionesy Responsabilidades

Dirigir la Consolidacion en un solo instrumento, los planes anuales
operativos de la entidad, proponer politicas y metodologias para €
mejoramiento continuo operacional y coordinar el sistema de gestion por
resultados que tienda a fortalecimiento de la Municipalidad, en
coordinacion con los demas procesos y en especia con € é&rea de
Desarrollo Institucional.

Dirigir, asesorar, coordinar, controlar, evaluar la formulacién,
instrumentacion, implantacion, actualizacion, desarrollo y evaluacion de
las politicas y resultados determinada por la Ley,

Implementar, dirigir, coordinar y supervisar €l desarrollo de proyectos
especificos y de factibilidad, productivo y econémico; € ordenamiento
fisico cantonal urbano y rural; gestionar |a asistencia técnica requerida; asi
como, la elaboracion y recomendacion de programas y proyectos de
inversién con arreglo a las politicas y objetivos impuestos por la
institucion.

Dirigir, elaborar y controlar los planes de ordenamiento fisico y desarrollo
urbano y rura y uso del suelo del canton.

Coordinar la implantacién de soluciones y medidas Optimas tendientes a
lograr la eficiente utilizacion de los recursos de la llustre Municipalidad;
disefiando y aplicando mecanismos de desarrollo tecnoldgico, de
desarrollo comunitario, de seguimiento permanente de las actividades,
programas, proyectos y resultados.

Dirigir y supervisar los procesos técnicos de legalizacion de terrenos y/o
espacios fisicos de propiedad municipal, uso de espacio y via publica,
aplicando las disposiciones de la Ley contenidas en las normas que rigen
lamateria.

59



v Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de su area.

v Monitorear & avance y ejecucion de los proyectos de desarrollo fisico de
la entidad para asegurar € cumplimiento de los indicadores de gestion
definidos por las propias unidades que |os propongan y €jecuten.

v Supervisar y regular € planeamiento fisico y urbanistico y control de las
edificaciones anivel cantonal.

45.2. Procedimientosdela Direccién de Planificacion

En detalle encontraremos los procedimientos que la Direccion de Planificacion
del GAD Municipal del Canton Santa Elena debe desarrollar , donde hallaremos
cada una de las actividades, sus especificaciones, acance, indicadores, base legal,
responsables, y las respectivas tareas representadas gréficamente por medio de
diagramas de flujo, los cuales determinaran las funciones y atribuciones que se
hayan designado segun lo estipulado en €l presente Manual, o que orientara al
desarrollo institucional y a cumplir con las responsabilidades y atribuciones de la
Direccion de Planificacion.
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CUADRO 13 Recepcién y emision de correspondencia

e —

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y EMISION DE
CORRESPONDENCIA EN FiSICO Y
SISTEMA DOCUMENTAL QUIPUX

GOBIERNO
AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE
SANTA ELENA

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION Y
EMISION DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA FiSICO Y
SISTEMA DOCUMENTAL QUIPUX

Objetivo: Detallar los pasos a seguir en la recepcion y emision de
documentos, garantizando un registro eficiente de documentos de
soporte, permitiendo respuestas pertinentes.

Importancia: La recepcion radica su importancia en la sustentacion
de los informes como respuesta a las solicitudes que ingresan a este
departamento.

La emision de documentos, tiene importancia relevante ya que se
revisan los archivos maestros, se inspeccionay se investiga por todos
los medios para plasmar una respuesta pertinente cefiida a la verdad.

Indicadores:

Eficienciay eficaciadel control y maneo de la correspondencia
Responsables:

Director de Planificacion,

Servidor Publico de Apoyo

Técnicos
Topdgrafos

BaseLegal:

Normas de Control Interno

Constitucion de la Republica del Ecuador Art 211
Ley Organicadel Servicio Publico

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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RECEPCION Y EMISION DE CORRESPONDENCIA EN FiSICO Y SISTEMA
DOCUMENTAL QUIPUX

PROCEDIMIENTO: Fecha:
RECEPCION Y EMISION DE Febrero
CORRESPONDENCIA EN FiSICO 2015
Y SISTEMA DOCUMENTAL

| QUIPUX

PROCESO: Pagina:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GESTION ADMINISTRATIVA 277

SANTA ELENA | DIRECCION DE PLANIFICACION
I\ Area: Direccion de Planificacion |
I EEESIIIIIIININhhLLL————|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |

Iacoplaflrmada

la bandegja de entrada con |os respectivos anexos || apoyo Yy Director
de acuerdo a codigo asignado por e sistema de Planificacion

Se registra en la libreta de control de documentos Serwdor publico de
| recibidos apoyo

‘ Se verifica en QUIPUX que el trdmite ya esté en | Servidor pablico de

5 Entrega la documentacion y sus adjuntos para su || Servidor publico de
revisién y andisis al Director lapoyo |

Anallza la documentacién, la clasifica 'y sumllla Director de
en la parte superior (instruccién parala Servidora || Planificacion
Pldblica para € debido control, elaboraciéon de
&ecrlto y su procedi mlento)

8 Se entrega e documento elaborado con || Servidor Plblico de
documentacion adjunta en escritorio del Director || apoyo

para su revision, fisicamente; ademas de le remite
via QUIPUX.

indicaciones emitidas aprueba y firma, sino en caso
contrano no esta de acuerdo remite para su correccion

10 F| rmay despacha mediante Quipux y fisicamente a || Director de
departamento respectivo Planlflcam on
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__—___q
PROCEDIMIENTO: Fecha:
RECEPCION Y EMISION DE Febrero
CORRESPONDENCIA EN FiSICO 2015

Y SISTEMA DOCUMENTAL

| QuIPUX
eseSoaEmononone, ™ ‘
. 3/57
SRAR | cemavsoumerns | 2|
|\ Area: Direccion de Planificacion _7_7“
I\ Responsable: Gestion Administrativa |
!\ PASOS I\Wmmm

‘ 12 \ Entrega documentacion y recibe copia firmada en

sefial de recepcion
13 | Archiva copia de la documentacion para su control || Servidor |
interno PUb”CO

i Fin de Proceso ||
1 B

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 14 Flujo recepcion y emision de correspondencia en fisico y
sistema documental QUIPUX

| PROCEDIMIENTO: ] | Fecha
RECEPCION Y EMISION  DE Febrero
CORRESPONDENCIA EN FiSICO Y 0
SISTEMA DOCUMENTAL QUIPUX 15
| PROCESO: | Pagina |
GOBIERNO AUTONOMO GESTIQN ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL f| DIRECCION DE PLANIFICACION 4/57
I DE SANTA ELENA | |
|| Area: Direccion de Planificacion B B i|
e — |
|| Responsable: Gestién Administrativa ||
e —
|| SERVIDOR PUBLICO | DIRECTOR DE PLANIFICACION || DEPARTAMENTOS |!
INICIO
1 2
v ourux (] | pocumenTacioN
RECEPTA 6
DOCUMENTACION
3 ANALIZA Y DA DISPOSICIONES PARA
¢ ELABORACION DE ESCRITO Y SU
REGISTRA EN LIBRETA DE PROCEDIMIENTO
CONTROL DE DOCUEMENTOS
RECIBIDOS
4 v
ACUERDOA LO
RENI IFRINN > REVISA DOCUMENTO
ELABORADO
ENTREGA
DOCUMENTACION
9
B APRUEBA
7/~ Quipux
ELABORA DOCUMENTO N J NO CORRECCION
INGRESA EN LIBRETA DE FIRMA
CONTROL DE DOCUMENTOS
12 ¢ RECIBE
ENTREGA Y RECIBE DOCUMENTACION
COPIA FIRMADA

13 ¢

\AC

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 15 Tramite de fraccionamiento

PROCEDIMIENTO: Fecha:
) Febrero
TRAMITE DE 2015

FRACCIONAMIENTO

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

Pagina:
5/57

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITE DE
FRACCIONAMIENTO

Objetivo: Autorizar la divisién de solares en porciones de hasta 90
metros cuadrados en adelante, para legalizar ventas y/o herencias de
fracciones detierra

Importancia: Lainspeccion técnicain situ para determinar si procede
o no ladivisién, con la consignacién de datos relevantes que considere
oportuno o no, e informe de la continuidad o no del trédmite, para su
apertura o archivo del Expediente.

Responsables:

Director de Planificacion
Inspectores

Topégrafos

Servidores Publicos

Base L egal:

COOTAD
Constitucion De La Republica Del Ecuador
Ordenanza De Arrendamiento Y Enajenacion De Terrenos (Art. 29)

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramite de Fraccionamiento

| PROCEDIMIENTO: I Fecha |
TRAMITE DE FRACCIONAMIENTO Febrero
2015
'W"W’
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 6/77
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA
|
I‘ Area: Direccion de Planificacion I‘
I ESEEEIIIIIIII—I—————————_———
 Responsable: Gestion Administrativa |
|\ PASOS |\ ACTIVIDAD |\ RESPONSABLE |\
' || Recepcién documentos del tramite. || Servidor Pblico de |
| Apoyo
| ~ 2 | Revision minuciosa de los documentos. (copia del (copia de || Servidor Piblico del
escritura publica, certificado de no ser Deudor, Tasa || Apoyo
de Derecho de Tramite, Recibo de ultimo pago de
predios, Plano de Fraccionamiento con firma del
profesonal (arqwtecto)

fraccionamiento s esta de acuerdo a plano
preﬁentado

S| el informe no presenta inconvenientes se solicita
apertura de expediente a Secretaria General, caso
contrarl 0 se archiva temporalmente

‘ Una vez asignada la numeracién y que se haya dado Secretarla Generd

| |
Director de
Planificacion

apertura a expediente, regresa la documentacion a
la Direccién de Planificacion.

Despacha la documentacién con expediente a la SecretarlaGeneraI
 direcci on de panificacion

documentacion a &ea Técnica de Desarrollo

10 Con el expediente y documentos habilitantes Dlrector de
adjuntos, dispone a SPA que remita la}|Planificacion
Urbano y Rural

L]
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PROCEDIMIENTO: “ Fecha: “

TRAMITE DE Febrero
|_LFRACCIONAMIENTO 2015
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 7157
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
MUNICIPAL DE SANTA ELENA
I N e ——
I Area: Direccion de Planificacion I‘
esponsable: Gestion Administrativa I‘
I EEEE———————M—i———_————|
|‘ PASOS |‘ ACTIVIDAD |‘ RESPONSABLE |‘
IE!E_i_
11 | Registra e expediente ya codificado en la
I|breta de control de documentos enviados Apoyo

Fin de Proceso |\

Fuente Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 16 Flujo Tramite de Fraccionamiento

= - —
PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE FRACCIONAMIENTO

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA
ELENA

|| Area: Direccion de Planificacion |
I ———————
I‘ Responsable: Gestion Administrativa

|
I‘ Servidor Pablico de Apoyo I‘ DIRECTOR DE

" TECNICO || SECRETARIA
PLANIFICACION GENERAL

INICIO

DOCUMENTACION

1 RECEPCION DE 4 ANALIZA'Y ORDENA QUE
DOCUMENTOS REALICE INSPECCION EL

2 ¢ — 5

REVISION MINUCIOSA DE INSPECCIONA

DOCUMENTOS HABILITANTES EN EL SITIO
3 6
DERIVA LA v
DOCUMENTACION EMITE
INFORME 8
ELABORAY
ORDENA DESIGNA
APERTURA DE NUMERACION
EXPEDIENTE DE EXPEDIENTE
T _NC
9

11 -

REGISTRA EN LIBRETA DE DOCUMENTACION DESPACHA

CONTROL DE COMPLETA DISI?ONE A DPDE
DOCUMENTOS ENVIADOS REMITIRLA AL AREA
Y DESPACHA TECNICA DUR
A
FIN
I 5 S

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 17 Obtencién del certificado de uso de suelo para sector privado o
publico
|| PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL CERTIFICADO DE

USO DE SUELO PARA SECTOR
PRIVADO O PUBLICO

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO i
DESCENTRALIZADO GESTION ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL DE SANTA ELENA || DIRECCION DE PLANIFICACION

CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Objetivo: Remitir a solicitante la certificacion del Uso de Suelo
especifico y factibilidades detallando los programas de desarrollo
urbano vigentes disponibles en materia de uso de suelo y normas para
un predio determinado sobre s la actividad que redlizay € uso de
suelo esta permitido o prohibido.

Importancia: Autentificacion de que € terreno gque se ocupa, sea
paraen e area Residencial Comercia para aojamiento familiar, Uso
Comercio Barrid o0 de servicios, comerciales, industriales,
Ingtitucionales, o mixtos. ES importante la inspeccion ocular
permanente a las diferentes infraestructuras de los establecimientos
publicos, sitios de diversion, etc., 0 negocios que deseen desarrollarse
en e cantdon y evitar que lo hagan sin la debida regulaciéon. Este
certificado es requisito indispensable para obtencidon del permiso de
funcionamiento.

