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INTRODUCCION

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados fueron creados de acuerdo a lo
establecido en la Constitucién de la Republica del Ecuador, publicada en
octubre de 2008 de acuerdo al articulo 238, en la cual se declara la
autonomia politica y autonomia administrativa de los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados que son: Consejos Provinciales, Municipios, Distritos
Metropolitanos y Juntas Parroquiales.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Paute,
considerando el articulo 338 del Cddigo Orgéanico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, cuenta con la Estructura
Administrativa Funcional minima requerida para el funcionamiento de la
entidad, en la cual existe un breve detalle de las funciones del personal, sin
embargo no existe un apoyo por escrito para los procesos que ofrece el
municipio y sus costos se encuentran establecidos de acuerdo a la ordenanza

emitida en febrero de 2011, la misma que no ha sido actualizada.
Considerando lo antes citado, el presente trabajo tiene como objeto presentar

la propuesta del manual de procesos y determinacion de los costos de la

Unidad de Planificacion.
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CAPITULO I: ANTECEDENTES DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

1.1. HISTORIA

El cantdn Paute fue creado bajo Decreto Supremo, emitido por el Senado y Camara de
Diputados de la Republica del Ecuador el 26 de Febrero de 1860, actualmente se

encuentra representado por su alcalde Dr. Miguel Ferefio R.

El canton de Paute fue habitado por artesanos y comerciantes especializados en
confeccionar articulos de cristal de roca y tejidos de lana, se le consideraba el centro de
comunicacion entre la Sierra y el Oriente lo que permitia el intercambio a larga distancia

de articulos que no se producian en la zona.

De acuerdo con la resefia histérica que se obtuvo, se conoce que el afio 1619 ya se
originG un tipo de impuesto, el mismo que era para mantener a la poblacion urbana de
Cuenca y se lo entregaba a las autoridades, época en la cual empiezan a presentarse los

mestizos, quienes terminaron ocupando el espacio de indios y europeos.

El incremento econémico de Paute se origind debido a la extraccion de la cascarilla,
posteriormente se dio la crisis que se presentd a mediados del siglo XX cuando las
haciendas productoras de cafia fueron lotizadas y vendidas. Esta venta atrajo
compradores de diversos origenes que se asentaron en las laderas y formaron los pueblos
que actualmente existen. En el afio de 1960 se realiz6 la construccion de la presa Daniel

Palacios en Amaluza.

En el afio de 1993 sufren el desastre de la Josefina, en el cual se tapono el rio Paute
durante un mes, provocando problemas econémicos, los mismos que fueron superados

después de algunos afios.

La economia ha sufrido varios cambios asi como también los cambios en su poblacion,

los mismos que, siguen modificandose a lo largo de los afios, actualmente se conoce que,
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los sembrios de cafia de azucar han sido sustituidos por los de flores. Factores que

influyen directamente en la economia local y atrae trabajadores.

Fuente: GAD Municipal Cantén Paute, Bandera

Fuente: GAD Municipal Cantén Paute, Escudo
1.2. REFERENCIA GEOGRAFICA Y DEMOGRAFICA
El Canton Paute se encuentra localizado en la Provincia del Azuay, en el sector Oriental
a 42 Km de la Ciudad de Cuenca y tiene una extension de 271 Kmz2, a una altura de
2.700 m.s.n.m (metros sobre el nivel del mar). EI Canton Paute fue fundado el 26 de
Febrero de 1860, cuenta con 25.494 habitantes de acuerdo al Gltimo censo realizado por

el INEC (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos) en el afio 2010.

Este Canton cuenta con la cabecera cantonal y 7 parroquias, las mismas que son:
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Paute (Urbana)
San Cristébal
Bulan

El Cabo
Dugdug
Chican

Tomebamba
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Limites

Norte: Cantones Guachapalay Sevilla de Oro

Sur:  Canton Gualaceo

Este: Cantdn Sevilla de Oro y Provincia de Morona Santiago

Oeste: Canton Guachapala

ON PARROQUIAL DEL CANTON PAUTE]
1 7 B : : ;
. .u(é‘ ‘l-ﬂt-c

s AV 4

4%

SIMBOLOGIA
Il zonAURBANA
RED VIAL ESTATAL
| ] umite PaRROQUIAL

Fuente: INEC 2009, Elaborado por SENPLADES 2011 Mapa GAD Municipal del
Canton Paute, 2011
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1.3. MISION

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar; ser el facilitador de los servicios
a la comunidad, para la realizacion de las aspiraciones sociales, ecoldgicas,
econdmicas, productivas, culturales, turisticas y deportivas en un ambiente
de calidad y de realizacion humana, transparente, con talento humano
capacitado y competitivo para el eficiente servicio ptblico.!

La misién descrita por parte del GAD Municipal del Canton Paute se basa
fundamentalmente en ser una entidad que realice la debida gestion para ofrecer un
excelente servicio publico a la comunidad logrando superarse en los todos los &mbitos,
siendo estos econdmicos, sociales, turisticos, etc., cumpliendo con lo dispuesto en la
Constitucion y en el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion.

En este caso el desarrollo de un manual de procesos tiene como objeto presentar una
propuesta que le permita al GAD Municipal del Canton Paute contar con una normativa

que agilice el proceso en la prestacion de sus servicios.

1.4. VISION

El Gobierno Municipal del Cantén Paute, serd una institucion de gestion,
constante facilitador de los servicios integrales, agiles, oportunos y de
Optima calidad urbana y rural del Cantén, mediante la participacion
ciudadana, contando con un recurso humano eficiente, eficaz y
comprometido con el desarrollo social, educativo, cultural, turistico,
productivo y deportivo, mediante técnicas de mejoramiento continuo y
practicas del buen vivir ciudadano.?

El Municipio de Paute quiere llegar a ser una institucion que actie como facilitador en la
prestacion de servicios publicos de calidad, que ayuden al mejoramiento del cantén
considerando la participaciéon ciudadana, mediante recursos humanos eficientes que

ayuden al desarrollo y mejoramiento continuo del Cantén.

! GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE, Resolucién A-GADMP-2012-0025 Estructura
Administrativa Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Paute, Paute -
Ecuador, noviembre de 2012, p.10.

2 Idem, p. 10.
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Retomando el tema sobre la elaboracion del manual de procesos, podemos relacionarlo
con la vision de la institucion que pretende fortalecer los procesos y de esta manera se
pueda ofrecer servicios integrales de manera oportuna y eficiente.

1.5. OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

1.5.1. OBJETIVOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A continuacion enunciamos algunos de los objetivos del GAD Municipal del Canton
Paute que se relacionan con el tema de investigacion y que constan en la Estructura

Administrativa Funcional aprobada en octubre del 2012, en el Articulo 9.

b) Planificar el desarrollo cantonal mediante la participacion de los distintos
actores politicos, sociales y técnicos de la entidad,;

c) Planificar el desarrollo fisico y urbano del Cantén, mediante la
implementacion de planes de construccién, mantenimiento, aseo,
embellecimiento y reglamentacion del uso de caminos, calles, parques,
plazas y demas espacios publicos;

k) Dotar a la poblacion de sistemas de agua potable y alcantarillado; y
alumbrado publico y servicios de cementerios, camal y mercados y
establecer sistemas de recoleccidn, procesamiento o utilizacion de
residuos;

I) Regular y controlar el uso de la via publica, las construcciones y el
funcionamiento de locales industriales, comerciales y profesionales; la
calidad, elaboracion, manejo y expendio de viveres para el consumo
publico, la habilitacion de accesos, medios de circulacion e instalaciones
adecuadas para personas con discapacidades, la venta en espacios y vias
pUblicas de toda obra artistica literaria, musical o cientifica.?

¥ GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE. Op. Cit. p.10.
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1.5.2. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

En la Estructura Organica Funcional que se encuentra vigente desde octubre del 2012,
no se establece la mision, vision y objetivos de la Unidad de Planificacion. A
continuacion se cita aquellos constantes en el Estatuto Organico del Gobierno Municipal

del Canton Paute que estuvo vigente hasta septiembre del 2012.

a) Formular y mantener el Plan de Desarrollo Local y el Plan de Desarrollo
Fisico y Urbano, realizar el control urbano.

Este objetivo tiene una relacién directa con el literal ¢) de los objetivos municipales
antes citados, en el cual se sefiala la importancia del control urbano en el Canton, ya que
es responsabilidad directa de la Unidad de Planificacion del Desarrollo y Servicios
Bésicos el elaborar los Planes de Desarrollo. Sin embargo actualmente el GAD
Municipal de Paute no cuenta con el Plan de Ordenamiento Territorial ya que el mismo

se encuentra en ejecucion.

b) Mantener actualizado los catastros de los predios urbanos y rurales y el
valor de la propiedad.

La Unidad de Planificacion del GAD Municipal del Cantén Paute, a través de su
Departamento Avallos y Catastros debera actualizar los catastros de los predios urbanos
y rurales y el valor de la propiedad cada dos afios, de acuerdo con lo estipulado en el
Art. 139 del Coddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.
c) Dotar los servicios de agua potable y alcantarillado.

El Municipio sera el encargado de proveer el servicio de agua potable y alcantarillado a
la comunidad del Cantén, manteniendo en buenas condiciones los sistemas de

alcantarillado y fuentes abastecimiento de agua para el consumo humano.

d) Ejecutar las obras publicas locales proyectadas de acuerdo a los planes
de desarrollo fisico cantonal y de los planes reguladores de desarrollo
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urbano; las que interesen al vecindario y las necesarias para el Gobierno
Municipal.

El Unidad de Planificacion del GAD Municipal del Cantén Paute, a través de su
Departamento de Obras Publicas debera elaborar y programar el Plan de obra en base a

los requerimientos de los Planes de Desarrollo Fisico Cantonal.

e) Fortalecer el desarrollo ambiental mediante la proteccion del patrimonio
natural del Cantén, reduciendo los niveles de contaminacion vy
potenciando su ornato.

El Municipio se encargara de la elaboracion de planes y proyectos que tengan como
objeto la prevencion y control de la contaminacion ambiental, ademas de que establecera

programas de concientizacion a la ciudadania sobre la proteccion ambiental.

f) Clasificacion, recoleccion, depdsito y procesamiento de los residuos
solidos generados por las actividades diarias de los habitantes del
Canton.

Se debera establecer normas de administracion de los desechos sélidos y establecer
programas de rutas de recoleccion, volumenes y frecuencias, que contribuyan en

beneficio del Cantoén.

g) Administrar las plazas, mercados, camal y cementerio con eficiencia,
eficacia y transparencia.’

Mediante su administracion el Municipio debe controlar el expendio de los productos en
plazas y mercados, prestar servicios de camal en buenas condiciones para el consumo

humano y ofrecer un servicio de exhumacion e inhumacion a la comunidad del Cantén.

* GAD MUNICIPAL DEL CATON PAUTE, Ordenanza del Estatuto Organico del Gobierno Municipal
del Cantén Paute, Paute— Ecuador, noviembre de 2009, p. 23.
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1.5.3. RELACION DE LOS OBJETIVOS DEL BUEN VIVIR

De acuerdo a lo estipulado en la Constitucion de la Republica del Ecuador, aprobada en
el afio 2008, en el Titulo VI Régimen de Desarrollo, Capitulo Segundo Planificacion

Participativa para el Desarrollo en el articulo 279 se determina que:

El sistema nacional descentralizado de planificacion participativa organizara
la planificacion para el desarrollo. El sistema se conformaré por un Consejo
Nacional de Planificacion, que integrara a los distintos niveles de gobierno,
con participacion ciudadana, y tendra una secretaria técnica, que lo
coordinara. Este consejo tendra por objetivo dictar los lineamientos y las
politicas que orienten al sistema y aprobar el Plan Nacional de Desarrollo, y
sera presidido por la Presidenta o Presidente de la Republica. Los consejos
de planificaciéon en los gobiernos auténomos descentralizados estaran
presididos por sus maximos representantes e integrados de acuerdo con la
ley. Los consejos ciudadanos seran instancias de deliberacion y generacion
de lineamientos y consensos estratégicos de largo plazo, que orientaran el
desarrollo nacional .’

De acuerdo al articulo 280.

El Plan Nacional de Desarrollo es el instrumento al que se sujetaran las
politicas, programas y proyectos publicos; la programacion y ejecucion del
presupuesto del Estado; y la inversion y la asignacion de los recursos
publicos; y coordinar las competencias exclusivas entre el Estado central y
los gobiernos autbnomos descentralizados. Su observancia serd de carécter
obligatorio para el sector publico e indicativo para los demas sectores.®

El Gobierno Nacional tiene como objetivo articular las politicas publicas con la gestién
y la inversion publica. El organismo regulador es la Secretaria Nacional de Planificacion
y Desarrollo (SENPLADES) mediante el Plan Nacional de Desarrollo, denominado Plan
Nacional para el Buen Vivir 2009 — 2013.

El Plan cuenta con 12 Estrategias Nacionales; 12 Objetivos Nacionales, cuyo

cumplimiento permitira consolidar el cambio para el Buen Vivir. Este Plan fue

> ASAMBLEA CONSTITUYENTE, Constitucién de la Republica del Ecuador, Quito- Ecuador,
septiembre de 2008, p. 137.
® Idem., p. 137.
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elaborado por la SENPLADES en su condicion de Secretaria Técnica del Sistema
Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa, conforme Resolucion No.CNP-
001-2009 el 05 de Noviembre de 2009 y presentado por el Presidente Rafael Correa

Delgado, para conocimiento y aprobacion en el Consejo Nacional de Planificacion.

A continuacién detallamos los objetivos que se relacionan con la prestacion de servicios

del GAD Municipal del Canton Paute y la ejecucion de sus actividades:

a. Auspiciar la igualdad, la cohesion y la integracion social y territorial en
la diversidad.

Estamos comprometidos en superar las condiciones de desigualdad y

exclusion, con una adecuada distribucion de la riqueza sin discriminacion de

sexo, etnia, nivel social, religion, orientacion sexual ni lugar de origen.

Queremos construir un porvenir compartido sostenible con todas y todos los

ecuatorianos. Queremos lograr el buen vivir.

Es un deber del GAD Municipal del Canton Paute promover la igualdad a todos los

ciudadanos, mediante la prestacion equitativa de sus servicios y atencion al cliente.

c. Mejorar la calidad de vida de la poblacién.

Buscamos condiciones para la vida satisfactoria y saludable de todas las
personas, familias y colectividades respetando su diversidad. Fortalecemos
la capacidad puablica y social para lograr una atencidén equilibrada,
sustentable y creativa de las necesidades de ciudadanas y ciudadanos.

El Municipio ayuda a mejorar la calidad de vida de la poblacién de Paute mediante la

atencion equitativa a todos los ciudadanos.

g. Construir y fortalecer espacios publicos interculturales y de encuentro
coman.