Responsables:

Usuario

Director de Planificacion
Servidor Publico de Apoyo
Inspectores

Técnicos

Base Legal:

COOTAD

Ordenanza que Regula el Uso del Suelo De Lotes Destinados A Un
Fin Distinto Del Habitacional y e Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen e Cantén Santa Elena

Constitucion de la Republica del Ecuador

[ =|
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Obtencion del certificado de uso de suelo para sector privado o publico

Procedimiento:

OBTENCION DEL CERTIFICADO DE
USO DE SUELO PARA SECTOR
PRIVADO O PUBLICO

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE
MUNICIPAL DE SANTA ELENA §l pLANIFICACION

I Area: Direccion de Planificacion |\
=|
|

| Responsable: Gestion Administrativa |
| E—

1 Usuario entrega documentos habilitantes: §| Usuario
Copia de Cédula de Ciudadania, certificado
de votacion, solicitud, recibo de pago de
predios actualizados, -certificado de no
deudor, derecho de tramite, certificado de
| Linea de Fébrica

|‘ 2 |‘ Recepcion  de  documentos  habilitantes

incluidala solicitud. Apoyo
] e
3 Revisar y verificar s cumple con los| Servidor Publico de
requisitos estipulados para la obtencion del || Apoyo
certificado pago de tasas respectivas
B I

4 Deriva la documentacion a director para su
andlisis correspondiente

Realiza la inspeccién en lugar para elaborar
informe y remitirle a Director de

Planificacion
8 EIabora infforme a para Director de] Técnico de Campo
Planificacién
9 |'Si cumple con requisitos y no hay novedad || Director de |

en lainspeccién, direcciona tramite al SPA || Planificacion

gue elabora e imprime e Certificado de Uso

de Suelo y s en caso no es favorable se

archiva temporal mente hasta cumplir con las

sugerencias.

| Apoyo



e S
PROCEDIMIENTO: Fecha:
OBTENCION DEL CERTIFICADO DE Febrero

USO DE SUELO PARA SECTOR 5015
PRIVADO O PUBLICO
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 1477
MUNICIPAL DE SANTA ELENA DIRECCION BE
i' Area Direccion de Planificacion ) |i
I Responsable: Gestion Administrativa |!
IM[WI] RESPONSABLE |!
|‘ 11 |‘ Firma certificado y entrega a servidor pablico |‘ Director de |‘
de apoyo Planificacion

suelo emitidos, para e debido control y | Apoyo
entrega

‘ 12 | Registraen libreta de certificados de uso de || Servidor Publico de ‘

Fin de Proceso |\

Fuente Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 18 Flujo obtencién del certificado de uso de suelo para sector

Erivado 0] El’Jinco

I PROCEDIMIENTO:

OBTENCION DEL CERTIFICADO Febrero
DE USO DE SUELO PARA SECTOR 2015
| PRIVADO O PUBLICO
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 12777
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
MUNICIPAL DE SANTA
. ELENA

B
8
9
o
S
o
)
v
3
=
8.
o
=]

esponsable: Gestion Administrativa
USUARIO/A I‘ SERVIDOR PUBLICO DE APOYO I‘ DIRECTOR DE I‘ TECNICO I

PLANIFICACION
INICIO

1 2 f QUIPUX r

PROCESO: Pagina:
|
|
|
|
|

\
|

DOCUMENTACION
L
Entrega RECPECION DE DOCUMETOS
- HABILLITANTES 5 ¢
documentacion
completa 3 l ANALIZA Y VERIFICA
REQUERIMIENTODE
) ACUERDO A ORDENANZA
REVISION Y VERIFICA
DOCUMENTOS QUE CUMPLA 6 ¢ II
CON REQUISITOS 7
DESIGNA A UN TECNICO
4 QUE REALICE INSPECCION REALIZA
v Y EMITA INFORME INSPECCION
DERIVA LA
DOCUMENTACION
Sies 8 QuIPU
favorable ELABORAY
ARCHIVO REMITE
10 INFORME
ELABORE E IMPRIMA 1
CERTIFICADO
S FIRMA
13 CERTIFICADO
12
RECIBE REGISTRA EN LIBRETA DE
CONTROL Y ENTREGA
CERTIFICADO

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 19 Tramites de colocacion de hitosy permiso de cerramiento de
predios

GOBIERNO AUTONOMO £
DESCENTRAL |ZADO GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE COLOCACION DE

13/77

MUNICIPAL DE SANTA ELENA || DIRECCION DE PLANIFICACION |

NORMASY PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITE PARA COLOCACION DE HITOS

PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE CERRAMIENTO

HITOSY PERMISO DE
CERRAMIENTO DE PREDIOS
PROCESO:

Objetivo: Ubicar en e terreno los puntos de |as aristas pertenecientes al
solar asignado en arrendamiento 0 compra-venta evitando problemas a
futuro de linderos y mensuras.

Importancia: La Colocacion de Hitos en € solar es con lafinalidad de
dgar los limites establecidos tanto en e terreno como en € plano
cartografico municipa de acuerdo a sistema catastra de actua
vigencia.

Indicadores:

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Director de Planificacion
Inspectores

Topdgrafos

Servidor Publico

Base L egal:

Ordenanza de Desarrollo Urbanistico

COOTAD

Ordenanza que Regula € Uso del Suelo y & Desarrollo Urbano en
Zonas de Actividad Hidrocarburifera en el Cantén santa Elena

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de colocacion de hitosy permiso de cerramiento de predios

__7—
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE COLOCACION DE Febrero
HITOSY PERMISO DE 2015
CERRAMIENTO DE PREDIOS
] N ———————
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO i
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA 14/77
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION
e e — |
I| Area: Direccion de Planificacion |
I —
|| Responsable: Gestion Administrativa ||
| Pasos | ACTIVIDAD |\ RESPONSABLE |\

Secretaria General remite a la Direccién de
Planificacion toda la documentacion donde esta
solicitud, pago derecho de tramite, certificado de
no deudor, recibo de pago de predios actualizado,
escrituras o contrato de arriendo vigente, copia de
cedula de identidad, certificado de votacion

Registra en libreta para control de ingreso y revisa
documentacion fisica y en € sistema.

SerV| dor
Publico de

Apoyo
|
3 Derivaladocumentacion al director para su andlisis || Servidor
correspondiente Pdblico de
Apoyo
l!i!.—_.—_
4 Andiza la documentacion y ordena a servidor || Director de
publico de apoyo genere orden de pago de tasa por || Planificacion

CoI ocacion de Hitos

se acerque a Rentas para su actualizacion y af Publico de
Recaudaciones para cancelacion de tasa y saque || Apoyo
copiadel recibo de pago.

‘ 5 EI abora orden de pago y comunica a usuario/o que || Servidor

Redliza e pago y regresa a la Direccion de || Usuario
Planificacion con la copia del recibo de pago y la

| entregaa servidor publico de apoyo

‘ 7 | Recibe copia de pago e inmediatamente le ingresa | Servidor ‘

en la agenda de cronograma de inspeccién af Publico de
realizarse con e topografo a la fecha y horal| Apoyo
programada.

8 Recibe documentacion y procede a imprimir €l || Topografo
plano cartogréfico del sistema AutoCAD para
trasladarse a sitio
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PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE COLOCACION DE Febrero
HITOSY PERMISO DE 2015
CERRAMIENTO DE PREDIOS

PROCESO Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA 15/77
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION
B e — |
I| Area: Direccion de Planificacion |
I ——
|| Responsable: Gestion Administrativa ||
| Pasos | ACTIVIDAD |\ RESPONSABLE |\
1 ]

sistema Quipux y procede a enviarla al Director de
Planificacion

‘ 9 | Redlizada la inspeccion emite su informe mediante || Topdgrafo ‘

10 | Director analiza si € informe si es favorable remite | Director de
la documentacion por sistema y fisicamente a || Planificacion
departamento de Desarrollo urbano para seguimiento
del tramite de Permiso de Cerramiento , si en caso no
es favorable se remite a Secretaria General para que
informe a usuaria

con su firmade recibimiento y archiva documento en || Publico de
folder de documentos enviados internamente Apoyo

l Fin de Proceso |i
|

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

‘ 11 ‘ Ingresa en libreta de control, despacha, recepta copia | Servidor ‘
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CUADRO 20 Flujo Tramites de colocacion de hitosy per miso de cerramiento

de Eredios

e —
PROCEDIMIENTO: ] Fecha:
TRAMITE DE COLOCACION DE Febrero
HITOS Y PERMISO DE 2015
CERRAMIENTO DE PREDIOS
e — |
PROCESO: Pagina:
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL | - GESTION ADMINISTRATIVA e
| DE SANTA ELENA || DIRECCION DE PLANIFICACION
|| Area: Direccién de Planificacion B |
e ||

|| Responsable: Gestion Administrativa

I e
SECRETARIA USUARIO/A SERVIDOR PUBLICO DE DIRECTOR DE TECNICO
GENERAL APOYO PLANIFICACION
I —— L e — |
( mico )

QuUIp
1 .
;
Remite 2
documentacion REGISTRA Y REVISA
completa con DOCUMENTOS
lasumilla del HABILITANTES 4

Alcalde 3 I

I A 4

AD
DERIVA LA
DOCUMENTACION PARA ORDEN DE
ANALISIS PAGO
5
GENERA ORDEN DE ‘
PAGO EINDICA A
USUARIO PARA
CANCELA VALORES p
Y ENTREGA COPIA CANCELACION DE TASA ‘
REALIZA

INSPECCION Y
EMITE INFORME
Al DIRFCTOR

Analiza informe y
ordena

RECIBE

DE RECIBO DE PAGO
AGENDA PARA
INSPECCION CON
TOPOGRAFO

DOCUMENTA
CION PARA
INFORMAR

Si

REGISTRA, ENTREGA )
1 Y ARCHIVA ~ Seremite
s informeaDUR
FIN

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 21 Tramite de certificado de no afectacion

. O Y
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE CERTIFICADO DE Febrero
NO AFECTACION 2015

PROCESO: Pagina:

GESTION ADMINISTRATIVA 1777

DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

predios por Proyectos Embleméticos considerados en e Plan Plurianual
(PPA) del GAD.

Importancia: Conocer si e predio donde se desee construir o realizar un
proyecto de localizacién o edificacion no esta afectado por los vecinos ni
por laviapublica, o esté considerado paralafuturarealizacion de proyectos.
Esto se realizara mediante la recopilaciéon de la informacion y andisis de
planos cartogréficos existentes, ademés de la verificacion en la base de datos
del sistema catastral actualizado.

Responsables:

Usuario

Secretaria General

Director de Planificacion
Técnicos

I nspectores

Servidor Publico de Apoyo

BaseLegal:

COOTAD
Ordenanza que Regula el Uso del Suelo y el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Canton santa Elena.

Objetivo: Otorgar alos ciudadanos la certificacion de No Afectacién de los
Contraloria General del Estado
L}

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

78



Trémite de certificado de no afectacion

I L]
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE CERTIFICADO DE Febrero
NO AFECTACION 2015

| PROCESO: I Pagina: |

GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 18/77
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA

I\ Area: Direccion de Planificacion |
I EEESIIIIIIININhhLLL————|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |

Relne todos los requisitos para ingreso de tramite || Usuario
parala obtencion de certificado de No Afectacion

l.i_.—_.—_
Ingreso de la documentacion o requisitos para laf| Secretaria
obtencion del certificado de No Afectacion a| Genera
Secretaria General, tanto para personas naturales o
juridicas.

documentacién ala Direccién de Planificacion

‘ 3 ‘ Previa a sumilla del sefior Alcade es remida Ia

4 Recepta la documentacion por sistemay fisicamente, || Servidor
la revisa y verifica s estd completa e} Publicode
inmediatamente Apoyo
!7!.—_.—&

Servidor
Publico de

Luego deriva la documentacion a director para su
analisis correspondiente

‘ 6 | Andiza la documentacion y ordena a servidor | Director de ‘

publico de apoyo para que elabore orden de pago por f| Planificacion
tasa de inspeccion. Y dispone a Técnico redice
inspeccion

7 Genera orden de pago y comunica a usuario/o que se || Servidor
acerque a Rentas para su actudizacion y af Publicode

una vez cancelado regresa a la Direccion de usuario/a
planificacion y entrega su copia de recibo a servidor
publico de apoyo

10 || recepta copia de recibo y ingresa en cronograma de || Servidor
inspeccion y regrese en lafecha asignada Plblico de
Apoyo
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PROCEDIMIENTO: Fecha: “

TRAMITE DE CERTIFICADO DE NO||  Febrero
AFECTACION 2015
| PROCESO: Il Pagina: |
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 1977
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIRECCION DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA

| Area: Direccion de Planificacion |
I ——
|\ Responsable: Gestion Administrativa

Elabora el informe de la inspeccion en € sstema
Quipux y procede a enviala a Director de
| Planificacion
Director andliza s e informe s es favorable ordena
al servidor publico elabore € Certificado de No
Afectacion, si en caso € informe tiene inconveniente
se reasigna a Secretaria General para que informe a
usuario.

Director de
Planificacion

Elabora Certificado de No Afectacion recepta firma | Servidor
el director Publico de
15 || Entrega Certificado ala usuario /a Servidor
Publico de
Apoyo
| — I S
16 || archivacopiaprevio afirmade entregay recepcion || Servidor
Publico de
- JApoyo
] —

l Fin de Proceso H

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 22 Flujo deTramlte de certificado de no afectauon

| PROCEDIMIENTO: Fecha
PROCEDIMIENTO: Febrero
TRAMITE DE CERTIFICADO DE NO 2015

AFECTACION
PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

|| Area Direccion de Planificacion ||
| Responsable: Gestlon Admi nlstranva

USUAR|O/A SECRETARIA SERVI DOR PUBLICO DE DI RECTOR DE TECN| cO
GENERAL APOYO PLANIFICACION

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

INICIO
INGRESA Y
REUNE ESCANEA
REQUISITO DOCUMENTOS
v RECEPTA Y
SOLICITUD VERIFICA
G.S
6 12 ; 4
PREVIA A A Quipux g
SUMILLA DERIVA LA ANALIZA Y ORDENA
DEL DOCUMENTACION PARA SE ELABORE DE
ALCALDE ANALISISAL DIRECTOR PAGO E
8 —The T INSPECCION
ELABORE ORDEN DE
PAGO EINDICA A
CANCELA QuIPUX USUARIO PARA 13
TASA POR CANCELACION DE TASA A
INSPECCION Reallza
. . -
0 INGRESA EN Inspeccion
CRONOGRAMA
ENTREGA COPIA DE INSPECCION 14
|
DE RECIBO DE + b
informey
REMITE remite al
DOCUMENTOS Director
A TOPOGRAFO .
Si informe

ECIBE — es favorable A
DOCUMENTA Elabora certificado y No
CION PARA recepta firma del w Si
INFORMAR A Director
USUARIO/A Solicita que
+ elabore
Entrega certificado previo a certificado
firma de entrega de recepcion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 23 Tramites de compraventa de solares municipales

PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE COMPRAVENTA DE Febrero
SOLARES MUNICIPALES 2015

PROCESO: Pagina:

GESTION ADMINISTRATIVA 2177

DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

tramite de Compraventa de Terrenos municipales para que den
facilidades a los ciudadanos y ciudadanas a la obtencion de un hébitat
seguro y saludable y la garantia de su derecho ala vivienda.

Importancia: La correcta orientacion para la Compra — Venta de
terrenos municipales evitara conflictos de linderos y mesuras o por doble
venta

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcddia

Director de Planificacion
Inspectores

Topdgrafo

Servidor Publico de Apoyo

BaseLegal:

Constitucion de la Republica del Ecuador

COQTAD

Ordenanza de Arrendamiento y Enajenacién de Terrenos

Ordenanza que Regulael Uso del Suelo y el Desarrollo Urbano en Zonas

Objetivo: Orientar al personal que labora en GADMSE referente a
de Actividad Hidrocarburifera en € Canton santa Elena.
L}

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de compraventa de solares municipales

| PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE COMPRAVENTA Febrero
DE SOLARES MUNICIPALES 2015
nl ] e — |
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 22/77
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL § DIRECCION DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
I ESEEEIIIIIIII—I—————————_———
|\ Responsable: Gestion Administrativa \

Ingr@o de la documentacion con los requisitos || Usuario
establecidos para la compraventa de solares

municipales a Secretaria General, tanto para

personas naturales o juridicas. |

‘ 2 Revisa y escanea la documentacion y la ingresa por || Secretaria General

el sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para
Su conocimiento y aprobaci c'>n

4 Previa a sumilla del sefior Alcalde es remida la | Secretaria Generd
documentaci 6n alaDireccion de Planificacion

recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo al Cod. || Apoyo
asignado en el sistema para su debido control

|
Revisay verifica s esta completa e inmediatamente | Servidor Pablico de
Iaderlvaal Director para su conocimiento y analisis Apoyo

‘ 5 Reube la documentacion previa a la firma de Servidor Publico de

registro catastral municipal si el solar solicitado esté || Planificacion
disponible y s es € caso que en ficha catastral ya

existe registrado una escritura o contrato vigente, o

S existe en posesion de la solicitante, s existe

inconveniente se archiva tempora mente.

8 Al no existir inconveniente ordena mediante | Director de
memorando a la Unidad de Territorio para redice || Planificacion
una pre inspeccion conjuntamente con Catastro, || Técnicos de

| Anallza la documentacion y revisa en el sistema de Director de |

Desarrollo Urbano, Gestion Ambiental y Gestion de | Unidad de

Riesgo, mediante memorando para verifiquen en €l || Territorio,

sitio que no presente ningun riesgo o posesion | Catastro, DUR,

alguna de otra persona e informen a esta Direccion Gestion Ambiental,
Gestion de Riesgo.
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PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: “

TRAMITE DE COMPRAVENTA Febrero
DE SOLARES MUNICIPALES 2015
u| e —
PROCESO: Pagina:
i GESTION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO AUTONOMO < < 23/77
DESCENTRALIZADO MUNIGIpAL || DIRECCION DE PLANIFICACION
I DE SANTA ELENA | | I
I\ Area: Direccion de Planificacion |
|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |
e — |
|| PasOS || ACTIVIDAD |l RESPONSABLE ||

por los departamentos requeridos y emiten €l || Territorio,
informe ala Direccion de Planificacion Catastro, DUR,
Gestion Ambiental,

9 Previo a coordinacion se realizada la pre inspeccién || Unidad de
Gestion de Riesgo.

10 | S e informe es favorable y no existe ningan | Director de
inconveniente ordena ala Unidad de Territorio para || Planificacion:
gue realice e Ingreso a sistema ORACLE, cada| Unidad de
departamento ingresen el informe respectivo de| Territorio,
acuerdo a lainspeccion realizada para la continuidad || Catastro, DUR,
del trédmite Gestion Ambiental,
Gestion de Riesgo.

| Fin de Proceso ||
I ——

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 24 Flujo Tramites de compraventa de solares municipales

- e e
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE COMPRAVENTA DE Febrero
SOLARES MUNICIPALES 2015
] S e
; PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTIQN ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION 24177
MUNICIPAL DE SANTA
. ELENA
I' Area: Direccion de Planificacion B |

|| Responsable: Gestlon Admi nlstranva

USUARI O/A SECRI:_FARIA
GENERAL
NICIO

'I
DIRECTOR DE TECNICOS
PLANIFICACION uT, CA GA,

AL CALDE SERVIDORIA
PUBLICO DE APOYO

Documentacio

INGRESA |. 1
SOLICITUD CON ESCANEA E REVISA'Y
TODOSLOS INGRESA EN APRUEBA
REQUISITOS SISTEMA INICIO
QUIPUX DEL
TRAMITE

‘ 5 [ awx [

PREVIA A SUMILLA

Documentacid
REASIGNA
NOCIIMFENTOS
RECEPTA E INGRESA
EN LIBRETA PARA
CONTROL DE
ACUFRpPO AL
o 7
VERIFICA
DOCUEMNTACION ANALIZA Y
_ | COMPRUEBA EN
SISTEMA CATASTRAL
9
Ordena Pre
inspeccion, UT.
DUR. CA, GA.
GR REALIZA
PRE
INSPECCION
Y EMITEN
INFORME
INFORME ES
FAVORABLE
\ 4
ORDENA INGRESO
ALSISTEMA
ORACLE L
FIN
1 —— (— —— (—  —

Fuente: Investigacién Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 25 Tramitesde arriendo de solares municipal

| —_ |
PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE ARRIENDO DE
SOLARES MUNICIPALES

PROCESO: :
Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION 2577

DE SANTA ELENA .

Objetivo: Orientar al persona que labora en GADMSE referente a
tramite de Arriendo de Terrenos municipales para que den facilidades a
los ciudadanos y ciudadanas a la obtencion de un hébitat seguro y
sdludable y la garantia de su derecho a la vivienda, como tramite previo
alaCompra- Venta

Importancia: La correcta orientacion para e arriendo de terrenos
municipales fortalece y actualiza €l catastro registrandose las novedades
resultado de las inspeccionesin situ de los diferentes departamentos.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
I nspectores

Topdgrafo

BaseLegal:

Constitucién de la Republica del Ecuador

COOTAD

Ordenanza de Arrendamiento y Enajenacion de Terrenos

Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Canton santa Elena.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de arriendo de solares municipales

B
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE ARRIENDO DE Febrero
SOLARES MUNICIPALES 2015
e e —
PROCESO: Pagina:
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || CESTIONADMINISTRATIVA 2
| DE SANTA ELENA | DIRECCION DE PLANIFICACION | |

e |
|| Area: Direccion de Planificacion ||
I S—

|| Responsable: Gestion Administrativa__—— |

Ingreso de la documentacion con los requisitos || Usuario
establecidos para la compraventa de solares
municipales a Secretaria General, tanto para
personas naturales o juridicas.

‘ 2 Revisa 'y escanea la documentacion y la ingresa por || Secretaria General

el sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para
Su conocimiento y aprobaci c'>n

4 Previa a sumilla del sefior Alcalde es remida la SecretarlaGeneraI
documentaci 6n alaDireccion de Planificacion

‘ 5 Reube la documentacion previa a la firma de Servidor Publico

recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo al Cad. || de Apoyo
asignado en el sistema para su debido control

|‘ |‘ Revisay verificas estd completa e mmedlatamentel Servidor Piblico |‘
| laderivaal Director para su conocimiento y andlisis || de Apoyo |
Analiza la documentacion y revisa en e sistema de || Director de
registro catastral municipal si el solar solicitado esta || Planificacion
disponible y si es e caso que en ficha catastral ya
existe registrado una escritura o contrato vigente, 0
S existe en posesion de la solicitante, s existe
inconveniente se archiva tempora mente.

8 Al no existir inconveniente ordena mediante | Director de
memorando a la Unidad de Territorio para realice || Planificacion
una pre inspeccion conjuntamente con Catastro, || Técnicos de
Desarrollo Urbano, Gestion Ambiental y Gestion de | Unidad de

Riesgo, mediante memorando para verifiquen en € || Territorio,

sitio que no presente ningun riesgo o posesion | Catastro, DUR,

alguna de otra persona e informen a esta Direccion Gestion
Ambiental,
Gestion de
Riesgo.
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IlPROCEDIMIENTO: || Fechas |
TRAMITE DE ARRIENDO DE Febrero
SOLARES MUNICIPALES 2015
u| e —
PROCESO Pagma
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 27177

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA
I| Area: Direccion de Planificacion |
] —

|| Responsable: Gestion Administrativa ||

DIRECCION DE PLANIFICACION

Prevlo a coordmau On se realizada la pre inspecci on Unidad de

por los departamentos requeridos y emiten €l | Territorio,

informe ala Direccion de Planificacion Catastro, DUR,
Gestion Ambiental,
Gestlon deRi | Gestion de Riesgo. |

Sl eI informe es favorable y no existe nlngun Director de
inconveniente ordena ingreso a la Unidad def| Planificacion.
Territorio para que realice €l Ingreso en el sistema

ORACLE,

11 || Se reasigna a los departamentos antes mencionados || Director de
para que emitan e informe respectivo y prosiga € || Planificacion,
trémite Unidad de
Territorio,
Catastro, DUR,
Gestién Ambiental,
Gestién de Riesgo. |

l Fin de Proceso ﬂ

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 26 Flujo Tramites de arriendo de solares municipales

| PROCEDIMIENTO: :
TRAMITE DE ARRIENDO DE Febrero

SOLARES MUNICIPALES 2015
bl | I o |
PROCESO: Pagina:
GESTION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO AUTONOMO DIRECCION DE PLANIFICACION 28/77
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

|

|

Responsable: Gestion Administrativa |
____|
|

USUARIO/A I secreTARiIA | ALcALDE |  sErviborR/A [ DIRECTORDE [l TECNICOS ||
GENERAL PUBLICO DEAPOYO {I pANIFICACION ||| UT,CA, GA,

GR
i | 5 i |

3
REVISA
ESCANEA E
INGRESA
SOLICITUD CON INGRESA EN REVISA Y
TODOS LOS SISTEMA APRUEBA
QUIPUX INICIO
REQUISITOS DEL
TRAMITE
QUIPUX
PREVIA A SUMILLA
REASIGNA RECEPTA E INGRESA
DOCIIMENTOS EN LIBRETA POR EL
CODIGO ASIGNADO
6 7
VERIFICA
DOCUEMNTACION
ANALIZAY
COMPRUEBA EN
Ordena Pre
inspeccion, UT. 9
DUR. CA, GA.
GR REALIZA
PRE
INSPECCION
Y EMITEN
10 INFORME
ORDENA
INGRESO A
NO ORACLE
A o
sl DUR,
_____ CA, GA,
GR, AJ,
CPT
FIN
. R | L L .|

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz



CUADRO 27 Tramites de legalizacion de excedentes de predios

PROCEDIMIENTO: ' Fecha: |
TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
EXCEDENTES DE PREDIOS 2015

|

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

29177 ‘
L |

porciones de solares ocupados por agun tiempo por un ciudadano que
posee escrituras publicas.

Importancia: Cuando hay irregularidades topogréficas o por que se
realiza un cerramiento sin el adecuado control técnico se originan
excedentes de solares estos son solo porciones de tierra que no son
mayores de 90 metros cuadrados y estén dentro de la posesién del
solicitante, con la seguridad que nadie més lo pueda reclamar.

Responsables:

Usuario

Secretaria General

Alcadia

Director de Planificacion
Inspectores

Topdgrafo

Servidores Publicos de Apoyo

Base Legal:

COOTAD
Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Canton santa Elena.

Objetivo: Determinar lineamientos normativos sobre la legalizacion de
excedentes de predios a fin de que se dé € uso adecuado de pequefias
Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz



Tramites de legalizacion de excedentes de predios

‘ | PROCEDIMIENTO: ) ‘ Fecha: "
ki TRAMITE DE LEGALIZACION Febrero
DE EXCEDENTES DE PREDIOS 2015
DESCNTRALIZADO MUNICIPAL | GESTION ADMINISTRATIVA o ‘
| DE SANTA ELENA | DIRECCION DE PLANIFICACION | |
I\ Area: Direccion de Planificacion |!
I\ Responsable: Gestion Administrativa |
!\ PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE I}

Revisa y escanea la documentacion y la ingresa por €l || Secretaria Genera
sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para su
conocimiento y aprobacion

|

Direccion respectiva para que informen de acuerdo a
inspecciones

|
Previa a sumilla del sefior Alcadde es remida lal| Secretaria Genera
documentacién ala Direccion de Planificacion

|

Recibe la documentacion previa a la firma de recepcion, || Servidor Pablico de
laregistra en la libreta de acuerdo al Cdod. asignado en €l || Apoyo
sistema para su debido control

1 Ingreso de la documentacion con los  requisitos || Usuario
establecidos para la legalizacion de Excedentes de
solares, tanto para personas naturales o juridicas.
|

Registro Catastral y Planos presentados para laf| Planificacion
Legalizacion de Adyacente, € mismo que debe detallar

los linderos y medidas de escritura, del levantamiento

topografico del Excedente de lote o solar que se
encontrara en posesion del peticionario, este plano debe

presentarse con lasfirmas del propietario del terreno

y responsable técnico, Arg. o Ing. (Nombre vy

ndimero de registro profesional)

8 Ordena a servidor publico de apoyo redice orden de || Director de
pago por inspeccién mediante € sistema Documental || Planificacion

Quipux

7 | Andiza la documentacion y revisa en e sistema de|| Director de ‘

Escritura Publica y plano presentado para la legalizacion

9 Ademas ordena a topdgrafo realice el Levantamiento || Director de
Topogréfico mediante tomando en consideracion la | Planificacién
del excedente con las especificaciones técnicas
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PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: “

TRAMITE DE LEGALIZACION Febrero
DE EXCEDENTES DE PREDIOS 2015
l| !—!_ I
PROCESO: Pagina:
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || GESTION ADMINISTRATIVA sur
DE SANTA ELENA DI RECCION DE PLANIFI CACION |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |

10 Elabora Orden de pago y comunica a la usuaria que se acerque ||| Servidor Piblico de
al departamento de rentas y recaudaciones para e pago || Apoyo
respectivo de tasa y regrese con copia del recibo de pago para
proceder aingresarlaen e cronograma de agenda

Ingrwa datos en e cronograma de inspeccion y da fecha || Servidor Publico de
a usuario Apoyo

Realiza Levantamiento Topografico de acuerdo a juego pl anos
referenciales presentados y emite informe respectivo, a
Director mediante sistema documental Quipux