Construimos espacios publicos seguros y diversos que nos permitan eliminar

las discriminaciones. Contribuimos a que florezcan todas las culturas, las

artes y la comunicacion como derechos y posibilidades para establecer

didlogos diversos y disfrutar el uso creativo del tiempo libre.
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El GAD Municipal de Paute promueve la construccion y fortalecimiento de todas la
culturas a traves de eventos culturales que permiten el encuentro de la comunidad y

espacios publicos para uso del publico en general.

k. Construir un Estado Democratico para el Buen Vivir

Construimos un Estado cercano y amigable que planifica y coordina sus
acciones de manera descentralizada y desconcentrada. Promovemos la inversion
publica para alcanzar la satisfaccion de las necesidades humanas con servicios
publicos de calidad. Se trata de construir la sociedad del buen vivir en la cual se
reconozca las diversidades y se vele por el cumplimiento de los derechos
ciudadanos.’

Con la construccién de obras de interés social y entrega de servicios publicos de calidad
se contribuye al cumplimiento de los objetivos del buen vivir planteados por el

Gobierno Nacional.

1.6 ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion se presenta la Estructura Organica del GAD Municipal del Paute, de
acuerdo a lo estipulado en el Art. 338 del COOTAD (Cédigo Organico de Organizacién
territorial, Autonomia y Descentralizacion) en la cual se indica que todo Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal contara con una estructura organica, la misma
tendra la estructura administrativa minima requerida para el cumplimiento de sus fines y
el ejercicio de sus competencias y la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las

competencias de cada nivel de gobierno.

’ SENPLADES SECRETARIA TECNICA DEL SISTEMA NACIONAL DESCENTRALIZADO DE
PLANIFICACION PARTICIPATIVA, Resolucién No. CNP-001-2009 Plan Nacional para el Buen Vivir
2009 — 2013, Quito — Ecuador, noviembre de 2009, p. 73-87.
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1.7 FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1.7.1 FUNCIONES

En el Art. 54 del COOTAD, se especifican las funciones de los gobiernos
descentralizados municipales, los mismos que detallamos a continuacién considerando

los literales que tienen relacion con el tema de investigacion.

c. Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual
determinara las condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion,
division o cualquier otra forma de fraccionamiento de conformidad con
la planificacion cantonal, asegurando porcentajes para zonas verdes y
areas comunales;

Con el Plan de Desarrollo Cantonal podemos definir cuéles son las areas especificas o

destinadas para las diferentes actividades y asi asegurar la seguridad de la poblacién.

21



e. Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento
territorial y las politicas publicas en el ambito de sus competencias y en
su circunscripcion territorial, de manera coordinada con la planificacion
nacional, regional, provincial y parroquial, y realizar en forma
permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de las metas establecidas;

El GAD Municipal de Paute no cuenta con un Plan de Ordenamiento Territorial, el

mismo se encuentra en proceso de aprobacion.

f. Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucién y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y
construir la obra publica cantonal correspondiente, con criterios de
calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad, interculturalidad,
subsidiariedad, participacién y equidad,;

El GAD Municipal del Canton Paute cubre las necesidades basicas de los ciudadanos,
mediante la construccion de obras publicas y prestacion de servicios publicos para el
beneficio de la comunidad. Para lo cual cuenta con ingresos propios y el Gobierno

Nacional también asigna parte de sus ingresos para contribuir a estas mejoras.

I. Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los
que no exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de
gobierno, asi como la elaboracion, manejo y expendio de viveres;
servicios de faenamiento, plazas de mercado y cementerios;

Es funcion de GAD Municipal del Cantén Paute, proporcionar servicios para satisfacer
las necesidades colectivas de los ciudadanos del cantén, siempre que estas no estén bajo

la funcion de otras empresas del gobierno.

m. Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera
particular, el ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en €l, la
colocacion de publicidad, redes o sefializacion;
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0. Regular y controlar las construcciones en la circunscripciéon cantonal,
con especial atencion a las normas de control y prevencion de riesgos y
desastres.®

Estos dos articulos hacen referencia a las ordenanzas del Municipio, en el cual se
estipula que se puede regular el uso de los espacios publicos para que los usuarios
puedan tener un espectaculo con todas las garantias, asi como también la regulacion de

construcciones en todo el Canton.

1.7.2 COMPETENCIAS

En el Art. 55 del COOTAD, se especifican las competencias exclusivas de los gobiernos
autonomos descentralizados municipales. Los mismos que detallamos a continuacion

considerando los literales que tienen relacion con el tema de investigacion.

a. Planificar, junto con otras instituciones del sector pablico y actores de la
sociedad, el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes
de ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion
nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y
la ocupacidn del suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad
y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

Es indispensable para todo Canton contar con un plan de desarrollo cantonal ya que se
define las areas que son para ocupacién forestal, agricola, y para la construccion;
estableciendo especificamente cual es la actividad para cada sector y se puede regular
de acuerdo a las normas y ordenanzas que se van creando para beneficio de la

colectividad.

b. Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén;

® MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS,
COOQOTAD Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon — 1ra. Edicion,
Editorial V&M Gréficas, Quito — Ecuador, 2011, p. 39-40.
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El' Municipio debe definir el uso del suelo ya que previamente se analiza las
caracteristicas del suelo para poder determinar su uso, como por ejemplo establecer

cuales son las areas aptas para la construccion, industria, entre otros.

d. Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion
de aguas residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de
saneamiento ambiental y aquellos que establezca la ley;

Mediante su administracién el Municipio bebe dotar a todos los ciudadanos de los

servicios basicos.

e. Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas
y contribuciones especiales de mejoras;

El GAD Municipal del Canton Paute puede emitir ordenanzas para modificar tasas y
tarifas de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion, en la cual se establece que el valor

impuesto debe tener relacion con los costos incurridos.

i. Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.’

El elaborar y regular los predios de los usuarios ayuda a mantener regularizado la
compra y venta de los mismos, ya que se mantiene un control sobre las actualizaciones
de los datos de los propietarios, transferencias de los predios y regulacion de las areas

para las lotizaciones y desmembraciones.

° MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS. Op.
Cit. p. 41.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Paute, actualmente
cuenta con una Estructura Administrativa Funcional, la cual fue aprobada en Octubre del
2012 vy detalla el perfil y las principales funciones de cada puesto de trabajo, sin
embargo a nivel general existe una inadecuada estructura de procesos lo que impide que
se establezcan las actividades que debe realizar cada uno de los funcionarios de manera

especifica mediante un proceso sistematico.

Adicionalmente la institucion en su mayoria tiene establecidos los costos por los
servicios prestados en el Departamento de Planificacion en base al valor del salario
basico unificado vigente, sin tomar en cuenta los costos incurridos en el mismo y de
igual manera la duracion de los trdmites realizados por el Municipio de Paute no son
evaluados y como efecto la instituciébn muestra una imagen de desorganizacion, poca

coordinacion entre los departamentos y por ende descontento por parte de los usuarios.

El Departamento de Planificacion tiene un manejo poco eficiente en el proceso de sus
tramites, siendo esto perjudicial para el desarrollo de las actividades diarias
convirtiéndose en un problema, dificultando los tiempos de entrega de los procesos y
claramente eso induce a que se duplique las actividades y el proceso se vuelva
ineficiente. Con la duplicidad de funciones se generan costos adicionales, motivo por el
cual la institucion desconoce los costos generados reales en cada uno de los procesos.

La recaudacion de los ingresos del GAD de Paute en el afio 2012 se encuentra

distribuido de la siguiente manera:

v" Ingresos asignados por el Estado  62%

v" Ingresos de recursos propios 38%

25



Los ingresos obtenidos por parte del Gobierno Central representan el 62% del total de
los ingresos, los mismos que se encuentran asignados de acuerdo al Art. 198 del
COOTAD mientras que el 38% pertenece a los ingresos por recursos propios, dentro de
los cuales consideramos a: Tasas y Contribuciones, Venta de Bienes y Servicios, Renta
de Inversiones y Multas, otros Ingresos y Venta de Activos no Financieros.

2.2 FUNDAMENTACION LEGAL

A continuacion se citan las disposiciones legales pertinentes, en relacién con el trabajo
de investigacion. Estas disposiciones son rectoras de la actividad de los Gobiernos

Autonomos Descentralizados, por lo que su cumplimiento es mandatorio y obligatorio.

v Constitucion de la Republica del Ecuador

En la Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada el 20 de Octubre del 2008 de
acuerdo al Registro Oficial No. 449, en el Titulo V Organizacion Territorial del Estado,
Capitulo Primero Principios Generales, Articulo No. 238 consagra la autonomia

econdmica y administrativa de los municipios.

Art. 238

Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera [...]

Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos

provinciales y los consejos regionales. ..

La autonomia politica es la capacidad de establecer normas de caracter obligatorio
dentro de sus competencias y sancionar el incumplimiento, mientras que la autonomia

econdmica es la capacidad de decidir sobre su presupuesto; y autonomia administrativa

10 ASAMBLEA CONSTITUYENTE, Constitucién de la Republica del Ecuador, Quito - Ecuador,
septiembre de 2008, p. 121.
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es la capacidad de organizacion y ejecucion de sus funciones y competencias de acuerdo

a la realidad geografica y economica.

v Ley Organica: Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion

Como fundamentacion legal se toma en consideracion la Ley Organica del COOTAD,
publicada en Octubre del 2010, ya que regula a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, dentro de los que se considera a los Municipios.

A continuacion enunciamos los articulos del COOTAD, bajo los cuales se rige el GAD

Municipal del Cantdn Paute.

En el Capitulo Tercero se habla expresamente de los Gobiernos Auténomos

Descentralizados Municipales y considerando a los siguientes articulos:

Articulo 53

Naturaleza juridica

Los gobiernos auténomos descentralizados municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera [...J"

En este articulo se sustenta lo dispuesto en la Constitucién de la Republica del Ecuador,
en la cual detallamos que los Gobiernos Autonomos Descentralizados tienen

independencia tanto administrativa como economica.

Articulo 139

Ejercicio de la competencia de formar y administrar catastros
inmobiliarios

La formacion y administracion de los catastros inmobiliarios urbanos y
rurales corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados
municipales, los que con la finalidad de unificar la metodologia de manejo y
acceso a la informacion deberdn seguir los lineamientos y parametros
metodoldgicos que establezca la ley. Es obligacién de dichos gobiernos

X MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS. Op.
Cit. p. 39.
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actualizar cada dos afios los catastros y la valoracién de la propiedad urbana
yrural [...]%

Los catastros estan constituidos por bienes inmuebles como terrenos, edificios, casas,
entre otros ya sean de propiedad publica o privada y es competencia del GAD Municipal
del Canton Paute actualizar los catastros de su territorio cada dos afios para cumplir con
lo dispuesto en la ley, dentro del cual se realiza un registro administrativo en el que
consta el nombre del propietario, valor del inmueble, su uso, clave catastral y a su vez el

Municipio cobra por la emision de estos certificados.

Articulo 185

Impuestos municipales

Los gobiernos municipales y distritos autbnomos metropolitanos, ademas de
los ingresos propios que puedan generar, seran beneficiarios de los
impuestos establecidos en la ley [...].**

Dentro del COOTAD, se estable la Facultad Tributaria con la que cuentan los Gobiernos
Autonomos Descentralizados en la que se expresa que podran crear, modificar

mediantes ordenanza las tasas, siendo estos impuestos municipales que se consideran

ingresos para los GADM, siempre que estos estén contemplados en la ley.

Articulo 186

Facultad tributaria

Los gobiernos municipales y distritos metropolitanos auténomos podran
crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras generales o especificas, por el
establecimiento o ampliacién de servicios publicos que son de su
responsabilidad, el uso de bienes o espacios publicos, y en razon de las obras
que ejecuten dentro del &mbito de sus competencias y circunscripcion, asi
como la regulacién para la captacion de las plusvalias [...].**

La Faculta Tributaria con la que cuenta el GADM del Canton Paute le ha permito tener
independencia econémica como lo estipula el articulo antes citado, el cual consisten en

emitir ordenanzas que acuerden crear, modificar, exonerar o suprimir tasas, tarifas, etc.

12
Idem., p. 82.
¥ MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS. Op.
Cit. p. 98.
% |dem., p.98
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Como ejemplo tenemos la Ordenanza emitida en el afio 2012, la misma que norma la
organizacion, funcionamiento y control de los mercados del Canton Paute en que se

estable las tarifas y sistemas de recaudacion.

Articulo 192

Monto total a transferir

Los gobiernos autonomos descentralizados participaran del veintiuno por
ciento (21%) de ingresos permanentes y del diez por ciento (10%) de los no
permanentes del Presupuesto General del Estado [...]."°

Se considera Gobiernos Auténomos Descentralizados a: Consejos Provinciales,
Municipios y Distritos Metropolitanos, y Juntas Parroquiales. Motivo por el cual este
articulo distribuye esa participacién del 21% de los Ingresos Permanentes y 10 % de los

Ingresos No Permanentes de la siguiente forma:

Consejos Municipales 27%
Municipios y Distritos Metropolitanos 67%

Juntas Parroquiales 6%

Es importante indicar que la distribucién del 67% para los Municipios y Distritos
Metropolitanos en el afio 2012 fue de $1°640,900.00 segun la fuente del Ministerio de

Finanza y se distribuyen de acuerdo a la siguiente ponderacion:

Tamafio de la poblacion 10%
Densidad poblacional 13%
Necesidades bésicas insatisfechas 50%
Logros en mejoramiento de los niveles de vida 5%
Capacidad fiscal 6%
Esfuerzo administrativo 6%
Cumplimiento de metas 10%
TOTAL 100%

15 MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS. Op.
Cit. p. 100.
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Articulo 338

Estructura administrativa

Cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el
ejercicio de sus competencias y funcionara de manera desconcentrada [...].*°

El GADM del Cantén Paute considerando el articulo antes citado, emitido la ordenanza

publicada en Octubre del 2012, sobre la Estructura Administrativa Funcional del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Paute para cumplir con lo

estipulado en la ley, sin embargo esta estructura administrativa publicada es la minima

indispensable.

Procedimientos Administrativos

Articulo 391

Procedimientos administrativos internos

Los consejos regional o provincial, el concejo metropolitano o municipal y
la junta parroquial rural, regularan los procedimientos administrativos
internos observando el marco establecido y aplicando los principios de
celeridad, simplicidad y eficacia [...]."’

El GADM del Cantén Paute a pesar de contar con una estructura administrativa, no

cuenta con procedimientos administrativos internos definidos por escrito, ya que la

Estructura Administrativa Funcional detalla simplemente las principales funciones que

tiene cada cargo.

Tasas Municipales y Metropolitanas

Articulo 566

Objeto y determinacion de las tasas

Las municipalidades y distritos metropolitanos podran aplicar las tasas
retributivas de servicios pablicos que se establecen en este Codigo [...].

A tal efecto, se entendera por costo de produccion el que resulte de aplicar
reglas contables de general aceptacion, debiendo desecharse la inclusion de
gastos generales de la administracion municipal o metropolitana que no
tengan relacion directa y evidente con la prestacion del servicio [...].*2

® MINISTERIO DE LA COORDINACION POLITICA Y GOBIERNOS DESCENTRALIZADOS. Op.
Cit. p. 144-145.
7 Idem., p. 158.
'8 |dem., p.211.
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De igual manera el inciso anterior hace referencia a la autonomia econdémica con la que
cuentan los GADM, pero en este articulo se establece que dichas tasas seran en relacién
a los costos directos que se generen por la prestacion de los servicios publicos, siempre
que estos no sean servicios esenciales destinados a satisfacer necesidades colectivas ya

gue en este caso las tasas podran tener un costo inferior.