General y en caso de no ser favorable se le comunicaal usuario
y searchiva

Solicita se apertura expediente con numeracion
raspectiva, previo alafirmade autorizacion del Alcalde

|
Director de
pI anificacion

“ 18 ‘ Recibe documentacion mediante sistema y fisicamente la || Director de Planificacion “

vidor li y Servidor Publico de
servidora publica de apoyo | Apoyo

en el expediente y remita alos departamentos involucrados para || Planificacion
que realicen las inspecciones respectivas y emitan su informe a
brevedad posible y despachen a los demas departamentos de

19 Ordena que se elabore memorando de acuerdo a lo estableci do Director de
acuerdo alasecuenciadel tramite.

y Servidor Publico de
Apoyo

Fin de Proceso ﬂ

Director de Planificacion “

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 28 Flujo Tramites de legalizaciéon de excedentes de predios
| PROCEDIMIENTO: ‘

TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
EXCEDENTE DE PREDIOS 2015
] I |
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 3277
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION

| MUNICIPAL DE SANTA ELENA

| Area: Direccion de Planificacion
I ——
|\ Responsable: Gestion Administrativa I

I e —— L
I‘ USUARIO/A I‘ SECRETARIA I‘ ALCALDE I SERVIDOR/A DIRECTOR DE
|

GENERAL PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION I
|
INICIO 2 3

I
|l REVISA
INGRESA ESCANEA E REVISA Y

SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA

PROCESO: | Pagina:
|
|
|
|
|

_'
m
@)
Z
O
@]
(%]
—

Iy

RECEPTA E INGRESA
EN LIBRETA DE
CONTROL CON

INICIO DEL
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE

7 MICRO STATION ‘|

PREVIA A SUMILLA CODIGO ASIGNADO
REASIGNA Y I
DESPACHA [ ANALIZAY
DOCUMENTOS COMPRUEBA EN
SIST. CATASTRAL,
VERIFICA SIST. PLANOS M.
DOCUEMNTA
11 0
CANCELA
LA TASA | ELABORA
ORDEN DE
PAGO SE
PAGO REALICE p
INSPECCION f Planos
13 present
12
=
AGENDA
REGRESA EN INSPECCION ORDENA REALIZA
FECHA INSPECCION INSPE. Y
PROGRAMADA AL TECNICO EMITE
INFORME
ANALIZA
INFORME SI ES
FAVORABLE
17,
APERTURA EL

EXPEDIENTE Y
REMITE A DPDE

SOLICITA
APERTURA DE
EXPEDIENTE
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| PROCEDIMIENTO: ) :
TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero

EXCEDENTE DE PREDIOS 2015
u| ] B R ——
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 33/77
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
|_MUNICIPAL DE SANTA ELENA | | |
| Area: Direccion de Planificacion |
I ———
R ; - - :
|\ esponsable: Gestion Adml nistrativa i i _ |!
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE _ SERVIDOR/A DIRECTOR DE TECNICOS
I‘ I‘ GENERAL I‘ I PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION I I‘
! L1 Y S

NTOS POR
QUIPUX

=

19

ORDENA SE
ELABORE
MEMORANDO Y
SE DESPACHE DE
ACUERDO AL

20 EXPEDIENTE

Realiza
proceso de
emision de

documentos

!

|
18
18
RECIBE Y ORDENA —
DOCUMEN SE DESPACHE A
I DEPARTAMENTOS DOCUME
|

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 29 Tramite de legalizacion de adyacentes de predios

PROCEDIMIENTO: i Fecha:
TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
ADYACENTES DE PREDIOS 2015

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA 34177

DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

Adyacentes de predios a fin de que se dé € uso adecuado de pequefias
porciones de solares que colindan con otro que posee escrituras publicas.

Importancia: Cuando hay irregularidades topograficas se originan
excedentes de solares estos son solo porciones de tierra mayores de 90
metros cuadrados y menores de 150 metros cuadrados es importante
comprobar si nadie mas tiene derecho ala porcion de tierra solicitada.

Responsables:

Usuario

Secretaria General

Alcaddia

Director de Planificacion
Inspectores

Topbgrafo

Servidores Publico de Apoyo

Base Legal:

COOTAD

Ordenanza que Regula el Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacion de Terrenos

Objetivo: Determinar lineamientos normativos sobre la legalizacion de
L}

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramite de legalizacion de adyacentes de predios

| PROCEDIMIENTO: )

TRAMITE DE LEGALIZACION
DE ADYACENTE DE PREDIOS

N |}

PROCESO: Pagina:

DESCENTRALIZADO MUNICipaL || CESTIONADMINISTRATIVA | 30177
DE SANTA ELENA | DIRECCION DE PLANIFICACION |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
I —

I\ Responsable: Gestion Administrativa |

Ingreso de la documentacion con los reqwsutos Usuario
establecidos para la legalizacion de Adyacente de
sol ares, tanto para personas naturales o juridicas.

2 Revlsa y escanea la documentacion y la ingresa por Secretarla
el sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para| Genera
Su conocimiento y aprobacion

3 Revisa, apruebainicio del tramite y documentacion a | Alcalde
la Direccion respectiva para que informen de
acuerdo ai nspecci ones

General

| ] o _
5 Recibe la documentacion previa a la firma dej| Servidor
recepcion, laregistra en lalibreta de acuerdo a Cad. || Publico de
asignado en el sistema para su debido control Apoyo

6 | Revisay verificas esta completa e inmediatamente | Servidor ‘
L |

laderivaal Director para su conocimiento y andlisis || Publico de
Apoyo

7 Analiza la documentacion y revisa en e sistema de || Director de
Registro Catastra y Planos presentados para laj| Planificacion
Legalizacion de Adyacente, € mismo que debe
detallar los linderos y medidas de escritura, del
levantamiento topogréfico del adyacente de lote o
solar solicitado, este plano debe presentarse con las
firmas del propietario del terreno y responsable
técnico, Arg. o Ing. (Nombre y nimero de registro

| profesional)

pago por inspeccion mediante e sistema Documental || Planificacion
Quipux
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] —q
PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: “

TRAMITE DE LEGALIZACION Febrero
DE ADYACENTE DE PREDIOS 2015
] e e
PROCESO: Pagina:
DESCENTRALI ZADO MUNIGIPAL || GESTION ADMINISTRATIVA sert
DE SANTA ELENA DI RECCION DE PLANIFICACI ON |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |

!} PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE |
' 9 | Ademés ordena a topografo redice inspeccion | Director de |
mediante la Escritura Pablicay se verifique que en e J| Planificacion
solar |la disponibilidad de un adyacente y sus

especificaciones técnicas

10 || Elabora Orden de pago y comunica a la usuaria que | Servidor Publico de
se acerque a departamento de rentas y recaudaciones || Apoyo
para € pago respectivo de tasa y regrese con copia
del recibo de pago para proceder a ingresarla en €l
cronograma de agenda

Planificacion

11 || Cancela tasa por colocacion de hitos y regresa a
planificacion con copia de recibo de pago

|
Director de ‘

14 Realiza inspeccion y emite informe a Director | Técnico
medl ante sistema documental Quipux

ningan inconveniente ordena la apertura del || Planificacion:
Expediente a secretaria Genera y en caso de no ser

Anallza el informe, s es favorable y no existe| Director de
favorable selecomunicaa usuario y se archiva

] —
16 SoI|C|ta se apertura expediente con numeramon Director de
respectiva, previo a la firma de autorizacion del || planificacion
Alcade
] —

documentacion alaDireccién de Planificacion

e — |

|‘ 17 |‘Apertura expediente y remite con toda Ial‘ Secretaria General |
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Il PROCEDIMIENTO:

Fecha:
TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
l  ADYACENTE DE PREDIOS 2015
GOBIERNO AUTONOMO A 37/77
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DI%EEST'IQ’\,‘\IAE)DE'VI'D'L’\XEJEAEVIA N
DE SANTA ELENA | CCIO CACION | |
I\ Area: Direccion de Planificacion |
|
|\ Responsable: Gestion Administrativa |
| PAsOS]| ACTIVIDAD | RESPONSABLE ||
] e e
18 |/recibe documentacion mediante sSistema |y
fisicamente la servidora publica de apoyo
O — |
19 | Ordena que se elabore memorando de acuerdo a lo | Director de
establecido en & expediente y remita a losf Planificacion
departamentos involucrados para que realicen las
inspecciones respectivas y emitan su informe a
brevedad posible y despachen a los demés
departamentos de acuerdo ala secuencia del tramite.
L I I |

20 | Seredliza€el proceso de emision de documentos Director de
Planificacion y
Servidor Publico de
Apoyo

| Fin de Proceso |\
I ——

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 30 Flujo Tramite de legalizacion de adyacentes de predios
| PROCEDIMIENTO: |

TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
ADYACENTE DE PREDIOS 2015
] I
PROCESO:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 38/77

DESCENTRALIZADO
| MUNICIPAL DE SANTA ELENA

DIRECCION DE PLANIFICACION

| Area: Direccion de Planificacion
[}
|\ Responsable: Gestion Administrativa

e )
SECRETARIA ALCALDE
GENERAL

I‘ USUARIO/A
|

INICIO

SERVIDOR/A
PUBLICO DE APOYO

T ——
DIRECTOR DE
PLANIFICACION

_'
m
@)
Z
O
@]
(%]
—

EXPEDIENTE Y
REMITE A DPDE

|l REVISA
INGRESA ESCANEA E > REVISA Y
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE EN LIBRETA DE MICRO STATION ( |
CONTROL CON
PREVIA A SUMILLA CODIGO ASIGNADO
4 REASIGNA Y ] ANALIZAY
DESPACHA | COMPRUEBA EN
DOCUMENTOS SIST. CATASTRAL,
SIST. PLANOS M.
VERIFICA
DOCUEMNTA
11
CANCELA 0
LATASA ELABORA ORDEN DE
ORDEN DE PAGO SE
PAGO REALICE
INSPECCION I
13 Planos
j 1? nresenta
REGRESA EN I AGENDA Ir
INSPECCION ORDENA REALIZA
FECHA INSPECCION INSPE. Y
PROGRAMADA AL TECNICO EMITE
INFORME
ANALIZA
INFORME SI ES
FAVORABLE
16
17 S| NO
APERTURA EL

SOLICITA
APERTURA DE
EXPEDIENTE
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Il PROCEDIMIENTO: ‘

TRAMITE DE LEGALIZACION DE Febrero
ADYACENTE DE PREDIOS 2015
] I | |
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 3977t
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
| MUNICIPAL DE SANTA ELENA .
| Area: Direccion de Planificacion \
I |
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE . SERVIDOR/A DIRECTOR DE TECNICOS
I‘ I‘ GENERAL I‘ I PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION I I‘

DOCUME
- NTOS POR
| i

ORDENA SE
ELABORE
MEMORANDO Y
SE DESPACHE DE
ACUERDO AL

20 EXPEDIENTE

Realiza
proceso de
emision de

documentos

l

|
18
18
_I RECIBE Y ORDENA
DOCUMEN SE DESPACHE A
DEPARTAMENTOS RECIBE
|

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 31 Tramites derectificacion de linderosy mensuras de escrituras

» _ .
PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE RECTIFICACION DE

LINDEROSY MENSURAS DE

ESCRITURAS

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

para Rectificar linderos y Mensuras de Escrituras Publicas de predios a
fin de que se cobre los predios adecuadamente seguin la dimension del
solar.

Importancia: Cuando hay construccion de vias o0 €ecucion de
Proyectos Emblematicos y de beneficio colectivo se suelen hacer
expropiaciones 0 movimientos de limites, esto provoca un
replanteamiento del sector afectado, como consecuencia a veces se
afectan solares propios por |o que es necesario Rectificar los linderos 'y
mesura de las escrituras para € cobro efectivo de los predios (la
rectificacion puede ser de incremento o decremento a las medidas
originales)

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
Inspectores

Topbgrafos

Servidor Publico

Base Legal:

COQTAD
Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Cantén Santa Elena.

]
Objetivo: Determinar lineamientos normativos sobre la legalizacion
Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos

=

1
Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de rectificacion de linderos y mensuras de escrituras

| PROCEDIMIENTO: ) Fecha
TRAMITE DE RECTIFICACION Febrero
DE ESCRITURAS 2015
| e S |
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO i
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA aur7

DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION

I\ Area: Direccion de Planificacion |i

I\ Responsable: Gestion Administrativa |\

1 Ingreso de la documentacién con los reqwsutos Usuarlo
establecidos para la Rectificacion de Linderos y
mensuras de escrituras publicas, tanto para personas

| naturales o juridicas.