Como se habia mencionado antes para legalizar dichas tasas, se debe emitir la respectiva

ordenanza.
2.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS
2.3.1 CONCEPTO

Los manuales administrativos o manuales de procedimientos son documentos en los
cuales se detallan de manera sistematica y ordenada los procesos que se realizan en una

empresa.
A continuacion se detalla los conceptos enunciados por varios autores:

Los manuales administrativos son técnicas que sirven como medios de
comunicacion y tienen como finalidad sefalaren forma ordenada y
sistemética la informacién acerca de las funciones, los procesos y las
actividades de la organizacion [...]

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemética
informacion acerca de la arquitectura organizacional y sus funciones, con el
proposito de incrementar la calidad en la ejecucion y simplificar el trabajo.*

La finalidad de los manuales administrativos es facilitar el trabajo, mediante la ejecucion
de actividades de manera eficiente, optimizando los recursos de la institucion. El

siguiente autor explica que los manuales administrativos son necesarios en una empresa

¥ MUCH, Lourdes, Fundamentos de Administracién: Casos y Préacticas — 2da Edicién, Editorial Trillas,
Cuidad de México — México, 2011, p.127.
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indistintamente de su tamafio, por lo que también se debe establecer los niveles de

jerarquia para limitar su interdependencia, responsabilidades y obligaciones.

[...Jtoda empresa sin importar su tamafio desde las macro empresas
multinacionales hasta las micro o fami-empresas, debe disponer de una
herramienta que le permita ejercer control y tomar determinaciones sobre el
cumplimiento de las tareas y las responsabilidades de sus colaboradores; asi
mismo, que le sirva para determinar las lineas jerarquicas de dependencia o
interdependencia para que, aparte de las funciones y responsabilidades
especificas individuales se puedan realizar coordinacién y trabajo en equipo
que conlleve al desarrollo y consolidacion de las ejecuciones y proyecciones
empresarias.?

2.3.2 OBJETIVOS

Los objetivos de los manuales administrativos se basan en definir cuales son los

propdsitos de implementar los manuales en una organizacion, a continuacion detallamos

los objetivos de mayor relevancia:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Proporcionar informacion basica sobre la administracion de la organizacion.

Ayudar en la induccién del puesto, instruccion y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos
necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general.
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Facilitar las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada

area integrante de la organizacion

% GOMEZ William, Practicas Empresariales - 1ra. Edicién, Editorial Ecoe, Bogota — Colombia, 2012,
p.39.
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i) Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

2.3.3 IMPORTANCIA

Los manuales administrativos son considerados uno de los elementos mas eficientes,
debido a que ayudan en el aprendizaje de un procedimiento especifico y a su vez
proporciona la orientacion precisa al personal dentro de una empresa, son una fuente de

informacion que mejora el desempefio de las actividades.

Considerando que en toda organizacion debe existir una normativa, los manuales de
procesos son relevantes para la ejecucion de una actividad especifica, departamento o
area, sea esta privada o publica. Los manuales administrativos se consideran un
instrumento que permite el funcionamiento de la institucién, por medio de estructuras,
objetivos, politicas, los cuales determinan las responsabilidades de cada funcionario,

detallando los procedimientos y normas para lograr mayor eficiencia.

Por lo que constituye una herramienta practica de soporte para la organizacion y
comunicacion, que contiene informacidn ordenada y sistematica de los procesos, en la
cual se establecen los objetivos, politicas y procedimientos de la institucion para lograr

una mejor administracion.

Los manuales administrativos son importantes dentro de una organizacién ya que
describen las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se deben seguir dentro de una organizacion y la secuencia ldgica de
cada una de las actividades, permitiendo evaluar al personal y acrecentando la eficiencia

de los procesos.
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2.3.4 CLASIFICACION

A continuacién se detalla la clasificacion de los manuales administrativos, en los que

constan los tipos de manuales que comunmente de utilizan en una institucion.

A. Por su Contenido.

1. Manual de Historia
Contiene informacién sobre todo la historia de la empresa, desde su origen
hasta la actualidad, en el que se detalla su crecimiento, logros,
administracion, etc.

2. Manual de Organizacion
El manual de organizacién tiene como objetivo determinar las funciones de
los puestos de acuerdo a la estructura organizacional.

3. Manual de Politicas
Son manuales que establecen la normativa bajo la cual se basan todas las
actividades.

4. Manual de Procedimientos
Este manual proporciona los procesos que debe desarrollar en cada puesto,
actuando como una medida de control sobre los procedimientos
administrativos.

5. Manual de Contenido Multiple
Un manual de contenido mdltiple puede ser la combinacion de dos o mas
manuales.

B. Por su Funcién Especifica

Esta clasificacion hace referencia a una funcion especifica dentro de la
organizacion.

1. Manual de Produccion
Detalla el proceso de fabricacion.

2. Manual de Ventas
Esta direccionado al personal de ventas en el cual se detalla las politicas,
procedimientos y controles en los cuales se deben guiar.

3. Manual de Compras
Se define las funciones para el proceso de compra.

4. Manual de Finanzas
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Define las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion, las instrucciones especificas para personas involucrado.

Manual de Contabilidad
Este manual puede contener la funcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, el manejo de registros y el control de la elaboracion de
informacion financiera.

Manual de Créditos y Cobranzas
Determina los procedimientos y normas de esta actividad.

Manual de Personal
Los manuales de personal pueden contener aspectos como: el reclutamiento,
seleccion y administracion del personal, entre otros.

Manual Técnico
Detalla los principios y técnicas de una funcién operacional determinada.

Manual Instructivo
Este manual detalla las labores, los procesos de un puesto en particular, son
comunmente més detallados que un manual de procedimientos.

. General

Manual General de Organizacion
Define la estructura funcional, este es el producto de la planeacion
organizacional.

Manual General de Procedimientos
Contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman
en un organismo social, con el objetivo de uniformar la forma de operar.

Manual General de Politicas

Se detalla las politicas generales que establecen lineas de guia, el marco
dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones
generales.

. Especifico

Manual especifico de reclutamiento y seleccion

Contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion del
personal en una organizacion.

Manual Especifico de Auditoria Interna

Agrupa los lineamientos e instrucciones de aplicacion especifica a la
auditoria interna particularmente en este caso.
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3. Manual Especifico de Politicas de Personal
Define las politicas de una area especifica de la organizacion, sefialando las
guias respecto al personal.

4. Manuel Especifico de Procedimientos de Tesoreria
Son procedimientos de un area especifica de la organizacion, detallando las
actividades del departamento en forma ordenada de acuerdo a su
importancia.”*

E. Sector Publico

Dentro de esta clasificacion también se incluyen a los Manuales Administrativos del
Sector Puablico, los cuales se rige a la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o
Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos publicado en Marzo de
2006, el mismo que fue emitido por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico SENRES, organismo técnico
Rector de la Administracion de los Recursos Humanos, las Remuneraciones y el

Desarrollo Institucional, de las entidades, organismos y empresas publicas.

2.3.5 ELABORACION

Los manuales de procesos pueden tener la siguiente estructura.

Manual de procedimientos
1. Indice
2. Introduccion
2.1 Objetivos del manual
2.2 Alcance
2.3 Como usar el manual
2.4 Revisiones y Recomendaciones
3. Organigrama
3.1 Interpretacion de la estructura organica.
-Sistemas de organizacion (linea, funcional, etc.)
-Tipo de departamentalizacion (geogréfica, por producto, etc.).
-Amplitud de la descentralizacion y centralizacion.
-Relacion entre el personal con autoridad de linea y asesoria.

2 KRAUSS, Duhalt, Clasificacion de Manuales, Recuperado el 01 de Abril de 2013, de:
http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/clasificacion_13.html
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4. Gréficas

4.1 Diagramas de flujo

5. Estructura procedimental

5.1 Descripcion narrativa de los procedimientos

6. Formas

6.1 Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas)
6.2 Instructivos de las formas empleadas.”

Otro autor nos indica que los manuales de procesos abarcan la siguiente informacion.

Identificacién del procedimiento

Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Descripcion Genérica (objetivo)

Normas generales

Responsable de cada una de las actividades que lo integran
Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)
Descripcién de cada una de las actividades que lo integran.?®

NN E

Como se habia mencionado anteriormente las instituciones del estado cuentan con una
normativa que estipula bajo que pardmetros se debe elaborar sus manuales, teniendo
como resultado el siguiente esquema de acuerdo al Capitulo IV del Manual de Procesos
Articulo 17.

Nombre de la Unidad Administrativa
Producto

Volumen y Frecuencia

Tareas

Responsables

Tiempo Real

Tiempo de Demora.?*

NogakrowhpE

22 AMADOR, Juan, Manuales Administrativos, Recuperado el 03 de Abril de 2013, de:
https://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos.html

2 HERRERA, Haroldo, Manuales Administrativos, Recuperado 03 de Abril de 2013, de:
http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.html

% MRL MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES, Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o
Estatutos Orgéanicos de Gestion Organizacional por Procesos, Quito - Ecuador, 2006, p. 12.
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2.4 PROCESOS

2.4.1 CONCEPTO

Los procesos son conjunto de actividades, ejecutadas de manera sistematica bajo ciertas
normas Yy leyes, que por lo general son ejecutados en una organizacion para cumplir con
sus objetivos. Un proceso es un conjunto de tareas relacionada que utilizan recursos de
la organizacion para proporcionar resultados con finalidad de alcanzar los objetivos de la

institucion.

Un proceso es un conjunto de actividades que transforman o convierten uno
0 mas insumos en resultados [...] La palabra proceso viene del latin
processus que significa avance y progreso. Un proceso es el conjunto de
actividades interrelacionadas que se caracterizan por tareas particulares que
pueden o no implicar valor agregado, con la finalidad de obtener ciertos
resultados.?

2.4.2 OBJETIVOS

Al establecer procesos en una empresa se genera una mejor administracion. A

continuacién detallaremos los propoésitos que pretenden cumplir los procesos:

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

b) Simplificar fallas o errores

c) Evitar su alteracion arbitraria

d) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia;
e) El personal conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente

f) Reducir los costos al aumentar la eficiencia general

g) Facilitar las labores de auditoria

h) Entre otras ventajas

> MUCH, Lourdes. Op. Cit. p.98
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2.4.3 IMPORTANCIA

En la actualidad los procesos son la base operativa de una institucion, los mismos que
permiten relacionar las actividades de manera ldgica con el objetivo de describir cada
una de las actividades de un cargo especifico. Los procesos son herramientas de mejorar

y son utilizadas por todo tipo de empresas.

Considerando lo antes indicado, es significativo mencionar que los procesos en una
organizacion son relevantes y las empresas publicas especificamente se deben regir a la
Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestidn

Organizacional por Procesos que se encuentra en vigencia.

2.5 COSTOS

2.5.1 CONCEPTO

Los costos son valores que se generan en la prestacion de un servicio o fabricacion de un
bien, dentro de los cuales se detallan: Mano de Obra o Recursos Humanos, Materia
Prima o Recursos Materiales. Es decir son el valor monetario de los recursos que se

entregan, a cambio de bienes o servicios que se adquiere.

A continuacion citamos los conceptos de algunos autores:

Con el proposito de lograr una comprensién del término, puede decirse que
los costos representan todas aquellas erogaciones o desembolsos necesarios
para la produccion de un bien o la prestacién de un servicio, y constituyen
una herramienta una herramienta para una adecuada toma de decisiones en
pro de un beneficio futuro [...]

En este orden de idea, la contabilidad de costos es una rama de la

contabilidad general que registra, analiza, interpreta, acumula, asigna, evallia
y controla los costos de producir un bien (costo de produccién) o prestar un
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servicio (costo de prestacion de servicios) con el propésito de obtener
informacion que sirva para tomar e implementar decisiones estratégicas.?

Otro autor define a los costos como:

La contabilidad de costos proporciona informacién para la contabilidad
administrativa y para la contabilidad financiera. La contabilidad de costos
mide, analiza y reporta informacion financiera y no financiera relacionada
con los costos de adquisicion o uso de los recursos dentro de una
organizacion.?’

Los contadores definen el costo como un sacrificio de recursos que asigna
para lograr un objetivo especifico. Un costo (como los materiales directos o
publicidad) por lo general se mide como la cantidad monetaria que debe
pagarse para adquirir bienes o servicios. Un costos real es aquel que ya se ha
incurrido (un costos histérico o pasado), a diferencia de un costo
presupuestado el cual es un costo predicho o pronosticado (un costo
futuro).”®

2.5.2 OBJETIVOS

a) Determinar el costos de un servicio o producto

b) Establecer un control administrativo

c) Proveer informacion para facilitar la toma de decisiones

d) Proporcionar los instrumentos para desarrollar Gerencia Estratégica
e) Controlar la produccion de un servicio o producto

f) Lograr mayor eficiencia en la produccion

g) Determinar los recursos que intervienen en un proceso

® CUELLAR, Leonel y otros, Contabilidad un enfoque practico - 1ra. Edicién, Editorial Alfaomega
Colombiana, Bogoté - Colombia, 2012, p.211.

" HORNGREN, Charles y Otros, Contabilidad de Costos - 13ra. Edicion Editorial Person, Cuidad de
México — México, 2012, p.14.

%8 |dem., p. 27.
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2.5.3 IMPORTANCIA

Los costos tienen como objeto valorar el proceso de elaboracion de un servicio o
producto, obteniendo los costos unitarios y totales ayudando a medir, controlar y
planificar la produccion de un negocio.

La determinacién de los costos permite un adecuado manejo de informacion interna que
ayuda a evaluar el desempefio real y la planear los resultados esperados en el area
productiva de la empresa. La informacion de los costos que se genere es importante para
la toma de decisiones eficiente, motivo por el que los costos son relevantes para mejorar

la produccion.

2.5.4 CLASIFICACION

A continuacion detallamos la clasificacion de los costos de acuerdo al autor Leonel
Cuellar Diaz, en su libro Contabilidad un enfoque practico.

Al tratarse de toma de decisiones es importante considerar la adecuada clasificacion de
los costos, ya que la informacién que se suministre a través de esta servird para
determinar el costo de los productos, evaluar el desempefio, fijar el precio de aquellos y

proyectar los ingresos y los costos.

1. CLASIFICACION DE LOS COSTOS EN RELACION CON LA
PRODUCCION

COSTOS PRIMOS

COSTOS DE CONVERSION

@ >

CLASIFICACION DE LOS COSTOS EN RELACION CON EL
VOLUMEN

VARIABLES

FIJOS

MIXTOS

no

O w>

CLASIFICACION DE LOS COSTOS SEGUN LA CAPACIDAD DE
ASOCIACION

COSTOS DIRECTOS

COSTOS INDIRECTOS

w

© >
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4. CLASIFICACION DE LOS COSTOS EN RELACION CON LA
TOMA DE DECISIONES

A. COSTOS ESTIMADOS

B. COSTOS ESTANDAR.?

CASIFICACION DE LOS COSTOS PARA EL SECTOR PUBLICO

A pesar de existir varios tipos de costos, las entidades publicas no cuentan con una
clasificacion de costos que determine cuél es el método de costeo de los servicios
pablicos. En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Paute los
precios son establecidos mediante ordenanzas sin embargo la Gltima ordenanza que se

emitid y que se encuentra vigente es la Ordenanza No. 04 CCP del afio 2011.

De acuerdo a lo que estipula el Articulo 566 del COOTAD, se dice que las tasas
municipales se aplican por retribucion de servicios pablicos, considerando que el monto
tenga relacion con el costo de produccion de dicho servicio, sin tomar en consideracion
los gastos generales de la administracion que no tengan relacion directa y el Articulo
163 que indica que los Gobiernos Autobnomos Descentralizados generaran sus propios
recursos financieros, podemos determinar que los costos para el sector publico se

manejan bajo una normativa legal que difiere de los tipos de costos que existen.

> CUELLAR, Leonel y otros. Op. Cit. p. 218.
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CAPITULO III: SITUACION ACTUAL DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON
PAUTE

3.1 RECOLECCION DE LA INFORMACION

3.1.1 DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS/ PRODUCTOS

De acuerdo a la realidad del GAD Municipal del Canton Paute la Unidad de
Planificacion del Desarrollo y Servicios Puablicos como el departamento que compren
de: Regulacion y Control Urbano, Avallos y Catastros; y Estudios y Disefio de
Proyectos, a continuacion detallamos los servicios/ productos otorgados por cada uno de

estos departamentos.

UNIDAD DE PLANIFICACION

La Unidad de Planificacion cuenta con un total de 8 empleados, los mismos que se
encuentran distribuidos de la siguiente manera: el Director, la Asistente y 6 empleados

que se dividen en los siguientes departamentos:

A. REGULACION Y CONTROL URBANO Y RURAL
Cuenta con 1 empleado y sus servicios/ Productos son:
1) Permiso de Construccion Menor
2) Permiso para Construccion Mayor
3) Aprobacién de Planos
4) Subdivisiones o urbanizaciones
5) Permiso de Linea de Fabrica

6) Inscripcion de profesionales

B. AVALUOS Y CATASTROS
Cuenta con 4 empleados y sus servicios/ Productos son:
1) Certificado de Avallos y Catastro

2) Ingreso al catastro
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3) Egreso del catastro
4) Re avalud de la propiedad
5) Cambio de Dominio

6) No poseer bienes

C. ESTUDIOS Y DISENO DE PROYECTOS

Cuenta con 1 empleado y no tiene servicios/ Productos al publico

3.1.2 DECRIPCION DE LOS PROCESOS

En la Estructura Administrativa Funcional del GAD Municipal de Paute se detalla los
cargos que integran la Unidad Planificacion del Desarrollo y Servicios Publicos; y sus
perfiles y las principales funciones, sin embargo en la actualidad el Municipio no cuenta
con todo el personal para cada uno de los puestos por lo cual mas de un funcionario
realiza la funcion de dos puestos. Para poder determinar los procesos se realizd un
levantamiento de informacion de las actividades que cumple cada funcionario

determinando lo siguiente:

REGULACION Y CONTROL URBANO

1. Linea de Fabrica

a. Definicion de fecha para la coordinacion para la inspeccién

b. Realizacién de la inspeccion para poder otorgar el permiso

c. Verificacion de la informacién proporciona (escrituras levantamientos,
certificados)

d. Ingresar al sistema toda la informacion para poder realizar el pago del
permiso

e. Luego de haber recibido los comprobantes de pago se procede a entregar

la documentacion con el premiso respectivo.
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2. Permiso de Construccién Menor

a.

Recepcién de la documentacidn con todos los requisitos en caso de que
fuese hacer una casa de 40m2 se solicita al usuario que entregue una vista
que como va a quedar la fachada o la construccion.

Definicion de fecha para la coordinacion de la inspeccion

Realizar de la inspeccidn para poder otorgar el permiso

Elaboracion de formularios con las condicionantes y determinantes para
realizar la planificacion, construccion menor.

Ingresar al sistema toda la informacion para poder realizar el pago del

permiso

3. Permiso para Construccion Mayor

a.

=

-~ ® o O

Aprobada la linea de fabrica y con las observaciones requeridas

El profesional que presenta el plano debe estar registrado en el municipio
Recepcidn de la documentacidn con todos los requisitos que se requiere.
Definicion de fecha para la coordinacion de la inspeccion

Realizar de la inspeccion para poder otorgar el permiso

Ingresar al sistema toda la informacion para poder realizar el pago del

permiso

4. Aprobacion de Planos

Aprobada la linea de fabrica y con las observaciones requeridas

El profesional que presenta el plano debe estar registrado en el municipio
Recepcion de la documentacion con todos los requisitos que se requiere
Verificacion de la informacion proporciona (escrituras levantamientos,
certificados)

Revision de los planos arquitecténicos, de acuerdo a la linea de fabrica
despachada y a la normas de Arquitectura y Urbanismo ya sea
internacional y nacional.

Elaboracion de formularios con las condicionantes y determinantes para

realizar la planificacion, construccion mayor.
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g. Si el proyecto constara de 3 pisos en adelante la edificacion, se pide
estudios como (estructurales, sanitarios, electicos y en algunos casos hasta
ambientales)

h. Definicion de fecha para la coordinacion de la inspeccion

i. Realizar de la inspeccion para poder otorgar el permiso

5. Subdivisiones o urbanizaciones
a. Carpeta de documentacion de Linea de Fabrica
b. Planos del levantamiento topografico o Planimétrico del terreno (8 copias)
firmado por un Arquitecto profesional
c. Formulario de Lotizacion
d. Planos en formato digital si existe participacién Municipal

e. Carpeta

6. Inscripcion de profesionales
a. Solicitud de Tramite
b. Revisar documentos

c. Ingreso informacion

AVALUOS Y CATASTROS
1. Certificado de Avallos y Catastro
a. Ingreso de toda la documentacién.
b. Larevisa que el catastro este actualizado.
c. En caso de que no esté, se le manda a realizar un levantamiento
topografico del inmueble.
d. Se realiza la actualizacion de los datos en el sistema

e. Una vez actualizado, se emite al certificado
2. Ingreso al catastro

a. Verificar la escritura si son derechos y acciones 0 cuerpo cierto

(Registrada en la Registro de la Propiedad)
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b.

En caso de ser derechos y acciones el predio del primer duefio no podra
realizar ninguna actualizacion, con los datos del nuevo propietario por ser
duefio de un derecho en el terreno.

En caso de ser cuerpo cierto se puede actualizar los datos del duefio actual

en el sistema.

3. No poseer bienes

a.
b.

C.

Con el certificado de bienes con historia
Luego de la verificacién de toda la documentacion

Se ingresa el sistema y procede a con el Certificado de no poseer bienes

4. Re avalud de la propiedad

a
b.

o

Solicita una Inspeccion.

Se sefiala el dia para realizar la inspeccion con el técnico

Solicita la documentacion

Verificacion da la documentacidn se cobra una taza por la inspeccion
Técnico sale a realizar la inspeccion y llena la ficha con las caracteristicas
del terreno

Luego se realiza un informe al Jefe de Avalu6 y Catastros

Ingresa al sistema y actualiza los datos de acuerdo al informe

Se realiza el Revalu6 en el sistema

5. Egreso del catastro

a.
b.

C.

Con el certificado de bienes con historia
Luego de la verificacion de toda la documentacion

Se ingresa el sistema y procede a la eliminacion del predio en el catastro

6. Egreso del catastro

a. Con el certificado de bienes con historia

b. Luego de la verificacion de toda la documentacion

c. Seingresa el sistemay procede a con la eliminacién del catastro
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3.1.3 ACTIVIDADES QUE SE CUMPLEN POR SERVIDOR

El objetivo de este punto es detallar las actividades que realiza actualmente cada
funcionario de la Unidad de Planificacién, considerando que existen puestos de trabajo
gue no cuentan con ningun funcionario sino que es desarrollado por otro que tiene un

cargo distinto y asume esas actividades.

Para el levantamiento de esta informacion cada funcionario explico cuales son sus
actividades, sin embargo debido a la poca organizacién con la que cuentan el
departamento existen funcionarios que realizan actividades que no les corresponde y por

ese motivo la misma actividad es ejecutada por dos o mas funcionarios.

A continuacion detallaremos los cargos con los que cuenta el departamento

considerando su nivel jerarquico:

JEFE DE LA UNIDAD

Aprobacién de Plan de Proyectos

o o

Planificacion de Equipamiento para Unidades Educativas

Planificacion del Equipamiento para Parques del Cantén

o o

Planificacion de Construccion y Mantenimiento de las Vias del Centro Cantonal

®

Ejecucion del Plan Operativo Anual

—h

Ejecucion del Plan Anual de Contratacion

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
a. Atencion al cliente
b. Recepcion de documentacién
c. Ingresar trdmites en el Sistema SIMM para su respectivo seguimiento
d. Redaccion de oficios

e. Despacho de documentacion
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TECNICO DE PROYECTOS

a.

Ejecucion de proyectos

DIBUJANTE

El GAD Municipal de Paute no cuenta con un funcionario que cumpla el puesto de

Dibujante, motivo por el cual el Técnico de Proyectos desarrolla las actividades de este

cargo.

a.

Dibujar propuesta de Proyectos en 2D y 3D

TECNICO DE REGULACION Y CONTROL URBANO- RURAL

a.

o

h o ® o O

Realizar Lineas de Fabrica

Inscripcién de Profesionales

Aprobacién de Construccion Menor

Aprobacién de Construccion Mayor

Aprobacion de Planos de Construccion de Viviendas

Aprobacion de Desmembracion en Area Rural

Aprobacién de Lotizacion, Subdivisiones, Restructuraciones y Unificaciones en

Area Urbana

TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS

o

h ® o O

> @

Formular y Mantener el Sistema de Catastro Urbano y Rural

Actualizar Avaluos

Realizar los estudios y liquidacion de Contribucion Especial de Mejoras
Emision de Certificados de Avaltios y Catastros en Area Urbana y Rural
Ingresar y Actualizar Predio Urbano y Rural

Responder solicitudes de tramites legales

Elaboracion de Estudios de Valoracion de Suelos

Colaboracion con los Planes Estratégicos
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ANALISTA TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS

o o

- ® o O

Cambio de Dominio de Predios Urbano y Rural

Emision de Certificados de Avaltos y Catastros en Area Urbana y Rural
Pre- eliminacion de clave catastral por subdivision aprobada

Corregir datos de escritura

Ingresar y Actualizar de Catastro Urbano y Rural

Verificar el levantamiento topografico o planimetricos

Actualizar datos del Cantén

AUXILIAR DE AVALUOS Y CATASTROS

a.
b.

h ® o O

3.1.4

Actualizar datos de predios Urbanos y Rurales

Ingreso de Predios Urbanos y Rurales

Emision de Certificado de Avaltos y Catastros en Area Urbana y Rural
Manejar el Sistema Informatico de Avaluos y Catastros

Manejar hojas de ruta

Catastrar construcciones

Realizar inspecciones

TASAS ACTUALES DE LOS SERVICIOS/ PRODUCTOS

Las tasas mediante las cuales se determinan los precios a cobrar por los servicios/

productos que brinda el GAD Municipal de Paute han sido establecidas mediante la

Ordenanza No. 04 CCP que fue emitida y se encuentra vigente desde el 07 de Febrero
del 2011.

A continuacion se cita las tasas que se encuentren vigentes.

1. La aprobacion de planos e inspeccion de construcciones, el uno por mil

(1.0 0/00) del avalio del metro cuadrado de construccion determinado
en USD 150.

2. Los permisos de construccion mayor de edificios, casas y otras

edificacién urbanas, el uno por mil (1,0 0/100) de la inversion a
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10.

realizarse, establecido en base al valor del metro cuadrado de
construccion determinado por el USD 150.

Los permisos de construccion menor, ampliacion, y reparacion de
edificaciones, que no sobrepasen los 40,00 m2, sin planos, cerramientos
frontales, el 1 por mil (1 0/00) de la inversion a realizarse, determinado
por el Departamento de Planificacion.

La determinacion de linea de fabrica, el cero punto cuarenta por ciento
(0.40%) de la remuneracion basica minima unificada del trabador en
general, por metro lineal del frete del predio.

Las inspecciones solicitadas por el propietario del predio o edificacion en
relacion a los aspectos técnicos inherentes a la Municipalidad; en el area
urbana y rural el 5% de la remuneracion basica minima unificada del
trabajador en general.

Aprobacion  de planos para  urbanizaciones,  subdivisiones,
fraccionamientos y reestructuracion de lotes, se cobrara sobre el area
total del terreno, por el coeficiente de 0.004.

Por ocupacion de vias puabicas con materiales de construccion, desalojo
de escombros, estructuras de andamios, cerramientos provisionales,
eventos sociales, culturales, deportivos, deberan pagar el cero punto diez
por ciento (0.10%) de la remuneracion basica minima unificada del
trabajador en general, por metro lineal del frente diarios.

Por garantia para la construccion de urbanizaciones y edificaciones que
contemple excavaciones de so6tanos o demolicion del inmueble cuando se
encuentre en un area consolidada, se receptara para el despacho del
permiso de construccién una péliza de responsabilidad civil y dafios a
terceros, con firma de responsabilidad del propietario o constructor, la
misma que sera cancelada la garantia, una vez que se haya comprobado
mediante informe técnico de la Direccidn de Planificacion, que las obras
y especificaciones se han ejecutado de conformidad con los planos y
permisos aprobados.

Los avallos especiales o re avaltos de predios urbanos y rurales, el tres
por ciento (3%), de la remuneracion basica minima unificada del
trabajador en general.

Las mediciones dentro del perimetro urbano de la cuidad de Paute, area
de expansion urbana o corredores de crecimiento y cabeceras
parroquiales, el cero punto diez por mil (0.10 0/00) de la remuneracién
basica minima unificada del trabajador en general y el cero punto cero
diez por mil (0.10 0/00) de la remuneracion basica minima unificada del
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trabajador en general, para el resto de territorio, por cada metro
cuadrado de terreno.

11. Por la concesion de copias certificadas.

v Copias de cualquier documento certificadas que corresponda al afio
actual, el cero punto siete por ciento (0.7%) por hoja de documento de
afios anteriores el uno por ciento (1%) de la remuneracién basica
minima unificada del trabajador en general por plano.

v" Por las certificaciones de documentos, el cero punto cinco por ciento
(0.5%) de la remuneracién béasica minima unificada del trabajador en
general.

12. Por gasto en la emision del catastro del predio urbano, 1.50 dolar.
13. Por gastos en la emision del catastro del predio rustico, 1.50 dolar.

14. Por los gastos en la emision de los titulos del crédito: Contribucion
especial de mejoras, mercados, patentes municipales. Por titulo de
crédito de agua potable, cementerios, camal, terminal terrestre, otros
titulos de crédito (glosas, contratos, multas y deméas y 1.5/1000 de
activos totales 1 dolar.