‘ 2 ‘ Revisa y escanea la documentacion y laingresa por el | Secretaria

sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para su || General
conocimiento _conocimiento y gprobacion | aprobau on

Previa a sumilla dd sefior Alcalde es remida la
documentacién ala Direccién de Planificacion

Recibe la documentacion previa alafirma de recepcion,
laregistraen lalibreta de acuerdo a Céd. asignado para

Servidor
Publico de
Apoyo

su debido control

Publico de
Apoyo
7 Analiza la documentacion y revisa en € sistema de| Director de
Registro Catastral y Planos presentados para laj Planificacion
Rectificacion de Escritura el mismo que debe detallar
los linderos y medidas de escritura, del levantamiento
topografico y de los lotes 0 solares, este plano debe
presentarse con lasfirmas del propietario del terreno
y responsable técnico, Arg. o Ing. (Nombre y nimero
de registro profesional)

derivaa Director parasu conocimiento y andlisis

6 | Revisay verificas estd completa e inmediatamente Ia‘ Servidor

sistema Documental Quipux y seguidamente lo registre

8 Ordena a servidor publico de apoyo para que realice laj| Director de
orden de pago de tasa por inspeccion mediante € || Planificacion
en laagenda para que el técnico realice inspeccion
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Il PROCEDIMIENTO:

C ) Fecha:
TRAMITE DE RECTIFICACION Febrero
DE ESCRITURAS 2015
| PROCESO: I Pagina: |
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL ||  CESTION ADMINISTRATIVA a2l
DE SANTA ELENA DI RECCION DE PLANIFICACI ON |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
I —

| Feponsaie Gestion Adminsrana |

|‘ PASOS |‘ ACTIVIDAD |\ RESPONSABLE |‘
] e e
9 Ademés ordena a topdgrafo redlice € levantamiento | Director de
topografico de acuerdo a la escritura 'y plano presentado || Planificacion
Ly elabore informe.
]

el pago respectivo de tasa y regrese con copiadel recibo
de pago para proceder a ingresarla en €l cronograma de
agenda

1
14 | Redliza inspeccion y emite informe a Director
medi ante sistema documental Quipux

inconveniente ordena la apertura del Expediente af| Planificacion:
secretaria General 'y en caso de no ser favorable se le
comunicaal usuarioy se archiva

|‘ 17 |‘ Apertura expediente y remite con toda | Secretaria |‘
| documentacién ala Direccion de Planificacion Genera
Recibe documentacion mediante sistema y fisicamente | Director de
la servidora publica de apoyo Planificacion y
Servidor Publico
| de Apoyo |
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Il PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: ‘

TRAMITE DE RECTIFICACION Febrero
DE ESCRITURAS 2015

nl ] e — |

PROCESO: Pagina:

sescevTraLzao e | [ SETINAMMETIATNA | T

DE SANTA ELENA

7 N e “ g . 7 I
I\ Area: Direccion de Planificacion |
S ———
| Responsable: Gestion Administrativa \
] e — |
| PASOS || ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
[} ] I

establecido en € expediente y remita a los}| Planificacion
departamentos involucrados para que redicen las
inspecciones respectivas y emitan su informe a
brevedad posible y despachen a los demas

19 | Ordena que se elabore memorando de acuerdo a lo | Director de
departamentos de acuerdo ala secuencia del tramite.

20 || Serealizaproceso de emision de documentos Director de
Planificacion y
Servidor Publico
de Apoyo

|
| Fin de Proceso ﬂ

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 32 Flujo Tramltes-rectlflcacmn (linderosy mensuras de eecrlturas)

| PROCEDIMIENTO: ) :
TRAMITE DE RECTIFICACION DE Febrero
ESCRITURAS 2015

 sERVIDORA |
PUBLICO DE APOYO
L]

e —
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE
GENERAL

nl e —
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA a4l
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
_IMUNICIPAL DE SANTA ELENA || | |
| Area: Direccion de Planificacion |
e —
Responsable: Gestion Administrativa
|

DIRECTORDE I TEcnicos |
PLANIFICACION
_I

INICIO

|l REVISA
INGRESA ESCANEA E P

SOLICITUD CON INGRESA EN
TODOSLOS SISTEMA

ANALIZA Y
APRUEBA
INICIO DEL
TRAMITE

RECEPTA E INGRESA
EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL

REQUISITOS QUIPUX

MICRO STATION /] |

PREVIA A SUMILLA L
REASIGNA Y
DESPACHA ANALIZAY
DOCUMENTOS 6 VERIFICA EN EL
SIST. CATASTRAL,
VERIFICA SIST. PLANOS M.
DOCUEMNTA
11 0
CANCELA
LA TASA ELABORA
ORDEN DE
ORDEN DE PAGO S 14
PAGO REALICE
INSPECCION Planos
present
12
el
AGENDA
13 INSPECCION ORDENA REALIZA
INSPECCION INSPE. Y
ALTECNICO EMITE
REGRESA EN INFORME
FECHA
PROGRAMADA
INFORME SI ES
FAVORABLE
17
APERTURA EL

SOLICITA
APERTURA DE
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE Y
REMITE A DPDE

105



Il PROCEDIMIENTO: ‘

TRAMITE DE RECTIFICACION DE Febrero
ESCRITURAS 2015
u| ] I —
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 45/77
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION
I_MUNICIPAL DE SANTA ELENA |
| Area: Direccion de Planificacion \
I ———
R ; - - :
|\ esponsable: Gestion Adml nistrativa i i _ |!
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE _ SERVIDOR/A DIRECTOR DE TECNICOS
I‘ I‘ GENERAL I‘ I PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION I I‘

|
N venen

RECIBE
DOCUME
NTOS POR
QUIPUX

RECIBE Y ORDENA
SE DESPACHE A
DEPARTAMENTOS

=

19

ORDENA SE
ELABORE
MEMORANDO Y
SE DESPACHE DE
ACUERDO AL

20 EXPEDIENTE

Realiza
proceso de
emision de

documentos

!

Fin

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

106



CUADRO 33 Tramites de unificacién de solar es para personas naturaleso

juridicas
e —
PROCEDIMIENTO: ) Fecha:
TRAMITE DE UNIFICACION DE Febrero
SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS
| — |
PROCESO: Pagina:
) GESTION ADMINISTRATIVA -
GOBIERNO AUTONOMO < < 46/77
DESCENTRAL 1ZADO MUNIGIpaL || DTRECCION DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA

|| NORMASY PROCEDIMIENTOS DEL TRAMITE DE UNIFICACION DE SOLARES ||

Objetivo: Determinar lineamientos normativos sobre la legalizacién de
Unificacion de predios a fin de que se registre con un mismo Cédigo
Catastral dos 0 més solares colindante que pertenezca a un mismo duefio.

Importancia: Cuando alguien adquiere dos 0 mas solares juntos, puede
registrarlos como un solo cuerpo y por ende con un mismo Caédigo
Catastral esimportante identificar que los solares estén colindantes.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
Inspectores

Topbgrafo

Servidor Publico

Base Legal:

COOTAD

Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de unificacion de solares para personas naturales o juridicas

PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE UNIFICACION DE
SOLARES PARA PERSONAS

| NATURALES O JURIDICAS

PROCESO:
: GESTION ADMINISTRATIVA —
GOBIERNO AUTONOMO p . 47/77
DESCENTRAL 17ADO MUNIGIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION /
DE SANTA ELENA

I\ Area: Direccion de Planificacion |

I\ Responsable: Gestion Administrativa |\

Revisa y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General
el sistema Quipux y reasigna al sefior Alcalde para
Su conocimiento y aprobacion

Revisa, apruebainicio del tramite y documentacion a
la Direccion respectiva para que informen de
acuerdo ainspecciones

4 Prevla a sumilla del sefior Alcalde es remida Ia Secretaria General
documentaci 6n alaDireccion de Planificacion

| Recibe la documentacion previa a la firma de Servidor Pablico ‘

Alcalde ‘

recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo a Cad. || de Apoyo
asignado en el sistema para su debido control

Revisay verifica si esta completa e mmedlatamente
laderivaal Director para su conocimiento y andlisis

Registro Catastra y Planos presentados para laj| Planificacion
unificacion, e mismo que debe detallar los linderos

y medidas de escritura, del levantamiento

topografico y de los lotes o solares unificados, este

plano debe presentarse con las firmas del

propietario del terreno y responsable técnico,

Arg. olIng. (Nombre y numero de registro

profesional).

7 | Analiza la documentacion y revisa en e sistema de | Director de

Quipux y seguidamente lo registre en la agenda para
que el técnico realice inspeccion
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TRAMITE DE UNIFICACION DE Febrero
SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS

n

PROCESO: Pagina:
GESTION ADMINISTRATIVA —

Il PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha:

DIRECCION DE PLANIFICACION 48/77
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA
|\ Area: Direccion de Planificacion |
] ——|
| Responsable: Gestion Administrativa |
] ——
| PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE |
I ——— |
9 Ademés ordena a topografo realice e levantamiento || Director de
topografico para verificar sus linderos y mensuras y ||| Planificacion
cumpla con lo que establecen |a ordenanza municipal
referente ala unificacion de lotes o solares

se acerque a departamento de rentas y recaudaciones | de Apoyo
para € pago respectivo de tasa y regrese con copia

del recibo de pago para proceder a ingresarla en €

| cronograma de agenda

1 Cancela tasa por colocacion de hitos y regresa af| Director de
pI anificacion con copia de recibo de pago PIanlflcaC| on
| ——

|1
10 || Elabora Orden de pago y comunica a la usuaria que || Servidor Publico |

4 Realiza inspeccion y emite informe al Director | Técnico
medl ante sistema documental Quipux

ningan inconveniente ordena la apertura del || Planificacion:
Expediente a secretaria Genera y en caso de no ser

15 Anallza el informe, s es favorable y no existe| Director de
favorable sele comunicaa usuario y se archiva

l.i_.—_.i_
16 | Solicita se apertura expediente con numeracion | Director de
respectiva, previo a la firma de autorizacion del || planificacion
Alcade
| ——

17 || Apertura expediente y remite con toda Ia SecretarlaGeneraI
documentau on alaDireccion de Planificacion

fisicamente la servidora publica de apoyo Planificaciony
Servidor Publico

18 Rembe documentaciéon mediante  sistema y Director de
deApoyo
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e ——
PROCEDIMIENTO: ] Fecha:
TRAMITE DE UNIFICACION DE Febrero
SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS
] L L |
PROCESO: Pagina:
) GESTION ADMINISTRATIVA —
GOBIERNO AUTONOMO . .
DESCENTRAL |ZADO MUNIGIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION 49/57
I DE SANTA ELENA | !
I\ Area: Direccion de Planificacion |
I |
| Responsable: Gestion Administrativa |
| PAsOS|| ACTIVIDAD | RESPONSABLE ||
] e
19 | Ordena que se elabore memorando de acuerdo a lo | Director de
establecido en € expediente y remita a losf Planificacion
departamentos involucrados para que realicen las
inspecciones respectivas y emitan su informe a
brevedad posible y despachen a los demés
departamentos de acuerdo ala secuencia del tramite.

20 || Serealizaproceso de emision de documentos Director de
Planificacion y
Servidor Pablico de
Apoyo

l Fin de Proceso Li

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 34 Flujo unificacion solares (personas naturales o juridicas)

PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE UNIFICACION DE
SOLARES PARA PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS

PROCESO: GESTION

GOBIERNO AUTONOMO ';EAM,\”\'A‘Z’;RSE,\YA - DIRECCIONDE 50/57
DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA ELENA
| Area: Direccién de Planificacion ) |
I ———
I\ Responsable: Gestion Administrativa |%

|

e - _|
I‘ USUARIO/A I‘ SECRETARIA I‘ ALCALDE I
|

Il DIRECTORDE ||| TECNICOS
GENERAL
INICIO

|l REVISA

INGRESA ESCANEA E by

SOLICITUD CON INGRESA EN
TODOSLOS ” SISTEMA

REQUISITOS QUIPUX

SERVIDOR/A

PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION ‘
I I

ANALIZA Y
APRUEBA
INICIO DEL
TRAMITE

RECEPTA E INGRESA
EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL

MICRO STATION /] |

4 PREVIA A SUMILLA
REASIGNA Y
DESPACHA ANALIZAY
DOCUMENTOS 6 VERIFICA EN EL
SIST. CATASTRAL,
VERIFICA SIST. PLANOS M.
DOCUEMNTA
11 0
CANCELA
LA TASA | ELABORA
ORDEN DE
ORDEN DE GO S 14
PAGO REALICE
INSPECCION Planos
present
12
=t B
13 AGENDA
INSPECCION ORDENA REALIZA
REGRESA EN INSPECCION INSPE. Y
ALTECNICO EMITE
FECHA INFORME
PROGRAMADA
INFORME SI ES
FAVORABLE
17
APERTURA EL

EXPEDIENTE Y
REMITE A DPDE

SOLICITA
APERTURA DE
EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE UNIFICACION DE

SOLARES PARA PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO <
DESCENTRAL | ZADO GESTION ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL DE SANTA ELENA || DIRECCION DE PLANIFICACION

R
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE _ SERVIDOR/A DIRECTOR DE
PUBLICO DE APOYO PLANIFICACION
! L

GENERAL
o ——

18

18
RECIBE Y ORDENA
SE DESPACHE A RECIBE
DEPARTAMENTOS DOCUME

NTOS POR
QUIPUX

=

ORDENA SE
ELABORE
MEMORANDO Y
SE DESPACHE DE
ACUERDO AL

20 EXPEDIENTE

Realiza
proceso de
emision de

documentos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

112



CUADRO 35 Tramites de compensacion de solar es para personas naturales o

'!url'dicas

e S Y
PROCEDIMIENTO: ) Fecha:
TRAMITE DE COMPENSACION DE Febrero
SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS
] I | o
PROCESO: Pagina:
oesCEnEn Ao Mo | SETINAOIMSRATIA |
. DE SANTA ELENA i .
|| NORMASY PROCEDIMIENTOSDE COMPENSACION DE SOLARES |!

Objetivo: Determinar lineamientos normativos sobre la legalizacién de
Compensacion de Solares a fin de que se dé e duefio de un predio
afectado pueda recuperar su solar de caracteristicas parecidas dentro del
sector si hubierala disponibilidad o donde existierala disponibilidad.