15. Inscripcion de registro profesionales de la arquitectura e ingenieria en el
Gobierno Municipal del Caton Paute, se cobrard una tasa del diez por
ciento (10%) de la remuneracion basica minima unificada del trabajador
en general. ¥

% GAD MUNICPAL DEL CANTON PAUTE, Ordenanza No. 04 CCP Cobro de Tasas, Paute — Ecuador
2011, p.4.
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CAPITULO IV: DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCESOS

4.1 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

A continuacidn se realiza la propuesta de la estructura general del Municipio y
posteriormente de la Unidad de Planificacion para el GAD Municipal del Catén Paute.
Se debe indicar que, la Estructura Administrativa Funcional aprobada en octubre del

2012, presenta varias inconsistencias, las mismas se detallan a continuacién:

En el articulo 103, indica que son subprocesos de la Unidad de Planificacion del
Desarrollo y Servicios Publicos: Gestion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Ambiental; y Gestion de Obras Publicas, Equipamiento y Fiscalizacion. Sin embargo, a
continuacion cita otros subprocesos en el articulo 104, como: Técnico de Planificacion,
Estudios y Disefio de Proyectos, Regulacion y Control Urbano y Rural, Avaltos y
Catastros, Compras Publicas, Presupuestos de Obra, y Transito, Transporte y Seguridad
Vial, ademas la Gestion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Ambiental; y
Gestion de Obras Publicas, Equipamiento y Fiscalizacidn, considerando que para fines
de coordinacion directa formaran parte de la Unidad de Planificacion del Desarrollo y

Servicios Publicos, los mismos que no tienen relacion directa.

En la Unidad de Planificacion del Desarrollo y Servicios Basicos, se establece que el
nivel de jerarquia del Director de Planificacion se encuentra sobre el cargo del Jefe de
Gestion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Ambiental y del Jefe Gestion de
Obras Publicas, Equipamiento y Fiscalizacion, a pesar de que en la préctica son dos
gestiones que actdan independientemente de la Unidad de Planificacion e incluso para
corroborar esta informacion se reviso las remuneraciones y los tres cargos mantienen el
mismo valor en su remuneracion, sin definir un grado de jerarquia mayor para el
Director de Planificacion como lo estipula la Estructura Orgénica, siendo esta otra

inconsistencia.

53



De acuerdo con lo que estipula la Estructura Administrativa Funcional, la unidad tiene
varios cargos de acuerdo con sus subprocesos, sin embargo, no cuenta con personal para
varios de esos cargos, considerando que antes de que la Estructura entre en vigencia no
contaba con este personal y tampoco se ha realizado los tramites para cubrir estos
vacantes, ya que en algunos casos sus funciones son realizadas por otros empleados o en
su defecto no son realizas por nadie. A continuacién se detalla los cargos como ejemplo:
Dibujante, Técnico de Presupuesto de Obra, Laboratorista, Inspector de Agua Potable,
Inspector de Maquinaria, Inspector, Técnico de Area, Técnico de Viabilidad y Técnico

de Gestion de Riesgos.

Mientras se realizo el levantamiento de informacion se pudo verificar que, al personal no
se le ha familiarizado la Estructura Administrativa Funcional desde que fue aprobada y
por otro lado existe la inconsistencia con el cargo bajo el cual se contrata al personal,
porgue en su contrato constan con un cargo diferente al que estan desempefiando. Esto
provoca dificultad en la organizacion de la entidad porque genera mayores

inconsistencias a las ya existentes en la Estructura Administrativa.

Por lo expuesto en el presente trabajo, proponemos otra estructura basada en la realidad
de los procesos y productos que se originan en la entidad, y no como se describe en la
Estructura Administrativa Funcional vigente, puesto que contiene varias inconsistencias
como las detalladas anteriormente, ademas la propuesta se basa en lo dispuesto en el
Capitulo IV de la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de
Gestién Organizacional por Procesos publicado en el Registro Oficial No. 251 de 17 de
abril de 2006 mediante Resolucion No.SENRES-PROC-2006-0000046 de 30 de Marzo
de 2006 por parte del SENRES (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico), hoy Ministerio de Relaciones

Laborales.
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4.1.1 ORGANIGRAMA GENERAL

GOBIERNO MUNICIPAL

GESTION DE AGUA POTABLE, GESTION DE OBRAS PUBLICAS, UNIDAD DE PLANIFIC UNIDAD DE GESTION DEL

ALCANTAR QUIPAMIEN DEL DESARROLLO
SANEAMIENTO AMBIENTAL SERVICIOS PUBLICO

lefe Departamental de

ble

Alcantarillado y Saneamiento

ESTUDIOS Y DISENOS DE REGULACION Y CONTROL

P| URBANO Y RURAL
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4.1.2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

UNIDAD DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO Y SERVICIOS PUBLICO

e DIRECTOR PLANIFICACION DEL
Asistente Administrativa .

DESARROLLO Y S UBLIC

ESTUDIOS Y DISENOS DE REGULACION ¥ CONTROL
PROYECTOS URBANO Y RURAL

Dibujante
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Catastros
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INTRODUCCION
Los Municipios luego de haber sido nominados Gobiernos Auténomos
Descentralizados, estan obligados a la modernizacion de su organizacion por
lo cual asumen nuevas funciones y competencias y las mismas que estan
estipuladas en el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, por medio de la cual se establecen politicas y estrategias
para la moderacion de la pobreza, el desarrollo econdémico, la planificacion
participativa, la equidad de genero, la igualdad de oportunidades ciudadanas,
generando paralelamente, la renovacion y ejecucién de proyectos y
programas especificos de trabajo que convierta al municipio en generadores

del desarrollo social y economico.

Es importante el plantear reformas a los esquemas de organizacién, que
permitan procesar los productos y servicios promoviendo el desarrollo en
beneficio colectivo; mediante la propuesta que se esta entregando, obtener
mayor eficiencia y eficacia en las actividades de trabajo participativo,
logrando un servicio de calidad con el uso del tiempo y de los recursos
disponibles. Se pretende con esta propuesta el conocimiento de las funciones
publicas en funcién de las lineas estratégicas de trabajo y de los productos
esenciales que estan vinculados con el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Paute, obteniendo una herramienta de trabajo para
optimizar los diferentes campos de produccion.
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BASE LEGAL

Art. 238.- de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que los gobiernos
auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera,
y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
integracién y participaciéon ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autonomia
permitira la secesion del territorio nacional.

Constituyen gobiernos autonomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los
concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los

consejos regionales.

Articulo 53.- del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion de Naturaleza Juridica, establece que los gobiernos auténomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho pablico, con autonomia
politica, administrativa y financiera.

Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana; legislacion y
fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y
competencias que le corresponden.

La sede del gobierno auténomo descentralizado municipal serd la cabecera cantonal

prevista en la ley de creacién del canton.

Articulo 338.- del Cbdigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que cada gobierno regional, provincial, metropolitano y
municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus

fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera desconcentrada. La
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estructura administrativa sera la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y
econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno, se evitara la burocratizacion y

se sancionara el uso de cargos publicos para el pago de compromisos electorales.

Articulo 382.- del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece que los procedimientos administrativos que se ejecuten en
los gobiernos autonomos descentralizados observaran los principios de legalidad,
celeridad, cooperacion, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion, libre acceso al
expediente, informalidad, inmediacion, buena fe y confianza legitima.

Los procedimientos administrativos no regulados expresamente en este CAdigo estaran
regulados por acto normativo expedido por el correspondiente gobierno autdbnomo
descentralizado de conformidad con este Codigo. Dichas normas incluiran, al menos, los
plazos méximos de duracion del procedimiento y los efectos que produjere su

vencimiento.

Articulo 382.- del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina que las municipalidades y distritos metropolitanos podran
aplicar las tasas retributivas de servicios publicos que se establecen en este Codigo.
Podran también aplicarse tasas sobre otros servicios puablicos municipales o
metropolitanos siempre que su monto guarde relacion con el costo de produccion de
dichos servicios. A tal efecto, se entendera por costo de produccion el que resulte de
aplicar reglas contables de general aceptacion, debiendo desecharse la inclusion de
gastos generales de la administracion municipal o metropolitana que no tengan relacion

directa y evidente con la prestacion del servicio.
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CAPITULO |

MISION Y OBJETIVOS
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PAUTE

MISION

En la presente investigacion, se propone la siguiente:

Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo Local y el Plan de Ordenamiento Territorial,
realizar el control urbano, coordinar con otras instituciones la ejecucién del desarrollo
local y mantener actualizado los catastros de los predios urbanos y rurales y el valor de

la propiedad.

Objetivos del Ordenamiento Territorial

Articulo 297.- del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina que el ordenamiento del territorio regional, provincial,
distrital, cantonal y parroquial, tiene por objeto complementar la planificacion
econdmica, social y ambiental con dimensidn territorial; racionalizar las intervenciones
sobre el territorio; y, orientar su desarrollo y aprovechamiento sostenible, a través de los

siguientes objetivos:

a) La definicidn de las estrategias territoriales de uso, ocupacién y manejo del suelo

en funcién de los objetivos econdmicos, sociales, ambientales y urbanisticos;
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b) El disefio y adopcidn de los instrumentos y procedimientos de gestién que
permitan ejecutar actuaciones integrales y articular las actuaciones sectoriales
que afectan la estructura del territorio;

c) La definicién de los programas y proyectos que concreten estos propositos.
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CAPITULO I
INTEGRACION DEL PROCESO

Integran los siguientes procesos en la administracion de trabajo

1
NIVEL DIRECTIVO
AMBITO Direccionar a la organizacion para el cumplimiento de su mision.
2
NIVEL ASESOR
AMBITO Proporcionar asesoria 0 asistencia técnica especifica, para la toma de

decisiones y la solucion de problemas organizacionales.

3
NIVEL APOYO
AMBITO Proporcionar apoyo administrativo y logistico, entregando oportunamente

recursos a la organizacion y permitiendo alcanzar sus objetivos.

4
NIVEL OPERATIVO
AMBITO Ejecutar los productos que estan directamente relacionados con el cliente

externo.
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FUNCIONES PRINCIPALES POR SERVIDOR
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

DEFINICION DEL CARGO: \ Director de la Unidad de Planificacién del Desarrollo

SUBALTERNO: | Alcalde

Art. 105, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Director de la
Unidad de Planificacién del Desarrollo.

FUNCIONES PRINCIPALES

a.
b.

Disponer, disefiar y presentar el plan de Ordenamiento territorial, y dar seguimiento.

Preparar, disefiar y presentar el plan de desarrollo municipal y planes operativos anuales y de
inversiones del GAD Municipal;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, en el &mbito de su competencia.
Actualizar y/o realizar el Plan de ordenamiento urbano del Cantdn Paute

Generar y mantener actualizada la informacion cartogréfica del Cantén Paute con las
modificaciones fisicas y funcionales registradas

Proponer ordenanzas de Control para el cumplimiento de la normativa urbanistica referida al
fraccionamiento del suelo, edificacion, construccion

Coordinar la elaboracion del Plan de ordenamiento territorial en estrecha relacion con
Proyectos, Ambiente y Regulaciény Control Urbano y Rural.

Propiciar la participacion activa y la toma de decisiones en la elaboracion del ordenamiento
territorial, de los ciudadanos y ciudadanas del Canton

Mantener una base geografica del ordenamiento territorial

Realizar estudios de pre factibilidad y factibilidad econémica y social para cada uno de los
proyectos de inversién del GAD Municipal;

Orientar a la administracion municipal en la formulacion de politicas, estudios de caracter
técnico, ambiental y financiero para dar aplicacion al plan de desarrollo y ordenamiento
territorial, en coordinacién con las demas Unidades y Departamentos

Administrar y coordinar las relaciones interinstitucionales necesarias para obtener recursos
de inversion que permita establecer convenios y alianzas estratégicas en temas que
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propendan por generar competitividad al GAD.

Instaurar la metodologia y técnica en los procesos de interventoria y/o supervision de la
interventoria contratada, con el fin de garantizar la calidad, costos y estabilidad de las obras
de infraestructura.

Efectuar los estudios para las obras buscando garantizar recursos de financiamiento.

Propiciar la construccion de obras de infraestructura por autogestion para fortalecer la
capacidad participativa y organizativa de la comunidad.

Asesorar a las demdas dependencias de la administraciébn municipal en la elaboracion y
presentacion de los planes, programas y proyectos que deban realizar.

Evaluar los planes de desarrollo e inversion municipales.

Recibir de acuerdo a los proyectos, contratos y normas establecidas las obras terminadas por
los contratistas.

Disefiar, implementar y coordinar el sistema de control interno.

Identificar, fomentar y promover la ejecucion de proyectos de desarrollo local con la activa
participacion de los diferentes actores locales

Establecer mecanismos adecuados y pertinentes para lograr la integralidad de la accion de
cada uno de las unidades, y las de sus subprocesos especificamente.

Elaborar en coordinacién con todos los Directores de las Unidades y Jefes Departamentales,
la formulacion del presupuesto institucional en la parte técnica y coordinar con la Unidad
Financiera su inclusién en el presupuesto institucional.

Generar enlaces interdepartamentales mejorando la planificacion, ejecucion, evaluaciéon y
control de las obras en general.

Generar frecuentes reuniones de trabajo con los Jefes de los Departamentos a su cargo para
realizar las evaluaciones y reestructuraciones de los planes, programas y proyectos en los que
participe el GAD Municipal.

Los demas que determine la ley.
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DEFINICION DEL CARGO: \ Asistente Administrativa

SUBALTERNO: \ Director de la Unidad Planificacion del Desarrollo

Art. 106, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantdn Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Asistente
Administrativa.

FUNCIONES PRINCIPALES
Elaboracion de oficios
Redaccion de Informes y comunicaciones
Tomar notas
Responsable del manejo adecuado de la correspondencia
Archivo de documentos
Manejo de sistemas informaticos
Elaboracion de actas
Manejo de hojas de ruta
Apoyo y coordinacion de reuniones, eventos, talleres, seminarios, etc.
Manejo de resimenes ejecutivos
Atencion al usuario interno y externo
Tramitacion de documentacion interna y externa
. Las demas necesarias del servicio publico

I - xT o SQ Q0 o
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DEPARTAMENTO

REGULACION Y CONTROL URBANO Y RURAL
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Nombre del Tramite o servicio:
PERMISO LINEA DE FABRICA

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00
Documento a obtener | Permiso de Linea de Fabrica
Objetivos

v" Determinar la Linea de Fabrica
v' Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite

Formulario “Linea de Fabrica”

Certificado de no adeudar

Certificado de avaluo

Solicitud de Inspeccion

Levantamiento Topografico del terreno actual
(A4 - Conste: area, escala, clave catastral, ubicacién y firma de responsabilidad de un
profesional).

Copia de la cédula y certificado de votacion
Copia de escritura

. Carpeta

0. Tarifa por Servicio

o~ E

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Formulario 2.00

Tarifa por Servicios 0.00 (0.40% de RBMUTG por metro lineal de frente del predio)
Certificado Avalud 2.00

Certificado de No Adeudar  2.00

Solicitud Inspeccién 15.90 (5% de RBMUTG)

Forma de pago: Tiempo de respuesta:

Efectivo 7 dias laborables
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Politicas:
Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 5 diarios

Proceso:

1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2, 3,
4y5

2. El usuario ingresa el trdmite en las Oficinas de Regulacion y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

3. El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion revisa la documentacion

4. EIl Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural coordina la fecha de inspeccion

5. El Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural realiza la inspeccion

6. EI Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural verifica la informacion proporcionada
en los documentos y elabora los formularios con los condicionantes y determinantes

7. El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion ingresa toda la informacion al
sistema SIMM, para realizar el pago de la tasa por el permiso

8. El usuario paga en Tesoreria el requisito 10

9. EI Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacidn recibira el comprobante de pago

de Tesoreria y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.
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Flujo de Transferencia:
Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Asistente

Administrativo — Usuario

_, Compra Especies R Entrega-Recepcion
Valoradas d de Requisitos

Elaboracién de Formulario
i Realizar Verificacion
con Determinantes y < o
Observaciones Inspeccion Si Documentos
Ingresar Indicar los
Informacion al requisitos

Sistema SIMM

Pago
Permiso >

Entrega Permiso de
Linea de Fabrica
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Nombre del Tramite o servicio:
PERMISO CONSTRUCCION MENOR

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00
Documento a obtener | Permiso de Construccién Menor
Objetivos

v' Determinar las construcciones menores a 40 m2
v' Recaudar impuestos

Requisitos:
1. Solicitud tramite
2. Formulario “Permiso de Construcciéon Menor”
3. Certificado de Avaluo
4. Certificado de no adeudar
5. Solicitud de Inspeccién
6. Copiade la cédulay certificado de votacion
7. Linea de Fabrica (Aprobada)
8. Copia de escritura
9. Carpeta
10. Tarifa por Servicio

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el trdmite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Formulario 2.00

Tarifa por Servicio 0.00 (1x1000 de la inversion)

Certificado Avaluo 2.00

Certificado de No Adeudar  2.00

Solicitud de Inspeccion 15.90 (5% de RBMUTG)

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 7 dias laborables
Politicas:

Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Regulacién y Control Urbano y Rural

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 3 diarios

Proceso:
1.

2.

©0ksw

®©

El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2,
3,4y5

El usuario ingresa el tramite en las Oficinas de Regulacion y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion revisa la documentacion

El Técnico de Control Urbano y Rural coordina la fecha de inspeccion

El Técnico de Control Urbano y Rural realiza la inspeccién

El Técnico de Control Urbano y Rural elabora los formularios con las condicionantes y
determinantes para realizar la planificacién de construccién menor

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion ingresa toda la informacion al
sistema SIMM, para realizar el pago de la tasa por el permiso

El usuario paga en Tesoreria el requisito 10

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion recibira el comprobante de pago
de Recaudacidn y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Flujo de Transferencia:

Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Asistente
Administrativo — Usuario

_, Compra Especies R Entrega-Recepcidn )
Valoradas - de Requisitos
\_/_

!

Elaboracién de Formulario Realizar S Verificacion

T

Documentos

con Determinantes y h Inspeccidn

Indicarlos | —

Ingresar

requisitos

Informacioén al
Sistema SIMM

Entrega Permiso
> de Construccién
Menor

Pago
Permiso
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Nombre del Tramite o servicio:
PERMISO CONSTRUCCION MAYOR

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00 2 12:00 y 13:00a 17:00
Documento a obtener Permiso de Construccion Mayor
Objetivos

v Determinar las construcciones mayores a 40 m2
v Recaudar impuestos

Requisitos:
1. Solicitud de Tramite
2. Formulario “Permiso de Construccion Mayor”
3. Certificado de no adeudar
4. Solicitud de Inspeccién
5. Copiade la cédulay certificado de votacion
6. Ficha de relevamiento del Predio Urbano
7. Vistaen 3 DIMENSIONES (reales del proyecto)
8. Juegos de Planos Aprobados (2 copias) Formato Al
9. Linea de Fabrica (Aprobada)

10. Formulario de INEC (debidamente Ilenado)

11. Carpeta

12. Tarifa por Servicio

13. Para Construccion Mayor en edificaciones mayores a 4 pisos, de Concentracion de Publico
se realizaran los estudios: Estructurales, Hidrosanitarios, Eléctricos aprobados por la
Empresa eléctrica, Estudio Contra Incendios aprobados por el Cuerpo de Bomberos.

14. Para Construccion Mayor en edificaciones que contemple locales comerciales y
departamentos se realizaran los estudios: Eléctricos aprobados por la Empresa Eléctrica y
Estudio Contra Incendios aprobados por el Cuerpo de Bomberos

Procedimiento:
Obtener todos los requisitos antes mencionados. Presentar los requisitos por ventanilla. Retirar en la
fecha sefialada, el trdmite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Formulario 2.00

Tarifa por Servicio 0.00 (1% de la inversién, calculando a $150 el m2 de Construccién)
Certificado de No Adeudar  2.00

Inspeccion 15.90 (5% de RBMUTG)
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Regulacién y Control Urbano y Rural
Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 7 dias laborables

Politicas:
Para la ejecucion de los trdmites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 3 semanales

Proceso:

1.

2.

ok~ w

El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2, 3
y4

El usuario ingresa el tramite en las Oficinas de Regulacion y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion revisa la documentacion

El Técnico de Control Urbano y Rural coordina la fecha de inspeccion

El Técnico de Control Urbano y Rural realiza la inspeccion y elabora los formularios con las
condicionantes y determinantes para realizar la planificacion de construccion mayor

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion ingresa toda la informacién al
sistema SIMM, para realizar el pago de la tasa por el permiso

El usuario paga en Tesoreria el requisito 12

El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion recibira el comprobante de pago
de Recaudacion y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Flujo de Transferencia:
Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Asistente

Administrativo — Usuario

_, Compra Especies R Entrega-Recepcion
Valoradas ” de Requisitos

-

!

Elaboracién de Formulario Realizar S Verificacion

T

con Determinantes y Inspeccién Documentos

Ingresar Indicarlos | °

Informacion al requisitos

Sistema SIMM

Pago Entrega Permiso

Permiso de Construccion

Mayor
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Nombre del Tramite o servicio:
PERMISO INSCRIPCION A PROFESIONALES

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00
Documento a obtener | Inscripcion a Profesionales
Objetivos

v' Registrar a Profesionales
v' Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite

Formulario “Inscripcion de Profesionales”
Certificado de no adeudar

Tarifa por Servicio

Copia de la cédula y certificado de votacion
Copia de Titulo Senescyt

2 Fotos tamario Carnet

Carpeta

N~ LONE

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Formulario 2.00

Tarifa por Servicio 31.18 (10% de RBMUTG)

Certificado de No Adeudar  2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 1 dia laborable
Politicas:

Para la ejecucion de los trdmites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 2 mensuales
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural
Proceso:
1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2 y

3

2. El usuario ingresa el tramite en las Oficinas de Regulacion y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

3. El Asistente Administrativo ingresa toda la informacion al sistema SIMM, para realizar el
pago de la tasa por el permiso

4. El usuario paga en Tesoreria el requisito No. 4

5. El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion recibira el comprobante de pago
de Recaudacion y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.

Flujo de Transferencia:
Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Asistente
Administrativo — Usuario

_, Compra Especies R Entrega-Recepcidn
Valoradas " de Requisitos
\_/_

!

Pago Ingresar Verificacion
. 4— .
Permiso Informacion al Documentos
l Sistema SIMM
qvo
Entrega de .
' g Indicarlos | —  °
Inscripcidn de -
_ requisitos
Profesionales
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Nombre del Tramite o servicio:
APROBACION DE PLANOS

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00a 12:00 y 13:00 a 17:00
Documento a obtener | Aprobacién de Planos

Objetivos

v" Aprobar Planos
v' Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite

Formulario “Aprobacion de Planos”
Certificado de No Adeudar

Copia de la Cédula y Certificado de Votacion
Linea de Fabrica (Aprobada)
Formulario INEC

Juegos de Planos (2 copias) Formato Al
Vistaen 3D (Reales del Proyecto)

. CD con toda la informacion

10. Carpeta

11. Tarifa por Servicios

©CoNOR~WNE

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:
Solicitud de Tramite $2.00
Formulario 2.00

Tarifa por Servicio/Inspeccion 0.00 (1% del Avalu6 del m2 de Construccion determinado en $150)
Certificado de No Adeudar  2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 7 dias laborable
Politicas:

Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 3 diarios

Proceso:

1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2 y
3

2. El usuario ingresa el tramite en las Oficinas de Regulacion y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

3. Los planos deben ser presentados por un profesional registrado

4. EIl Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural elabora los formularios con las
condicionantes y determinantes

5. Si el proyecto constara de 3 pisos en adelante la edificacion, se pide estudios como
(estructurales, sanitarios, electicos y en algunos casos hasta ambientales)

6. El Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural definicién de fecha para la
coordinacion de la inspeccion

7. EIl Técnico de Regulacién y Control Urbano y Rural realizara la inspeccion y elabora los
formularios con las condicionantes y determinantes

8. EIl Asistente Administrativo ingresa toda la informacion al sistema SIMM, para realizar el
pago de la tasa por el permiso

9. Elusuario paga en Tesoreria el requisito No.11

10. El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacion recibird el comprobante de pago
de Recaudacidn y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

a MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Flujo de Transferencia:
Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Asistente

Administrativo — Usuario

_, Compra Especies R Entrega-Recepcion
Valoradas d de Requisitos
.

!

Elaboracién de Formulario

con Determinantes y Realizar

Verificacion

A

Observaciones Inspeccidn Documentos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Nombre del Tramite o servicio:
SUBDIVISIONES O URBANIZACIONES/ RESTRUCTURACIONES Y UNIFICACIONES

Responsable: Horario de Atencién:

Departamento de Regulacion y Control Urbano y | Lunes a Viernes

Rural De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener Permiso Subdivisién o Urbanizacion/
Restructuracion y Unificacion

Objetivos
v Realizar subdivisiones u urbanizaciones/ restructuraciones y unificaciones
v/ Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite

Formulario “Lotizacion”

Certificado de No Adeudar

Linea de Fabrica (Aprobada)

Juegos de Planos Aprobados (8 copias) Formato Al
Vista en 3D (reales del proyecto)

CD con toda la informacion

Carpeta

Tasa por Servicio

CoNOR~WNE

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Costo:
Solicitud de Tramite $2.00
Formulario 2.00

Tarifa por Servicio/Inspeccion 0.00 (Area Total del Terreno por Coeficiente del 0.004)
Certificado de No Adeudar 2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 7 dias laborable
Politicas:

Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Regulacién y Control Urbano y Rural

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural | 3 diarios

Proceso:

1.

2.

3.

El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2 'y
3

El usuario ingresa el tramite en las Oficinas de Regulacién y Control Urbano y Rural con
todos los requisitos que se indican

El Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural elabora los formularios con las
condicionantes y determinantes

El Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural definicion de fecha para la
coordinacion de la inspeccion

El Técnico de Regulacién y Control Urbano y Rural realizara la inspeccion y elabora los
formularios con las condicionantes y determinantes

El Asistente Administrativo realiza un oficio donde se detalla las caracteristicas del lote u
lotes a ser subdivididos, lotizaciones, restructuraciones, unificados para que sean aprobados
por el Sefior Alcalde

El Asistente Administrativo hace firmar la Resolucion al profesional como responsable de
los planos aprobados.

El Asistente Administrativo ingresa toda la informacién al sistema SIMM, para realizar el
pago de la tasa por el permiso

El usuario paga en Tesoreria el requisito No.9

. El Asistente Administrativo de la Unidad de Planificacién recibird el comprobante de pago

de Recaudacidn y entregara el permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

Flujo de Transferencia:
Usuario — Tesoreria — Asistente Administrativo — Técnico de Control Urbano — Arquitecto
Registrado — Alcalde — Asistente Administrativo — Usuario

. Verificacion
compra Especies > Entrega—Re.ct?pc|on Documentos
Valoradas de Requisitos —>
.
T No l
Sl
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Permisos Permiso Informacién al !
Sistema SIMM Resolucion
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Regulacién y Control Urbano y Rural

FUNCIONES PRINCIPALES POR SERVIDOR
DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL URBANO Y RURAL

DEFINICION DEL CARGO: | Técnico de Regulacion y Control Urbano y Rural

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacién del Desarrollo

Art. 114, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantdén Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Técnhico de
Regulacién y Control Urbano y Rural

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Elaborar y coordinar la ejecucién de los Planes para prever, dirigir, ordenar y estimular el
desarrollo local en los 6rdenes social, econdmico, fisico y urbanistico del canton, con actores
y organizaciones locales;

b. Formular los planes de desarrollo fisico y urbanistico del canton, de conformidad con la ley
Disefiar y elaborar proyectos de las obras publicas locales necesarias para el desarrollo
cantonal y las que interesen al vecindario;

d. Solicitar la declaratoria de utilidad publica o de interés social los bienes inmuebles que deben
ser expropiados para la realizacion de los planes de desarrollo fisico cantonal y planes
reguladores de desarrollo urbano y de las obras y servicios municipales;

e. Emitir los informes, dictimenes y aprobaciones de planos de Urbanizaciones, propiedad
horizontal, edificaciones de cualquier naturaleza, Subdivisiones, parcelaciones o lotizaciones
en el area urbano o rural, reestructuras parcelarias, particiones judiciales o extrajudiciales de
bienes inmuebles, etc. de acuerdo con la Ley y las Ordenanzas;

. Proponer al Concejo la nomenclatura de avenidas, calles, caminos, plazas y paseos;

g. Proteger el paisaje, evitando el establecimiento de elementos que contrarie su belleza, y
requerir el derrocamiento de cualesquiera de los elementos que atenten al paisaje del Canton;

h. Inventariar las edificaciones que amenaza ruina y conminar su demolicién por medio de la
Comisaria de Construcciones; Y,

i. Las demas previstas en las leyes y el ordenamiento juridico local.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
A Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICH

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

DEPARTAMENTO

AVALUOS Y CATASTROS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:
CAMBIO DE DOMINIO

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes
De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Certificado de Transferencia de Dominio

Objetivos
v" Transferir el dominio
v" Actualizar el catastro
v/ Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite

Formulario “Actualizacién”

Certificado de no Adeudar

Copia de la cédula y certificado de votacion
Copia de la escritura registrada

Copia de la carta de pago

ok E

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:
Solicitud de Tramite $2.00
Formulario 2.00

Certificado de No Adeudar 2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 5 dias laborables
Politicas:

Para la ejecucion de los trdmites la documentacién debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avallos y Catastros 1 diario
Proceso:

1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1, 2 'y
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

a MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

n

o0k ow
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3

El usuario ingresa el tramite en las Oficinas Avallos y Catastros con todos los requisitos
que se indican

El Auxiliar de Avallos y Catastros revisa la documentacién presentada

El Analista Técnico de Avallos y Catastros coordina la fecha de Inspeccién

El Analista Técnico de Avallos y Catastros realiza la Inspeccion

El Analista Técnico de Avallos y Catastros ingresa los datos de actualizacion en el sistema
SIMM

El Analista Técnico de Avalulos y Catastros elabora el certificado con los datos actualizados
EL Técnico de Avallos y Catastros revisa el certificado

El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitid el certificado firma como
responsable del tramite

10. El Auxiliar de Avallos y Catastros el comprobante de pago de Tesoreria y entregara el

permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.