Importancia: Cuando por algin motivo se afecta un solar con escrituras
el Municipio tiene la obligacién de Compensar a el usuario con otro de
similares caracteristicas, es importante determinar que la compensacion
es solo para solares con escrituras.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
I nspectores

Topdgrafo

Servidor Publico (2)

BaseLegal:

COOTAD

Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de compensacion de solares para personas naturales o juridicas

| PROCEDIMIENTO: ) :
TRAMITE DE COMPENSACION Febrero

DE SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS

] e —
PROCESO: Pagina:
GESTION ADMINISTRATIVA —

GOBIERNO AUTONOMO . P 77
DESCENTRAL 1ZADO MUNIGIpaL || DIRECCION DE PLANIFICACION 53/

DE SANTA ELENA

I\ Area: Direccion de Planificacion |
I =|

I\ Responsable: Gestion Administrativa |\

Revisa 'y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General
el sistema Quipux y reasigna al sefior Alcalde para
Su conocimiento y aprobacion

Revisa, apruebainicio del tramite y documentacion a
la Direccion respectiva para que informen de
acuerdo ainspecciones

|‘ 4 | Previa a sumilla del sefior Alcalde es remida Ial‘ Secretaria Genera |‘

Alcalde ‘

documentacion ala Direccion de Planificacion

Recibe la documentacion previa a la firma de
recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo a Cod.
asgnado en el sistema para su debido control

Revisay verifica s esta completa e inmediatamente || Servidor Pablico
Iaderivaal Director para su conocimiento y andlisis ||| de Apoyo

| I -
| 7 | Analiza la documentacion y revisa en e sistema de || Director de |

de Apoyo

Servidor Plblico ‘

Registro Catastra y Planos presentados para laj| Planificacion
compensacion de solar, € mismo que debe contener

informe de Gestion de Riesgo, Informe de Gestion

Ambiental

e e—————————————— ——————————————

8 Ordenad servidor publico de apoyo realice orden de || Director de

pago por inspeccién mediante € sistema Documental || Planificacion
Quipux y seguidamente |o registre en la agenda para

I | que el técnico realice inspeccion |

9 Ademés ordena a topografo realice el levantamiento || Director de

topografico para verificar sus linderos y mensuras y ||| Planificacion

cumpla con lo que establecen |a ordenanza municipal

| referente ala unificacion de lotes o solares
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PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE COMPENSACION
DE SOLARES PARA PERSONAS
. NATURALES O JURIDICAS

PROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA -
DESCENTRAL 1ZADO MUNICIPAL | DIRECCION DE PLANIFICACION

DE SANTA ELENA
|\ Area: Direccion de Planificacion |
] —
I\ Responsable: Gestion Administrativa |
|

GOBIERNO AUTONOMO - < 5477 ‘

10 || Elabora Orden de pago y comunica a la usuaria que | Servidor Publico de
se acerque a departamento de rentas y recaudaciones || Apoyo
para € pago respectivo de tasa y regrese con copia
del recibo de pago para proceder a ingresarla en €l
______Jcronogramadeagenda de agenda

Anallza el informe, s es favorable y no existe}| Director de

ningun inconveniente ordena la apertura del || Planificacion:
Expediente a secretaria General y en caso de no ser

| favorable sele comunica a usuario y se archiva |

‘ 16 | Solicita se apertura expediente con numeracion | Director de ‘

respectiva, previo a la firma de autorizacion del || planificacion
Alcalde

| |
17 | Apertura expediente y remite con toda laj Secretaria General
documentacion ala Direccion de Planificacion
I A —— |

18 || Recibe documentacion mediante sistema y || Director de
fisicamente la servidora publica de apoyo Planificaciony
Servidor Publico de
Apoyo
L}
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e —
PROCEDIMIENTO: ] Fecha:
TRAMITE DE COMPENSACION Febrero
DE SOLARES PARA PERSONAS 2015
NATURALES O JURIDICAS
1] I ——
PROCESO: Pagina:
, GESTION ADMINISTRATIVA -
GOBIERNO AUTONOMO < <
DESCENTRAL | ZADO MUNIGIPAL || DIRECCION DE PLANIFICACION S5/77

DE SANTA ELENA

departamentos involucrados para que realicen las
inspecciones respectivas y emitan su informe a
brevedad posible y despachen a los demés
departamentos de acuerdo ala secuencia del tramite.

20 || Serealizaproceso de emision de documentos Director de
Planificacion y
Servidor Pablico de
Apoyo

l Fin de Proceso Li

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 36 Flujo de Tramite de solares - personas naturales y juridica

PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE COMPENSACION DE
SOLARES PARA PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS

PROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA — DIRECCION DE

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

| Area: Direccion de Planificacion \
I ———
|\ Responsable: Gestion Administrativa |%

|

I e —— [ |
I‘ USUARIO/A I‘ SECRETARIA I‘ ALCALDE I DIRECTOR DE
|

TECNICOS
GENERAL
INICIO

|l REVISA

INGRESA ESCANEA E by

SOLICITUD CON INGRESA EN
TODOSLOS ” SISTEMA

REQUISITOS QUIPUX

PLANIFICACION

SERVIDOR/A

PUBLICO DE APOYO I‘ PLANIFICACION ‘
I I

ANALIZA Y
APRUEBA
INICIO DEL
TRAMITE

RECEPTA E INGRESA
EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL

7

MICRO STATION /] |

PREVIA A SUMILLA
4 ReasiGnA Y ]

DESPACHA I ANALIZAY

DOCUMENTOS 6 VERIFICA EN EL
SIST. CATASTRAL,
VERIFICA SIST. PLANOS M.
DOCUEMNTA
11
CANCELA 0
LA TASA I ELABORA
ORDEN DE 14
PAGO SE
PAGO REALICE
INSPECCION f Planos
present
4 b
=t B
13 AGENDA
INSPECCION ORDENA REALIZA
INSPECCION INSPE. Y
REGRESA EN ALTECNICO EMITE
FECHA INFORME
PROGRAMADA
ANALIZA
INFORME SI ES
FAVORABLE
17
APERTURA EL

SOLICITA
APERTURA DE
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE Y
REMITE A DPDE
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PROCEDIMIENTO:

TRAMITE DE COMPENSACION DE
SOLARES PARA PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS

PROCESO:

DESCENTRALIZADO

GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
_MUNICIPAL DE SANTA ELENA || DIRECCION DE PLANIFICACION |

|
| |
Responsable: Gestion Administrativa |
e |
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE ~ SERVIDOR/A DIRECTOR DE TECNICOS
GENERAL PUBLICO DEAPOYO J| p| ANIFICACION
I L1 L1 I Y | |

NTOS POR
QUIPUX

=

19

ORDENA SE
ELABORE
MEMORANDO Y
SE DESPACHE DE
ACUERDO AL

20 EXPEDIENTE

Realiza
proceso de
emision de

documentos

l

|
18
18
RECIBE Y ORDENA —
DOCUMEN SE DESPACHE A
I DEPARTAMENTOS DOCUME
|

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 37 Tramite de construccion de obra menor (45 M2)

PROCEDIMIENTO: ,
TRAMITE DE CONSTRUCCION DE
OBRA MENOR (45 M2)

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA 58/77

DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

especificara las normas de edificacion y e area a construir e mismo que
serd de 45 m2, con su respectivo plano que la Jefatura de Desarrollo
Urbano elaborara.

Importancia: Este permiso solo se otorgara a personas de escasos
recursos comprobado, que deseen construir casas de una sola plantaen lo
sectores periféricos de la cabecera cantona o éreas ruraes, para lo cua
lajefatura de Desarrollo Urbano previo a cancelacién de tasa por compra
de plano, emitird plano certificado de la vivienda minima.

Responsables:
Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
Servidor Pablico

BaseLegal:

COOTAD

Ordenanza que Regulael Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburifera en el Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacién de Terrenos

Ordenanza que Construccion, Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del Cantén Santa
Elena.

Objetivo: obtener el permiso de construccion de Obra menor el cud
L}

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramite de construccion de obra menor (45 M2)

TRAMITE DE CONSTRUCCION Febrero

e )
PROCEDIMIENTO: Fecha:
DE OBRA MENOR (45 M2) 2015

GOBIERNO AUTONOMO ) 7
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA 59/

DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION
| Area: Direccion de Planlflcaaon

I\ Responsable: Gestion Administrativa |

PROCESO: Pagina: ‘

Revisa y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General
el sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para
|su conocimiento | suconocimientoy aprobacion aprobacion

Servidor Publico de
Apoyo

Recibe la documentacion previa a la firma de
recepcion, laregistra en lalibreta de acuerdo a Cad.
asignado en el sistema parasu debido control

completa se archiva temporamente hasta que retina
la documentacion faltante.

|
7 Entrega la documentacion a Director de|| Servidor Publico de
PIamﬂcamonparasuanahss

8 Anallza la documentacion de acuerdo a la escritura || Director de
publica o contrato de arriendo vigente e informe de || Planificacion
colocacion de hitos realizada, en € sistema Catastral,
en caso de no tener inconvenientes de linderacion o
afectacion ordena que se remita la documentacion a
DUR

Ordena a servidor publico de apoyo que se remita Ia
documentacién a departamento respectivo mediante
eI sistemay fisicamente por medio de memorando

10 EI abora memorando y reasigna a director para que || Servidor Publico de
acepte y despache mediante € sistema Apoyo.

Planificacion

Director de ‘
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| PROCEDIMIENTO: I Fecha: |
pieie TRAMITE DE CONSTRUCCION Febrero
DE OBRA MENOR (45 M2) 2015
nl e e — |
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO .
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL |  GESTION ADMINISTRATIVA 6afre ‘
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION
|
|\ Area: Direccion de Planificacion |
] — |
| Responsable: Gestion Administrativa |
I e — |
|\ PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE |
I ——T ——————n
11 [/ Revisa sino hay correcciones despacha €l | Director de
memorando mediante el sistema quipux Planificacion
] I
12 || Imprime Memorando y recepta la firma del Director || Servidor Pablico de
para despachar el documento Apoyo
I e e |
13 || Registra en libreta de control de documentos| Servidor Publico de
enviados o despachados de acuerdo a cddigo de|| Apoyo
ingreso
I e e |
14 | Entrega la documentacion para la continuidad del || Servidor Pablico de
tramite Apoyo

\ Fin de Proceso |\

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 38 Flujo Tramite de construccion de obra menor (45 M2)
| PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha:

TRAMITE DE CONSTRUCCION DE Febrero
OBRA MENOR (45 M2) 2015
] e
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 61/77
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

\[PROCESO: Pagina:
|
|

GENERAL ‘
|

||
!| Responsable: Gestion Administrativa |
!!

- .-
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE SERVIDOR/A DI RECTOR DE DPTO
PUBLICO DEAPOYO Il pL ANIFICACION
N —

INICIO

2
REVISA
INGRESA |l ESCANEA E ANALIZA Y QuIPLX
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL
PREVIA A
4 SUMILLA
REASIGNA Y I 6 ANALIZA Y
ecPACHA VERIFICA
DOCUMENTOS VERIFICA ESCRITURA P. EN
DOCUEMNTACI SIST. CATAST.
ON
\

7_ v
ENTREGA AL 9
DIRECTOR ORDENA SE

REMITA DOC.
A\l °
SE ELABORE MEM.
v 7 PARA DUR

10 ELABORA

MEMO & 11

— REVISA,

Sl 9

IMPRIME Y ACEPTAY
12 DESPACHA
RECEPTA
FIRMA
N 2
REGISTRA POR 15
CODIGO
* RECIBE
MEDIANTE
LIBRETA
ENTREGA
14 DOC RECPCION

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 39 Tramitederegistro de construccion inicial mayor a (45m2)

[/ e —
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE REGISTRO DE Febrero
CONSTRUCCION INICIAL MAYOR 2015
A (45m2)
PROCESO: Pagina:

DESCGIEOI\?I!IEZIEIIOZQILDJ-CI—)OI\/INLJOI\,YI'C?I PAL GESTION ADMINISTRATIVA 62/77
Dk SANTA L ENA DIRECCION DE PLANIFICACION

es decir edificaciones de varias plantas, para lo cua debe adjuntar planos
arquitectonicos, sanitarios, eléctricos, debidamente certificados por un
Arquitecto o Ingeniero Civil y los demas requisitos establecidos.

Importancia: Los Registros de Construcciones inicides se emiten para
construcciones de viviendas, edificios, condominios, dentro del perimetro urbano
y rurd del cantdén. Este documento que especificard normas bésicas que
autorizan y reglamenta las edificaciones dentro de un contexto urbanistico
adecuado en e cantdn que deben sujetarse las persona naturales o juridicas que
presenten proyectos de construcciones en el cantdn, con la debida planificacion y
en aplicacion alas regulaciones requeridas por la Municipalidad.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcaldia

Director de Planificacion
Inspectores

Topdgrafo

Servidor Publico (2)

Base Legal:

COOTAD

Ordenanza que Regula el Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de
Actividad Hidrocarburiferaen el Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Arrendamiento y Engjenacion de Terrenos

Ordenanza que Construccion, Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del Cantén Santa

Objetivo: Obtener e Permiso de Construccion de un area mayor a45 m2,
Elena

=

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramite de registro de construccién inicial mayor a (45m2)

| PROCEDIMIENTO: | Fecha:
TRAMITE DE REGISTRO DE Febrero

CONSTRUCCION INICIAL 2015

] e | ||
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO ]
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA 63/77
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION

I\ Area: Direccion de Planificacion |\

I\ Responsable: Gestion Administrativa

‘ Revisa y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General

el sistema Quipux y reasigna al sefior Alcalde para
|su conocimiento | suconocimientoy gprobacion aprobacion

Servidor Publico
de Apoyo

Recibe la documentacion previa a la firma de
recepcion, laregistra en lalibreta de acuerdo a Cad.
asignado en el sistema para su debido control

‘ 6 ‘ Revisa y verifica si cumple con los requisitos pertinentes || Servidor Publico ‘

ademés debe presentar los juegos de planos debidamente de Apoyo
firmados por un arquitecto u ingeniero con sello de registro, de

no contar con documentacion completa se archiva
temporal mente hasta que relina la documentacion faltante.

Entrega la documentacion a  Director de Servidor Publico
Planlflcacmn parasu andlisis de Apoyo.

Anallza la documentacion de acuerdo a la escrituraf| Director de
publica previo a informe de Colocacion de Hitos|| Planificacion
redizada en caso de no tener inconvenientes de
linderacion o afectacion ordena que se remita la
documentau 6naDUR

documentacién a departamento respectivo mediante || Planificacion
eI sistemay fisicamente por medio de memorando

] — |
10 EI abora memorando y reasigna a director para que | Servidor Publico
| aceptey despache mediante el sistema de Apoyo.