Flujo

de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avaltos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avallos y Catastro — Usuario

Inicio Compra Especies Entrega-Recepcion
de Requisit <
Valoradas e Requisitos
. —

!

\4

Revision Técnico y Ingresar Verificacion

Informacién al
Sistema SIMM

Firma Documentos
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Entrega Certificado .
Indicar los
Cambio de Dominio .
requisitos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:
CERTIFICADO DE AVALUOS Y CATASTROS

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes
De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Certificado de Avallios y Catastros

Objetivos
v Avaluar un predio por primera vez
v Actualizar el catastro
v/ Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud Tramite

Formulario “Avallo”

Copia de Cedula y Certificado de Votacion

Copia de la carta de pago del afio en curso

Levantamiento planimétrico del terreno (En caso de no estar actualizada la ficha)
Escrituras Inscritas

Tasa por Servicios

NoogokrwbdpE

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Formulario 2.00

Tasa por Servicios 9.54 (3% de la RBMUTG)

Inspeccion 15.90 (5% de la RBMUTG)

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 3 Horas

Politicas:

Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.

El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avallos y Catastros 4 diarios
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

a MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

Proceso:
1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1y 2
2. El usuario ingresa el tramite en las oficinas de Avallos y Catastros con todos los requisitos
que se indican
3. El Auxiliar de Avallos y Catastros revisa toda la documentacion

4. EI Analista Técnico de Avallos y Catastros ingresa los datos de actualizacién en el sistema
SIMM

5. El Analista Técnico de Avallos y Catastros elabora el certificado con los datos actualizados

6. EL Técnico de Avallos y Catastros revisa el certificado

7. El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitid el certificado firma como responsable
del tramite

8. El usuario paga en Tesoreria el requisito No. 7

El Auxiliar de Avallos y Catastros recibe el comprobante de pago de Tesoreria y entregara el

permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.

©

Flujo de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avaltos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avallos y Catastro — Usuario
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:

CERTIFICADO DE NO POSEER BIENES

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes

De 08:00 a2 12:00 y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Certificado de no Poseer Bienes

Objetivos

v
v

Certificar que no cuenta con bienes
Recaudar impuestos

Requisitos:

agbrwdE

Solicitud Tramite

Certificado de no adeudar

Oficio de Solicitud de Certificado de no Poseer Bienes
Copia de la cédulay certificado de votacion
Certificacion de Bienes de Registrador de la Propiedad

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00
Certificado de No Adeudar 2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 3 Horas

Politicas:
Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avaluos y Catastros 4 diarios

Proceso:

1.
2.

3.

El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1y 2
El usuario ingresa el trdmite en las oficinas de Avallos y Catastros con todos los requisitos
que se indican

El Auxiliar de Avaluios y Catastros revisa toda la documentacion
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

No ok~

El Analista Técnico de Avallos y Catastros revisa la informacion en el sistema SIMM

El Analista Técnico de Avallos y Catastros elabora el certificado

EL Técnico de Avallos y Catastros revisa el certificado

El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitid el certificado firma como responsable
del tramite

El Auxiliar de Avallos y Catastros entregara el permiso respectivo considerando el tiempo
de respuesta.

Flujo de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avallos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avaluos y Catastro — Usuario
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:

INGRESO AL CATASTRO
Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes
De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Ficha de Ingreso

Objetivos
v Actualizar el catastro
v/ Recaudar impuesto

Requisitos:

Solicitud Tramite

Formulario “Ingreso al Catastro”
Certificado de no adeudar

Copia de la cédula y certificado de votacion
Copia de la escritura inscrita
Levantamiento planimetrico del terreno

ok

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Costo:
Solicitud de Tramite $2.00
Formulario 2.00

Certificado de No Adeudar 2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 3 Horas
Politicas:

Para la ejecucion de los trdmites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avallos y Catastros 1 diario
Proceso:

1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1 y 2
2. El usuario ingresa el tramite en las oficinas de Avallos y Catastros con todos los requisitos
que se indican
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a GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

Poutz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

pw

S

El Auxiliar de Avallos y Catastros revisa toda la documentacion

El Analista Técnico de Avallos y Catastros ingresa los datos de actualizacién en el sistema
SIMM

El Analista Técnico de Avallos y Catastros elabora la ficha de ingreso con los datos
entregados

EL Técnico de Avallos y Catastros revisa la ficha de ingreso

El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitio la ficha de ingreso firma como
responsable del tramite

El Auxiliar de Avallos y Catastros entrega el permiso respectivo considerando el tiempo de
respuesta.

Flujo de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avaltos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avallos y Catastro — Usuario
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310

www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:
REAVALUO DE PROPIEDAD

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes
De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Certificado de Avallos (Actualizado)

Objetivos
v Ingresar la informacion actual del expediente catastral
v Actualizar el catastro
v/ Recaudar impuestos

Requisitos:

Solicitud de Tramite “Inspeccion”

Certificado de no adeudar

Copia de la cédulay certificado de votacion del solicitante

Solicitud dirigida al Director Financiero pidiendo el reevalué de la propiedad
Copia de la altima carta de pago del predio

Tasa por Servicios

ok E

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00

Tasa por Servicios 9.54 (3% de la RBMUTG)

Inspeccion 15.90 (5% de la RBMUTG)

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 3 Horas

Politicas:

Para la ejecucion de los trdmites la documentacién debe estar completa y correcta.

El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avallos y Catastros 2 diarios
Proceso:

1. El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1 y 2
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon

P a MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

ok w

© o~

10.

El usuario ingresa el tramite en las Oficinas Avallos y Catastros con todos los requisitos que
se indican

El Auxiliar de Avallos y Catastros revisa la documentacion presentada

El Analista Técnico de Avallos y Catastros coordina la fecha de Inspeccién

El Analista Técnico de Avallos y Catastros realiza la Inspeccion

El Analista Técnico de Avallos y Catastros ingresa los datos de actualizacién en el sistema
SIMM

El Analista Técnico de Avallos y Catastros elabora el certificado con los datos actualizados
EL Técnico de Avallos y Catastros revisa el certificado

El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitié el certificado firma como responsable
del tramite

El Auxiliar de Avallos y Catastros el comprobante de pago de Tesoreria y entregara el
permiso respectivo considerando el tiempo de respuesta.

Flujo de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avallos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avaluos y Catastro — Usuario

Inicio Compra Especies Entrega-Recepcion
deR isit <
Valoradas e Requisitos
\_/_

!
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v
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon

P ” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
oute

Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

Nombre del Tramite o servicio:

EGRESO DEL CATASTRO

Responsable: Horario de Atencién:
Departamento de Avallos y Catastros Lunes a Viernes

De 08:00a 12:00y 13:00a 17:00

Documento a obtener | Egreso del Catastro

Objetivos

v
v

Registro egreso del catastro
Recaudar impuestos

Requisitos:

agbrwdE

Solicitud Tramite

Certificado de no adeudar

Oficio de Solicitud de Eliminar el Catastro

Copia de la cédulay certificado de votacion
Certificacion de Bienes de Registrador de la Propiedad

Procedimiento:

Obtener todos los requisitos antes mencionados
Presentar los requisitos por ventanilla

Retirar en la fecha sefialada, el tramite solicitado

Precio:

Solicitud de Tramite $2.00
Certificado de No Adeudar 2.00

Forma de pago: Tiempo de respuesta:
Efectivo 3 Horas

Politicas:
Para la ejecucion de los tramites la documentacion debe estar completa y correcta.
El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion.

Responsable: Frecuencia del tramite:
Técnico de Avaluos y Catastros 4 diarios

Proceso:

1.
2.

3.

El usuario compra en Tesoreria las especies valoradas, contempladas como requisitos 1y 2
El usuario ingresa el trdmite en las oficinas de Avallos y Catastros con todos los requisitos
que se indican

El Auxiliar de Avaluos y Catastros revisa toda la documentacion

98




” GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

Poutz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310

‘ www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

ONOo A

El Analista Técnico de Avallos y Catastros revisa la informacion en el sistema SIMM

EL Técnico de Avallos y Catastros aprueba la Eliminacion del Catastro

El Analista Técnico de Avallos y Catastros Elimina el Catastro

EL Técnico de Avalulos y Catastros revisa el proceso realizado

El Analista Técnico de Avallos y Catastros que emitio el Egreso del Catastro firma como
responsable del tramite

El Auxiliar de Avallos y Catastros entregara el comprobante respectivo considerando el
tiempo de respuesta.

Flujo de Transferencia:

Usuario - Tesoreria — Auxiliar de Avallos y Catastros — Analista Técnico de Avallos y Catastros —
Técnico de Avallos y Catastro — Usuario
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

FUNCIONES PRINCIPALES POR SERVIDOR
DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL URBANO Y RURAL

DEFINICION DEL CARGO: | Técnico de Avallios y Catastros

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacién del Desarrollo

Art. 116, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Canton Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Técnico de Avallos
y Catastros.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Formular y mantener el Sistema de Catastro Urbano y Rural de los predios ubicados en el
Cantdn cada bienio;

b. Determinar el valor del impuesto catastral para la emision de los titulos de crédito, de
acuerdo con las modificaciones operadas hasta el 31 de diciembre de cada afio;

c. Catastrar las construcciones existentes y caracteristicas de los inmuebles;

d. Catastrar separadamente el valor que corresponde a la propiedad horizontal.

Realizar bianualmente, la actualizacion de los avaltos de los predios urbanos y rurales del
Cantén;

f. Determinar el valor de la propiedad urbana y rural, considerando obligatoriamente el valor
del suelo, el valor de las edificaciones y el método de reposicion;

g. Determinar el plano del valor de la tierra;

h. Mantener el catastro de los bienes inmuebles Municipales de dominio privado y bienes del
dominio publico, y estos Gltimos clasificados en bienes de uso publico y bienes afectados al
servicio publico;

i. Actualizaciones de Avalios en base del informe técnico del Analista de Avalios y Catastros

j. Validacion del sistema informético y del método de valoracién de suelos y edificaciones
urbano y rural

k. Revision de la parte técnica de las Ordenanzas que compete a su area, para las debidas
actualizaciones oportunamente

I.  Coordinar reuniones de trabajo
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

m. Coordinar el proceso de manejo de cartografia

n. Enviar los informes técnicos a la Unidad Financiera en cuanto a eliminacién de predios y
baja de titulos de crédito por duplicacién u otro error registrado en la base de datos catastral
en el &rea urbanay rural
Realizar los estudios y liquidacion de Contribucion Especial de Mejoras; y
Emitir el informe necesario previo la declaratoria de utilidad publica

g. Los demas que coordine con la Unidad, de acuerdo con la ley.
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” GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

Poutz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

www.municipiodepaute.gob.ec

MANUAL DE PROCESOS Departamento:

Avaluos y Catastros

DEFINICION DEL CARGO: | Analista Técnico de Avallios y Catastros

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacién del Desarrollo

Técnico de Avallos y Catastros

Art. 118, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Analista Técnico de
Avaluos y Catastros.

FUNCIONES PRINCIPALES

o a0 o

~ o @

- X T

T ©o 5 3

Actualizacidn de informacion de catastros, tanto urbano como rural

Cambio de dominio de predios urbanos y rurales

Actualizacion de datos del Cantén

Apoyo en el manejo de cartografia

Manejo de Sistemas Informaticos

Realizar observaciones y sugerencias para el adecuado manejo de los sistemas informaticos
relacionados con avallos y catastros

Emision de certificados de los avaltios

Inspecciones para localizacion de predios

Apoyo a organizaciones e instituciones que solicitan certificaciones del suelo urbano y rural
Atencion directa a la ciudadania

Efectuar ingresos y actualizaciones al catastro urbano y rural

Informe técnico para actualizaciones de avallios

. Ingreso de informacion para exoneraciones de impuestos prediales urbanos y rurales

Comprobacion de datos en base de escrituras y levantamiento topogréafico
Verificacion del levantamiento topografico o planimétricos
Los demés que coordine la Unidad de acuerdo con la ley
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Avaluos y Catastros

DEFINICION DEL CARGO: | Auxiliar de Avaliios y Catastros

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacion del Desarrollo
Técnico de Avallos y Catastros
Analista Técnico de Avallos y Catastros

Art. 119, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Auxiliar de Avallos
y Catastros.

FUNCIONES PRINCIPALES

Manejo de sistemas informaticos relacionados con avallos y catastro

Ingreso de predios urbanos y rurales

Apoyo en la comprobacidn de datos en base de escrituras y levantamiento topografico
Apoyo a la verificacion del levantamiento topogréafico o planimétrico

Manejo de hojas de ruta

Catastrar las construcciones

Catastrar separadamente lo que corresponde al valor de la propiedad horizontal
Mantener el catastro de bienes inmuebles municipales, de dominio privado y de dominio
publico

Realizar inspecciones

j. Archivo de documentos

Se@ o oo o
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
A Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICH

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Estudios y Diseno de Proyectos

DEPARTAMENTO

ESTUDIO Y DISENO DE PROYECTOS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Estudios y Diseno de Proyectos

El Departamento de Estudios y Disefio de Proyectos no cuenta con Servicios/ Productos al
publico, sin embargo al formar parte de la Unidad de Planificacion, se implementa en el Manual
y a continuacion se detalla las principales funciones de los cargos que conforman este
Departamento.

FUNCIONES PRINCIPALES POR SERVIDOR
DEL DEPARTAMENTO ESTUDIOS Y DISENO DE PROYECTOS

DEFINICION DEL CARGO: | Técnico de Proyectos

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacién del Desarrollo

Art. 108, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Cantdn Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Técnico de Avallos
y Catastros.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Diagnosticar las necesidades de infraestructura para disefiar los planes, programas y
proyectos que satisfagan las necesidades de la comunidad.

b. Dirigir, promover y priorizar las acciones que demande el GAD Municipal del Cantén Paute
para cubrir sus necesidades en materia de infraestructura vial, de servicios publicos y
prevencién y atencion de desastres.

c. Coordinar los disefios, estudios, proyectos y auditorias que requieran las obras publicas
municipales.

d. Organizar y mantener actualizado el de banco de programas y proyectos de inversion para
concretar la inversion publica.

e. Supervisar a la oficina de servicios publicos en el disefio y ejecucion de los diferentes planes,
programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico.