Ordena a servidor publico de apoyo que se remita Ia Director de ‘
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———————————
I PROCEDIMIENTO: | Fecha:
- TRAMITE DE REGISTRO DE Febrero
CONSTRUCCION INICIAL 2015
] I o
PROCESO: Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO .
DESCENTRALIZADO M UNICIPAL GESTION ADMINISTRATIVA ea/r7
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION
|

|\ Area: Direccion de Planificacion |
| Responsble Gesion Admnisraiva |

11 [/ Revisa sino hay correcciones despacha €l | Director de
memorando mediante el sistema quipux Planlflcam on

12 Impr| me Memorando y recepta la firma del Di rector
| para despachar el documento

Servidor Plblico de‘

Registra en libreta de control de documentos

enviados o despachados de acuerdo a cddigo de|| Apoyo

14 Entrega la documentacion a  departamento || Servidor Publico de
correspondi ente parala continuidad del tramite

\ Fin de Proceso |\

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 40 Flujode Tramne —registro-construccion inicial mayor a (45m2)

| PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE REGISTRO DE

CONSTRUCCION INICIAL

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

GESTION ADMINISTRATIVA 65/77
DIRECCION DE PLANIFICACION

PUBLICO DE APOYO

||

|| Responsable: Gestion Administrativa
[}

I‘ GENERAL

1

______ N
USUARIO/A I‘ SECRETARIA I‘ ALCALDE I‘ SERVIDOR/A I
L]

" DIRECTORDE [ bpPtO |
PLANIFICACION
|

INICIO

2
REVISA
INGRESA |l ESCANEA E ANALIZA Y QuIPLX
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL
PREVIA A
4 SUMILLA
REASIGNA Y I 6 ANALIZA Y
ecPACHA VERIFICA
DOCUMENTOS VERIFICA ESCRITURA P. EN
DOCUEMNTACI SIST. CATAST.

7 v

ENTREGA AL 9
DIRECTOR ORDENA SE

REMITA DOC.
A "
Sl 9
SE ELABORE MEM.
PARA DUR
10| ELABORA
MEMO 1
REVISA,
IMPRIME Y ACEPTAY
12 DESPACHA
RECEPTA
FIRMA
13
REGISTRA POR
CODIGO
14 enReGA RECIBE
boc MEDIANTE
i LIBRETA
* RECPCION

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 41 Tramites de aprobacion de planos

e Y Y

PROCEDIMIENTO: ] Fecha:

TRAMITE DE APROBACION DE Febrero

PLANOS 2015

. |

PROCESO: Pagina:

GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA 66/77

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIRECCION DE PLANIFICACION

. DE SANTA ELENA . |
!I NORMASY PROCEDIMIENTOS DE PERMISO DE APROBACION DE PLANOS I!

edificaciones estén finalizadas por ello se otorga provisionalmente permisos
de construccion y se fiscalizara las edificaciones con la finalidad de regular
el crecimiento de las construcciones basado en € cumplimiento de las
normas, procedimientos municipales y velando la seguridad de los
ciudadanos.|

Importancia: Cuando las edificaciones estén construidas y los planos estén
aprobados se otorgara la certificacion catastral individual con lafinalidad de
que a adquirir inmuebles los ciudadanos y ciudadanas tengan la seguridad
de que esa edificacion se encuentre bajo las normas municipales.

Responsables:
Usuario

Secretaria General
Alcaldia

Director de Planificacion
Servidor Publico

DPTO. DUR

BaseLegal:

COOTAD

Ordenanza que Regula el Uso del Sueloy el Desarrollo Urbano en Zonas de Actividad
Hidrocarburifera en el Cantén Santa Elena.

Ordenanza que Construccion, Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del Cantén Santa

Objetivo: Se aprobara los planos de las construcciones recién cuando estés
Elena
L}

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de aprobacion de planos

| PROCEDIMIENTO: ) Fecha:
TRAMITE DE CERTIFICACION Febrero
DE PLANOS 2015

e _____________________|
PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

I\ Area: Direccion de Planificacion i

| Responsable: Gestion Administrativa |\

!]_pAsos | ACTIVIDAD | [RESPONSABLE I\

' 1 | Ingreso de ladocumentacion a Secretaria General con los || Usuario |
requisitos requeridos

2 Revisa y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General
el sistema Quipux y reasigna a sefior Alcalde para
Su conocimiento y aprobacion

|1 e
Revisa, sumilla 'y aprueba inicio del tramite y la Alcalde
conti nuidad del mismo

Prevla a sumilla del sefior Alcalde es remida Ia SecretarlaGeneral
documentacién ala Direccién de Planificacion

‘ 5 | Recibe la documentacion previa a la firma de| Servidor Publico ‘

recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo a Cad. || de Apoyo
asignado en €l sistema para su debido control

|1 e

Revisa y verifica s cumple con los requisitos pertinentes ||| Servidor PUblico

ademés debe presentar los juegos de planos debidamente de Apoyo
firmados por un arquitecto u ingeniero con sello de registro, de

no contar con documentacion completa se archiva

temporal mente hasta que relina la documentacion faltante.

Entrega la documentacion a Director del| Servidor Publico
PIamﬂcamonparasuanahss

8 Anallza la documentacién de acuerdo a la escriturall| Director de
publica o contrato de arriendo vigente e informe de || Planificacion
colocacion de hitos realizada en caso de no tener
inconvenientes de linderacion o afectacion ordena que se
remitala documentacion aDUR

documentacién a departamento respectivo mediante || Planificacion
el sistemay fisicamente por medio de memorando
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I PROCEDIMIENTO:

Fecha:
TRAMITE DE CERTIFICACION Febrero
DE PLANOS 2015
| e
PROCESO:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA Pagina:
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL - by oe -1 ON DE PLANIFICACION
DE SANTA ELENA 68/77
I\ Area: Direccién de Planificacion ) |\
e — |
|\ Responsable: Gestion Administrativa |
.72_7_|
\ |pasos|  ACTIVIDAD | \ RESPONSABLE I\

11 | Revisa sno hay correcciones despacha €
______|.memorando mediante el sistema qui pux

I Fin de Proceso I\

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 42 Flujo de Tramites de aprobacién de planos

Il Procedimiento: I Fecha:
Tramite De Certificacion De Planos Febrero
2015

PROCESO:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

|
!!7_!
|| Responsable: Gestion Administrativa |
I B S — |
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE SERVIDOR/A DIRECTOR DE DPTO
GENERAL PUBLICO DEAPOYO | p| ANIFICACION
1 u I — —

G [

INGRESA |l ESCANEA E ANALIZAY QuIPLX
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS TRAMITE EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL

4 PREVIA A
SUMILLA 6 ANALIZA Y
REASIGNA Y VERIFICA
DESPACHA VERIFICA ESCRITURA P. EN
DOCUMENTOS DOCUEMNTACI SIST. CATAST.
ON
;

7_ v
ENTREGA AL 9
DIRECTOR ORDENA SE

REMITA DOC.
A“O
Sl 9
SE ELABORE MEM.
PARA DUR
10 ELABORA
MEMO 11
REVISA,
IMPRIME Y ACEPTAY
12 DESPACHA
RECEPTA
FIRMA
13 *
REGISTRA POR
cODIGO
1 ENTREGA
DpOC. RECIBE
MEDIANTE

LIBRETA
15 RECPCION
FIN

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 43 Tramites de permiso de demolicion

PROCEDIMIENTO: Fecha: ‘

TRAMITE DE PERMISO DE Febrero
DEMOLICION 2015
PROCESO:
Pagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIRECCION DE PLANIFICACION 7077
DE SANTA ELENA

'NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PERM SO DE CONSTRUCCION DE OBRA MENOS |‘

545 MZ!

inmueble ya sea para ampliar, modificar, reparar una obra o instalacién para
su obtencion se establecen varios requisitos que van desde la solicitud hasta
derechos de pagos y documentos técnicos.

Importancia: EI GADMSE dispondra la demolicién o reparacion de
aquellos edificios 0 inmuebles que por su estado representen un peligro para
la salud e integridad fisica de los moradores o transelntes, ademas
determinara el tiempo prudencial paralaegjecuciony finalizacién del mismo.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
Servidor Publico de Apoyo

Base Legal:

COOTAD
Constitucion de la Republica.
Ordenanza que Construccion, Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del Cantén

Objetivo: Conceder €l permiso respectivo para la demolicion de un
Santa Elena.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de permiso de demolicion

Il PROCEDIMIENTO: ||  Fechas |
TRAMITE DE PERMISO DE Febrero

l DEM OLICION 2015 |

PROCESO
] Péagina:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL  }f DIRECCION DE PLANIFICACION 777
DE SANTA ELENA |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
|

| Responsable: Gestién Administrativa |

] —

!} Pasos || ACTIVIDAD |_RESPONSABLE |

1 | Ingreso de ladocumentacion a Secretaria General | Usuario |
J.con los requisitos requeridos

Revlsa y escanea la documentacion y la ingresa por Secretarla General
el sistema Quipux y reasigna al sefior Alcalde para

|| su conocimiento y aprobacion

Revlga, sumilla y aprueba inicio del tramite y laf Alcalde
conti nuidad del mismo

Prevla a sumilla del sefior Alcalde es remida Ia
documentacién ala Direccién de Planificacion

Recibe la documentacion previa a la firma de
recepcion, laregistra en lalibreta de acuerdo a Cod.
asignado en el sistema parasu debido control

Apoyo

Servidor Piblico de‘

completa se archiva temporamente hasta que retina

Iadocumentacién faltante.
Entrega la documentacion a Director def| Servidor Publico de
Planificacion parasu andlisis Apoyo.

8 | Anaiza la documentacion a verificar que no tiene|| Director de |
inconveniente aguno dispone se remita laf Planificacion
documentacion alajefaturade DUR

I |

9 Ordena a servidor publico de apoyo emita un| Director de

memorando en e sistema quipux y adjunta toda laf| Planificacion
documentauon

| ——

l

10 EI abora memorando y reasigna a director para que || Servidor Publico de
| aceptey despache mediante el sistema

Apoyo.
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) Y
PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: “

TRAMITE DE PERMISO DE Febrero
DEMOLICION 2015
| !Wm,—._
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL | - GESTION ADMINISTRATIVA an ‘
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION 72077 |
|\ Area: Direccion de Planificacion |
|\ Responsable: Gestion Administrativa |i
i\ PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE _ I\
|‘ 11 |‘ Revisa sino  hay correcciones despacha e |‘ Director de |‘
memorando mediante & sistema qui pux Planificacion

Reglstra en libreta de control de documentos| Servidor Plblico de
enwados 0 despachados de acuerdo a codigo de | Apoyo

Finde Proceﬁo

Fuente Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 44 Flujo de Tramites de per miso de demolicion

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

| PROCEDIMIENTO: | Fecha:
TRAMITE DE PERMISO DE Febrero
DEMOLICION 2015
1] ——————
\[PROCESO:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION 73/77

||

|| Responsable: Gestion Administrativa |
[}

I‘ GENERAL

1

- .-
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE SERVIDOR/A DI RECTOR DE DPTO
PUBLICO DEAPOYO Il pL ANIFICACION
N —

INICIO

2
REVISA
INGRESA |l ESCANEA E ANALIZA Y QuIPLX
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL
PREVIA A
4 SUMILLA
REASIGNA Y 6 ANALIZAY
reoatia VERIFICA Y
DOCUMENTOS VERIFICA DISPONE.
DOCUEMNTACI
ON
\

7_ v
ENTREGA AL 9
DIRECTOR ORDENA SE

REMITA DOC.
Aﬂ °
Sl 9
SE ELABORE MEM.
PARA DUR
10| Easora
MEMO 11
REVISA,
ACEPTAY
IMPRIME Y DESPACHA
RECEPTA
12 FIRMA
13| ReGISTRAPOR
coDIGO REIBE
14 ¢ MEDIANTE
LIBRETA
ENTREGA RECPCION

DoC.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita M ufioz
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CUADRO 45 Tramites de propiedad horizontal

- . =
PROCEDIMIENTO: Fecha:
TRAMITE DE PROPIEDAD Febrero
HORIZONTAL 2015

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANIFICACION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SANTA ELENA

Pagina:
1477
|

Objetivo: Estimular € desarrollo urbano del cantdon Santa Elena,

facilitando la construccién de grandes edificios y su division entre varios
propietarios que pueden ser duefios parcial de un bien, departamento o
local.

Importancia: Para que un edificio ya construido o por construirse y
pueda ser sometido a la Ordenanza de Propiedad Horizontal, es necesario
gue sea de construcciéon de hormigén armado prensado o metalico con
paredes de ladrillos, cemento o piedras, paralo cua debera presentar |os
requisitos pertinentes asi como presentar los planos para su aprobacion,
los mismos que deben sujetarse ala ordenanza de construccion, ornato y
adeinmuebles del Cantdn Santa Elena.

Responsables:

Usuario

Secretaria General
Alcadia

Director de Planificacion
Servidor Publico de Apoyo
DUR

Base Legal:

COQTAD

Constitucién de la Republica.

Ordenanza que Construccion, Ornato y Linea de Fabrica de Inmuebles del
Cantén Santa Elena.

Ordenanza de Propiedad Horizontal

[ L L]

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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Tramites de propiedad horizontal

e e

PROCEDIMIENTO: Fecha:

TRAMITE DE PROPIEDAD Febrero

HORIZONTAL 2015

[ PROCESO: I |

L ’ Péagina:

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL || GESTION ADMINISTRATIVA

DE SANTA ELENA DI RECCION DE PLANIFICACI ON 75/77 |

I\ Area: Direccion de Planificacion |
e —

|\W‘

Revisa y escanea la documentacién y la ingresa por || Secretaria General
el sistema Quipux y reasigna al sefior Alcalde para
|su conocimiento | suconocimientoy aprobacion aprobacion

Previa a sumilla del sefior Alcalde es remida la | Secretaria Generd
documentacion ala Direccion de Planificacion

| ] e —————————————————————————————————————————
5 Recibe la documentacion previa a la firma dej Servidor Publico de
recepcion, laregistra en la libreta de acuerdo al Cad. || Apoyo
asignado en el sistema para su debido control

|
‘ 6 ‘ Revisa y verifica s cumple con los requisitos|| Servidor Publico de

pertinentes, de no contar con documentacion || Apoyo
completa se archiva temporamente hasta que retina
la documentacién faltante.

7 Entrega la documentacion a Director de|| Servidor Publico de
PIamﬂcamonparasuanahss

]

8 Anallza la documentacién a verificar que no tiene || Director de
inconveniente alguno dispone se remita laj| Planificacion
documentacién ala Jefaturade DUR

I e e |

memorando en e sistema quipux y adjunta toda laf| Planificacion
documentacion

10 || Elabora memorando y reasigna a director para que || Servidor Publico de |
acepte y despache mediante € sistema Apoyo.
——

‘ 9 | Ordena a servidor publico de apoyo emita un| Director de ‘
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) Y
PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha: “

TRAMITE DE PROPIEDAD Febrero
HORIZONTAL 2015
| !Wm,—._
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL | - GESTION ADMINISTRATIVA n ‘
DE SANTA ELENA DIRECCION DE PLANIFICACION 76177 |
|\ Area: Direccion de Planificacion |
|\ Responsable: Gestion Administrativa |i
i\ PASOS | ACTIVIDAD |_RESPONSABLE _ I\
|‘ 11 |‘ Revisa sino  hay correcciones despacha e |‘ Director de |‘
memorando mediante € sistema QUI pux Planificacion

Reglstra en libreta de control de documentos| Servidor Plblico de
enwados 0 despachados de acuerdo a codigo de | Apoyo

Finde Proceﬁo

Fuente Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 46 Flujo de Tramites de propiedad horizontal

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

| PROCEDIMIENTO: | Fecha:
TRAMITE DE PROPIEDAD Febrero
HORIZONTAL 2015
1] ——————
\[PROCESO:
GOBIERNO AUTONOMO GESTION ADMINISTRATIVA
DESCENTRALIZADO DIRECCION DE PLANIFICACION 7777

||

|| Responsable: Gestion Administrativa |
[}

I‘ GENERAL

1

- .-
USUARIO/A SECRETARIA ALCALDE SERVIDOR/A DI RECTOR DE DPTO
PUBLICO DEAPOYO Il pL ANIFICACION
N —

INICIO

2
REVISA
INGRESA |l ESCANEA E ANALIZA Y QuIPLX
SOLICITUD CON INGRESA EN APRUEBA
TODOSLOS SISTEMA INICIO DEL RECEPTA E INGRESA
REQUISITOS QUIPUX TRAMITE EN LIBRETA PARA
DEBIDO CONTROL
PREVIA A
4 SUMILLA
REASIGNA Y I 6 ANALIZAY
DESPACHA VERIFICAY
DOCUMENTOS VERIFICA DISPONE.
DOCUEMNTACI
ON
A

7_ v
ENTREGA AL 9
DIRECTOR ORDENA SE

REMITA DOC.
Aﬂ °
Sl 9
SE ELABORE MEM.
PARA DUR
10 ELABORA
MEMO 11
REVISA,
IMPRIME Y ACEPTAY
DESPACHA
RECEPTA
FIRMA
12
REGISTRA POR
13 cODIGO
14 *
MEDIANTE
poc. LIBRETA
1 RECPCION

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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4.6. PRESUPUESTO DEL MODELO

Para poder implementar el Manual de Procedimiento se requiere los siguientes
insumos:

CUADRO 47 Gasto referencia logistica

CANTIDAD CONCEPTO NS USS COST%S;OTAL
EQUIPOS DE COMPUTACION
2 COMPUTADORA 500,00 1,000.00
1 IMPRESORA TINTA CONTINUA 180.00 180.00
EQUIPOS DE OFICINA
2 PERFORADORA 5.00 10.00
2 GRAPADORA 6.00 12.00
MUEBLES OFICINA
1 ESCRITORIO EJECUTIVO 100.00 100.00
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 L apices 0.30 6.00
20 Carpetas Folders 1.20 24.00
12 Cajas de Clips 1.00 12.00
2 Agendas 5.00 10.00
TOTAL $ 1500,00

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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CUADRO 48 Honorarios profesionales

CAPACITACION A LOS COLABORADORES
Procesos Administrativos 30 $25c/h 750.00
Flujos 10 $25c/h 250.00
Funcionesy atribuciones 8 $25c/h 200.00
Aspectos legales $25c/h 200.00

Fuente: Investigacion uente: Investigacion de Campo Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

CUADRO 49 Presupuesto total

-

Gastos de L ogistica $ 1500,00

Gastos de Capacitacion $1400.00

Total de Gastos $ 2900.00

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz

El financiamiento de los gastos de logistica y capacitacion para la Direccién de

Planificacion serdn  gestionados mediante una asignacién presupuestaria

solicitada paramejoras de estadireccion.
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4.7.

4.7.1.

CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Al momento de analizar los resultados de las encuestas se pudo identificar
la necesidad de procedimientos para mejorar la administracion de la
Direccion de Planificacion, donde se puede fortalecer la gestion
administrativa.

La Gestion Administrativa debe ser &gil en todos los procesos que se
desarrollan, por ello, es de vital importancia e poder fortalecer en los
procesos administrativos, las estructuras detalladas mediante

procedi mientos especificos.

Al establecer un Manual de Procedimientos Administrativos se requiere
gue exista una concordancia entre todas |as actividades que conforman un
area determinada, es decir la forma tan sustancial de identificar los
procedimientos que incurren en la Direccidn de Planificacion sin tratar de

gue 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 los procesos administrativos.
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4.7.2.

RECOMENDACIONES

Es importante que los procesos administrativos se desarrollen en el marco
de un Manual de procedimiento en donde se puede visualizar que cada uno
de los procesos se aplican de forma que ayuden a potenciar la gestion
administrativa y de esta manera lograr una organizacion debidamente
estructurada.

€ A la implementaciéon de un proceso enmarcado en un Manua de

procedimientos Administrativos se debe tomar en cuenta que los 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 cambio, en donde se tomen |0s correctivos necesarios en base a
los diversos cambios que existan en la Direccion de Planificacion, 1o que
beneficia a que se cumpla con los objetivos por e que es implementado €

Manual 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 e Manua de Procedimientos Administrativos, de esta
manera se puede identificar los correctivos necesarios y cumplir con los

lineamientos de |as metas propuestas.
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4.8. PLAN DE ACCION

Problema Principal: Lafalta deun Manual de procedimientos Administrativos para fortalecer la gestion administrativa.

Fin dela Propuesta: Disefiar un Manual de procedimiento Administrativo.

Propdsito dela Propuesta: Fortalecer los procesos administrativos mediante un Manual de Procedimientos Administrativos lo
gue conlleve a la eficiencia de una buena gestion administrativa.

Indicadores: Procesos
administrativos, Gestion
Administrativa,  Control de

Gestion y Evaluacion de riesgo

Coordinador del Proyecto: Elizabeth del Pilar Pita M ufioz.

Objetivos

Indicadores

Estrategias

Actividades

Manifestar los procedimientos y procesos adecuados en la
implementaciéon del  Manual de Procedimientos
Administrativos que fortalezcan la gestion administrativa
de la Direccién de Planificacién del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Santa Elena, provincia de
Santa Elena.

Procedimientos
Manua de procedimientos

Gestion administrativa

Fortalecer los procedimientos en
la implementacion de un Manual
de Procedimientos

Comunicar la implementacién
del Manua de Procedimientos
administrativos, mediante
induccién alosinvolucrados

Efectuar la eecucion del Manual de Procedimientos
definiendo los lineamientos en cada una de las funciones y
responsabilidades de los servidores publicos vy
representarlas mediante una descripcién grafica.

Funcionesy responsabilidades
Procedimientos

Administracion

Identificar los diagramas de flujos
que facilitan las actividades
detalladas en e Manual de
procedimientos

Conferir  las  funciones vy
responsabilidades especificas a
cada uno de los funcionarios
descritos en e Manua de
procedimientos, a través de
capacitaciones.

Solicitar a la Direccion e manego, responsabilidad y
actualizacion del Manual de Procedimientos
Administrativos acor de a las diver sas refor mas estatutarias
del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa
Elena, provincia de Santa Elena.

Reformas de estatutos

Actualizacion y reestructuracion

Seguimiento y control de las
reformas en las actividades de la
Direccion de Planificacion.

Definir responsables especificos
para el seguimiento y control en
el desarrollo del Manua de
Procedimientos, mediante
votaciones de los colaboradores
en la Direccion de Planificacion.

Evaluar los procedimientos establecidos en € Manual
mediante la gecucion establecida en los flujos de las
diferentes actividades detalladas para que se fortalezca la
gestion administrativa en la Direccién de Planificacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa
Elena, provincia de Santa Elena

Flujos
Procedimientos

Gestion Administrativa

Determinar los mecanismos de
evaluacion que fortalezcan los
procesos a momento de aplicar
tomas de decisiones oportunas.

Revisar la aplicacién constante
de las actividades descritas en
los flujos, a través dé
responsable asignado para €
control de la e€ecucion del
Manual.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Elizabeth Pita Mufioz
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ANEXO 1 Carta Aval

—

@
i a ATl l| i s ¥ A . RaAT
=fITHIEQN Al J JES i A dADO MUNICIFA

Santa Elena

OFICIO 0073-2015-GADSE-A
Santa Elena, marzo 05 de 2015,

Economista

David Batallas Gonzalez i
DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Apreciado Direclor

Saludo a usted atentamente, a la vez gue me permilo exponer y comunicar o
siguients:

Hemos recibido con mucha complacencia el requerimiento prasentado por
usted, dando & conocer que la sefiora ELIZABETH DEL PILAR PITA
MUNOZ, estudiante de |z Carera de Administracién Plblica, de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, propone slaborar el tema de
tesic “DISENO DE MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA", que
evidentemente aportard para el desarrollo sostenide y sustentable de esta
jurisdiccion cantonal, por lo que se le concede a comespondients autorizacion
para que pueda ejecutar dicha investigacion

Aproveches dgd para expresare mi consideracidn més distingulda

narma

Dirnocion: Au. 18 do Apotin y calle 10 de hgowto
ﬂ tanta Gena GAD Telplonos: FMOSEST || 2940374

n f5anty Hena GAD Sants Elena [ Eousder
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ANEXO 2 Certificado del Gramatdlogo

CERTIFICADO

Que he procedido a revisar la GRAMATICA del Trabajo de
Titulacién de la sefiora ELIZABETH DEL PILAR PITA
MUNOZ, con cédula de ciudadania n° 0913401105, cuyo
tema de tesis es “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
DIRECCION DE PLANIFICACION 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,

sl AP )
.-' &(14'

BORBOR PANCHANA SHIRLEY ANA
INGENIERA COMERCIAL MENCION GESTION EMPRESARIAL

N* DE REGISTRO 1006-03-457765
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ANEXO 3 Entrevista al Personal Administrativo

Ui

UNIVERSIDAD ESTATAL

PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

“DISENO DE LN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA ANO 2014"

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION
ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: ldentificar los criterios que posee el personal administrativo
frente a la necesidad de un Manual de Procedimientos Administrativos para la
Dhreccion de Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantan Santa Elena.

Escoja ln opeidn marcando una x en las siguientes preguntas:

1- jAplican los procesos administrativos de forma correcta dando
cumplimiento a las actividades y tarcas que se plantean en la Direccion de
Planificacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Elena?

SI ' NO |

2.- ;En relacion a la planificacion que desarrollan, se ajusta a las normativas
legales que aplica la institucion para que sean cumplidas de forma correcta?

st| | NO

Escoja la opcion de su criteric marcando un vV en las alternativas
siguientes:

3.- (Como califica el proceso administrativo que se desamolla en la Direccidn
de Planificaciom de! Gobierno Auténomo Descentralizado Mumcipal del
Cantén Santa Elena?

» Alla |

» Media

» Baja
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4- Como califica la aplicacion de funciones y responsabilidades en la
Direccion de Plamficacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Santa Elena?

» Alm I
# Media ||
» Baja [

Para contestar las signientes preguntas sirvase marcar con una X la aliernativa
que crea conveniente tomando en cuemia los siguientes pardmetros,

SIEMPRE
AMENUDO
A VECES
CASI NUNCA
NUNCA

= b B s R

N- | PREGUNTAS INDICADORES
| 5 4 3 2 1

LAplican los procesos administrativos en

5 relacion a la gestion admimstrativa en la
Direccion  de  Planificacion  del  Gobiemno
Autonomo  Descentralizado  Municipal  del
Cantdn Santa Elena?

| i(Determiman  las acclones y  estrategias
6 | adecuadas en  relacidn 8 la gestidn
administrativa en la Direccion de Planificacion
del Gobierno Auténomo Descentralizado
| Municipal del Canton Santa Elena?

i Cree usted que al implementar un Manual de

7 | Procedimientos administrativos se  podria
fortalecer la gestion administrativa en la
Direccion  de  Planificacion  del  Gobiemo
Autdnomo  Descentralizado  Municipal del
Cantdn Santa Elena?

{Participaria de manera directa en la aplicacidn

8 |de un  Manual de  Procedimientos
| administrativos en la  Direccion  de
Planificacion  del  Gobierne Auwténomo
Descentralizade Municipal del Canton Santa
Elena?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4 Entrevistadirigida al Jefe dela Direccion de Planificacion

Vpsk

UNIVERSIDAD ESTATAL
PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SANTA ELENA ANO 2014”

INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

OBJETIVO: Identificar los criterios que posee el Jefe frente a la necesidad de
un Manual de Procedimientos Adminisirativos para la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn
Santa Elena.

RESPONDER LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

1.- ;Aplican los procesos administrativos de forma correcta dando
cumplimiento a las actividades y tareas que se plantean en la Direccitn de
Planificacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa
Elena?

2.- ;En relacion a la planificacién que desarrollan, se ajusta a las
normativas legales que aplica la institucién para que sean cumplidas de
forma correcta?

3.- ;Cree usted que las funciones y responsabilidades estin en relacién al
cumplimiento de las metas y objetivos?
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4.- ;Se capacita de forma permanente en cuanto a la gestion administrativa
en la Direccién de Planificaciondel Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena?

5- (Cree usted que las normativas legales fortalecen la gestion
administrativa en la Direccién de Planificacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena?

6.- ;Considera que las directrices que se han establecido en cuanto a la
gestion administrativa fortalecen los procesos adecuados de gestion y
riesgo?

7.- ;Aplican procesos de evaluacién y seguimiento en las funciones en
relacion a la gestion administrativa en la Direccion de Planificacién del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

8.- ;Aplican un Manual de Procedimientos administrativos en relacion a la
gestion administrativa en la Direccion de Planificacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

9,- ;Cree usted que al existir un existir un Manual de Procedimientos
administrativos se podria fortalecer la gestion administrativa en la
Direccion de Planificacién del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena?

10.- ;Participaria de forma directa en la implementacién de un Manual de
Procedimientos administrativos en la Direccion de Planificacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5 Foto 1 Entrevista
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ANEXO 6 Foto 2 Encuesta
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FOTO 4
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