. Coordinar con instituciones publicas y privadas la consecucion de proyectos

g. Colaborar en la construccion de obras de infraestructura por autogestién para fortalecer la
capacidad participativa y organizativa de la comunidad;

h. Participar activamente en los emprendimientos ciudadanos y gestionar la consecucion de los
mismos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Estudios y Diseno de Proyectos

i. Elaborar planes, programas y proyectos en general
J-  Las demas funciones que el Director de la Unidad le asigne, de conformidad con la ley.
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” MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
Outz Direccion: Abdon Calderon 5-03 e Ignacio Calderon
Telf.: 072250310
www.municipiodepaute.gob.ec

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS Departamento:
Estudios y Diseno de Proyectos

DEFINICION DEL CARGO: | Dibujante

SUBALTERNO: Director de la Unidad de Planificacion del Desarrollo
Técnico de Proyectos

Art. 110, de la Estructura Administrativa Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Cantdn Paute estable que, las principales funciones del cargo de: Dibujante.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Realizar dibujos topogréaficos digitales de obras civiles e infraestructura que emprende el

GAD Municipal

Colaborar con equipo topografico en referenciacion satelital en los sitios de obra.

Disefiar informacidn técnica de la Unidad y del Departamento

d. Realizar levantamientos planimétricos para obras de beneficio social que emprende el GAD
Municipal
Digitalizacién de planos arquitecténicos y céalculo de volimenes de obras.

. Inspeccionar a construcciones.
g. Cumplir demés disposiciones planificadas.

oo
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4.1.5 DETERMINACION DE COSTOS POR SERVICIO/ PRODUCTO

En el sector publico no se ha desarrollado un sistema contable de costos y peor para
establecer los costos por los servicios que brindan entidades como los GADs
municipales. En la presente investigacion, presentamos un analisis global de los ingresos

y gastos de la Unidad de Planificacién, en relacion con los tramites que se realizaron.

Nuestro analisis, permitio obtener los resultados expuestos a continuacion:

La determinacion de los costos incurridos en la Unidad de Planificacion del Desarrollo,
se realizd a base de las remuneraciones del personal y los costos indirectos como:
Energia Eléctrica, Materiales de Oficina, Servicios de Capacitacion, entre otros. Estos
valores fueron obtenidos de las cédulas presupuestarias y para efectos de la presente

investigacion, se considero el mes de mayo de 2013.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

SALARIOS DEL PERSONAL

Mayo, 2013
MANO DE OBRA Salario 13ra Rem. | 14ta Rem. |Fondo R. | TOTAL
en USD. en USD. en USD. en USD. EN USD.

Director de Planificacion 2100,00 26,50 175,00 174,93 2476,43
Asistente Administrativa 612,00 26,50 51,00 50,98 740,48
Técnico de Regulaciony C. 987,00 26,50 82,25 0,00 1095,75
Técnico de Proyectos 987,00 26,50 82,25 0,00 1095,75
Técnico de Avallos y C. 987,00 26,50 82,25 0,00 1095,75
Analista Técnico de Avallios 612,00 26,50 51,00 50,98 740,48
Aucxiliar de Avaltos y C. 612,00 26,50 51,00 0,00 689,50
Aucxiliar de Avaltos y C. 612,00 26,50 51,00 50,98 740,48
TOTAL EN USD. 7509,00 212,00 625,75 327,87 8674,62
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El valor que el GAD Municipal del Canton Paute genera en un mes por Sueldos y
Salarios es de $ 8,674.62, considerando los beneficios de ley que son el pago de:
Decimotercera Remuneracion, Decimocuarta Remuneracion y Fondos de Reserva. Los
fondos de reserva no son considerados para cuatro empleados ya que se encuentran

menos de un afio en relacion de dependencia del Municipio.

A continuacion detalle de los Costos Indirectos de la Unidad de Planificacion.

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

COSTOS INDIRECTOS

Mayo, 2013
COSTOS INDIRECTOS ANUAL | MENSUAL
EN USD. |EN USD.

Energia Eléctrica 1000,00 83,33
Telecomunicaciones 1000,00 83,33
Servicio de Correo 100,00 8,33
Fletes y Maniobras 300,00 25,00
Edicion, Impresion, Reproduccion y Publicaciones 1500,00 125,00
Difusion, Informacion y Publicidad 400,00 33,33
Otros Servicios Generales 200,00 16,67
Pasajes al Interior 500,00 41,67
Viaticos y Subsistencias en el Interior 1000,00 83,33
Mobiliarios 300,00 25,00
Magquinarias y Equipos 100,00 8,33
Otras instalaciones, Mantenimientos y Reparaciones 700,00 58,33
Servicio de Capacitacién 3000,00 250,00
Estudio y Disefio de Proyectos 5000,00 416,67
Arrendamiento y Licencias de uso de Paguetes informaticos 100,00 8,33
Mantenimiento y Relacion de Equipos y Sistemas 1200,00 100,00
Alimentos y Bebidas 300,00 25,00
Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion 3486,00 290,50
Materiales de Oficina 2300,00 191,67
Materiales de Aseo 164,56 13,71
Materiales de Impresion, Fotografia, Reproduccion 4736,02 394,67
Repuestos y Accesorios 100,00 8,33
Otros de Uso y Consumo Corriente 300,00 25,00
TOTAL EN USD. 2315,55
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En cuanto a los ingresos, por la prestacion de servicios en el mes de Mayo, fueron los

siguientes:
GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
INGRESOS POR SERVICIOS
Mayo, 2013
Reqgulacion y Control Urbano y Rural
TRAMITE INGRESO TRAMITES
EN USD. EN USD.
Aprobacion de Planos 141,80 4
Construccion Mayor 141,80 4
Construccién Menor 17,77 7
Permiso Inspeccién 667,80 42
Linea de Fabrica 1403,93 42
Registro Profesional 159,00 5
Subdivisiones 30,97 2
TOTAL EN USD. 2563,07 106
Avallos y Catastros
TRAMITE INGRESO TRAMITES
EN USD. EN USD.
Cambio Dominio 320,00 80
Certificado Avallos y Catastros 1392,84 146
Certificado de No Poseer Bienes 40,00 10
Ingreso al Catastro 384,00 96
Re avaluos de Propiedad 620,10 65
Egreso del Catastro 2,00 1
TOTAL EN USD. 2758,94 398
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Al comparar los ingresos obtenidos, con los egresos o costos, se obtuvo lo siguiente:

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

INGRESOS - EGRESOS

Mayo, 2013
INGRESOS EGRESOS
EN USD. EN USD.
Regulacién y Control Urbano y R. 2.563,07 | Mano de Obra 8.674,62
Avallos y Catastros 2.758,94 | CIF 2.315,55
TOTAL EN USD. 5.322,01 | TOTAL 10.990,17
DIFERENCIA EN USD. ‘ (5668,16) ‘

El Municipio percibié un total de $5,322.01 por 504 trdmite, registrando en Egresos
$10,990.17, obteniendo una diferencia superior en sus costos de $5.668.16, realizando
un analisis de los tramites generados obtenemos que cada trdmite tiene un costo de
$21.80, como resultado de dividir el total de los egresos para el nUmero de tramites
realizados. Dicho valor es alto en consideracion a los valores que cobra el Municipio ya
que sus tasas oscilan entre $2.00 que cuesta un formulario hasta $15.90 que es el precio

de una inspeccidn, esto en relacion a costos expuestos.

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
establece que las tasas se deben cobrar en relacién a sus costos sin embargo, en el caso
de la Unidad de Planificacion del GAD Municipal del Cant6n Paute, sus costos se

encuentra con una gran diferencia en relacién a los ingresos por tasas actuales vigentes.
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CONCLUSIONES

La finalidad del trabajo de tesis era elaborar un Manual de Procesos para la Unidad de
Planificacion, de tal manera que el personal nuevo y antiguo tenga un apoyo por escrito
de los procesos que deben realizar. Adicionalmente conocer las principales actividades
de cada funcionario y como este se encuentra representado en el organigrama de la
entidad.

El GAD Municipal del Cantén Paute emitié una Estructura Administrativa Funcional, la
misma que se encuentra vigente desde Octubre del 2012 pero no fue familiarizada a todo
el personal del Municipio por lo cual desconocen de la normativa y a su vez desconocen
cuéles son las funciones del cargo que estan desempefiando, ademas que adolece de

errores como:

v El documento antes mencionado cuenta con un detalle de todos los cargo del GAD
sin embargo no toma en consideracion que existen cargos con los que no cuenta con
personal y es desarrollado por otros empleados y en otros casos ni siquiera se
realizan, es decir no se realiz6 la Estructura Administrativa en base a la realidad del

municipio.

v En toda entidad existe nivel de jerarquia para determinar bajo la responsabilidad de
qué cargo se encuentra cada empleado, no con esto se promueve la burocracia pero si
un responsable de las funciones operativas o del departamento, hasta determinar el
responsable de toda la entidad y esto se da tanto en el sector privado, como en el
sector publico. Estas determinantes permiten mantener un control sobre las
actividades que se desarrollan en cada departamento pero en el caso del
Departamento de Avallos y Catastros el personal desarrolla las mismas actividades
en su mayoria sin tomar en consideracion que existe un responsable del

departamento y debe supervisar las funciones de los Analistas Técnicos y Auxiliares.
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v' Detalla que son subprocesos de la Unidad de Planificacion del Desarrollo y Servicios
Publicos: Gestion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Ambiental; y
Gestion de Obras Publicas, Equipamiento y Fiscalizacion, sin embargo se vuelve a
contradecir cuando detalla otros subprocesos: Técnico de Planificacion, Estudios y
Disefio de Proyectos, Regulacién y Control Urbano y Rural, Avallos y Catastros,
Compras Publicas, Presupuestos de Obra, y Transito, Transporte y Seguridad Vial,
ademas la Gestion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Ambiental; y
Gestion de Obras Publicas, Equipamiento y Fiscalizacion, los mismo que no tienen

relacion directa.

Considerando lo antes mencionado, se realizo la propuesta del Manual el Procesos pero
a su vez también de un nuevo organigrama de acuerdo a la realidad de la entidad. El
Manual contiene el detalle de los productos que tienen por departamento sefialando el
responsable, requisitos, procedimientos, precio del servicio y flujograma del proceso y
adicionalmente de acuerdo a lo estipulado en la Estructura Organica se detall6 la
principales actividades por cargos para cumplir con la finalidad del trabajo de tesis, sin
embargo no fue posible determinar los costos individuales por producto en vista de que
los funcionarios cumplen con otras actividades y no todas culminan en un producto y se
realizd un analisis general de los ingresos y costos de la Unidad de Planificacion,
determinando que sus costos que encuentran con un valor superior a sus ingresos y no

mantienen relacion.
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RECOMENDACIONES

Una vez culminado el trabajo de grado, se procede a realizar las recomendaciones en

base a la investigacion realizada en la Unidad de Planificacion del GAD Municipal del

Cantdn Paute, esperando que sean de utilidad para la entidad y futuras investigaciones.

N N N R

Revisar y analizar la Estructura Administrativa Funcional aprobada a la fecha
Modificar la Estructura Administrativa Funcional

Socializar el Manual de Procesos

Actualizar ordenanza que establece los precios por servicios

Mejorar los tiempos de respuesta

En los contratos del personal, deben constar el cargo que va desempefiar ya que
son normas bésicas que se deben cumplir

Se podria analizar la posibilidad de implementar un sistema en la pagina de
internet del Municipio que permita ingresar a revisar el estado de sus tramites.

En base al trabajo de grado realizado, en futuras investigaciones podrian realizar
los Manuales de Procesos para todo el Municipio y posteriormente realizar

Manuales de Funciones.
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ANEXO

GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

ACTIVIDAD

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa,
que consiste en la ejecucion de ciertos procesos o tareas mediante la utilizacion de los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la actividad con un

costo determinado, y que queda a cargo de una entidad administrativa.

AREA RURAL O RESTO MUNICIPAL

Se caracteriza por la disposicién dispersa de viviendas y explotaciones agropecuarias
existentes en ella. No cuenta con un trazado o nomenclatura de calles, carreteras,
avenidas, y demas. Tampoco dispone, por lo general, de servicios publicos y otro tipo de

facilidades propias de las areas urbanas.

AREA URBANA

Se caracteriza por estar conformada por conjuntos de edificaciones y estructuras
contiguas agrupadas en manzanas, las cuales estdn delimitadas por calles, carreras o
avenidas, principalmente. Cuenta por lo general, con una dotacion de servicios
esenciales tales como acueducto, alcantarillado, energia eléctrica, hospitales y colegios,
entre otros. En esta categoria estan incluidas las ciudades capitales y las cabeceras

municipales restantes.

AUDITORIA OPERATIVA

El examen critico, sistematico e imparcial de la administracién de una entidad, para
determinar la eficacia con que logra los objetivos pre-establecidos y la eficiencia y
economia con que se utiliza y obtiene los recursos, con el objeto de sugerir las

recomendaciones que mejoraran la gestion en el futuro.
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AUTONOMO

Facultad de gobernase por sus propias leyes.

COOTAD
Cédigo Organico De Organizacion Territorial De Autonomia Y Descentralizacion
Regula la organizacion politico-administrativa del Estado, el régimen de los diferentes

niveles de gobiernos autonomos descentralizados y los regimenes especiales.

DESCENTRALIZADO
Hacer que una cosa deje de depender de un centro Unico o de una direccién central
centralizar. Traspasar poderes y funciones del gobierno centrar a organismos menores

centralizar.

GAD
Gobierno Autonomo Descentralizado
Es un gobierno que reconoce la constitucion, que ejecutas sus propias leyes sin depender

de organismos menores

GOBIERNO

Segun la teoria, se define como gobierno al organismo que, segun reconoce la
Constitucion, asume las responsabilidades del poder ejecutivo y concentra el poder
politico para conducir a una determinada sociedad. Generalmente, esta integrado por
Presidente o Primer Ministro y una cierta cantidad de Ministros, Secretarios y otros

funcionarios.

LOSEP

Ley Organica de Servicio Publico

Ley que regula el servicio pablico, a fin de contar con normas que respondan a las
necesidades del recurso humano que labora en las instituciones y organismos del sector
publico. Las disposiciones de la presente ley son de aplicacién obligatoria, en materia de

recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica.
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MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de Gestion Administrativa,
de carécter flexible, que facilita la comprension de las estructuras organizacionales,
resuelve problemas de jurisdiccion, superposicién de funciones y responsabilidades en
el establecimiento y cumplimiento de estandares de trabajo técnico y especializado.

MANUAL DE PROCESOS

Mddulos homogeéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en
relacion con los responsables de la ejecucidn, que deben cumplir politicas y normas

establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos.

MUNICIPIO
Entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias, que puede hacer

referencia a una ciudad o pueblo.

ORGANIGRAMA
Es la representacion de la estructura de una empres o0 una institucién en la se muestra las
relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las

personas que trabajan en las mismas.

PLANIFICACION
La planificacién es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado,
teniendo en cuenta la situacion actual y los factores internos y externos que pueden

influir en el logro de los objetivos.

PROCESOS

La nocion del proceso halla su raiz en el término de origen latino processus, este
concepto describe la accién de avanzar o ir para adelante, al paso del tiempo vy al
conjunto de etapas sucesivas advertidas en un fenémeno natural o necesario para

concretar una operacion artificial.
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TASA

Son contribuciones econdmicas que hacen los usuarios de un servicio prestado por el
estado, siendo esta una contraprestacion en dinero que paga en retribucion de un servicio
publico determinado y divisible.
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