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GLOSARIO DE TERMINOS

Alta gerencia.- La alta gerencia estd compuesta por una cantidad de
personas comparativamente pequefia y es la responsable de administrar
toda la organizacién. Estas personas reciben el nombre de ejecutivos.
Establecen las politicas de las operaciones y dirigen la interaccion de la

organizacién con su entorno.

Archivos de sistema.- Son aquellos archivos de uso exclusivo del sistema
operativo. Estos archivos no pueden ser eliminados normalmente por el
usuario o el sistema le advierte que se dispone a eliminar un fichero

necesario para su correcto funcionamiento.

Bases de Datos.- Coleccion de datos organizada de tal modo que el
ordenador pueda acceder rapidamente a ella. Una base de datos relacionar
es aquella en la que las conexiones entre los distintos elementos que forman
la base de datos estan almacenadas explicitamente con el fin de ayudar a la

manipulacion y el acceso a éstos.

Capacitacion.- Toda accion organizada y evaluable que se desarrolla en
una empresa para modificar, mejorar y ampliar los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal produciendo una cambio positivo en el

desemperio de sus tareas.

Cliente.- Cliente o '‘programa cliente' es aquel programa que permite

conectarse a un determinado sistema, servicio o red.

Cliente-Servidor.- Se denomina asi al binomio consistente en un programa
cliente que consigue datos de otro llamado funcionario sin tener que estar
obligatoriamente ubicados en el mismo ordenador. Esta técnica de consulta

‘remota’ se utiliza frecuentemente en redes como 'Internet’.
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Eficacia.- Es aquello que permite que una cosa sea eficaz.}

Eficaz.- Es lograr efectuar el propdsito u objetivo

Eficiencia.- Uso adecuado de recursos o mejor utilizacion de recursos.

Tratar de disminuir la cantidad de recursos para lograr un objetivo.

Estandar.- Es toda regla aprobada o practica requerida para el control de la
performance técnica y de los métodos utilizados por el personal involucrado

en el Planeamiento y Analisis de los Sistemas de Informacion.

Evaluacion.- Es el proceso de recoleccion y analisis de informacion, y a
partir de ella presentar las recomendaciones que facilitaran la toma de

decisiones.

Elemento del modelo.- Es un elemento que es una abstraccion destacada

del sistema que esta siendo modelado.

Estandares : Es una especificacibn que regula la realizacion de ciertos
procesos o0 la fabricacion de componentes para garantizar la

interoperabilidad.

Herramienta.- Es el conjunto de elementos fisicos utilizados para llevar a

cabo las acciones y pasos definidos en la técnica.
Informética.- Ciencia que estudia el tratamiento automético de la
informacion en computadoras, dispositivos electronicos, y sistemas

informaticos.

Integridad.- Consiste en que sélo los usuarios autorizados puedan variar los
datos.

Xl



Irregularidades.- Son las violaciones intencionales a una politica gerencial
establecida declaraciones falsas deliberadas u omisién de informacion del

area o la organizacion.

Infraestructura tecnologica.- Conjunto de elementos de hardware
(servidores, puestos de trabajo, redes, enlaces de telecomunicaciones, etc.),
software (sistemas operativos, bases de datos, lenguajes de programacion,
herramientas de administracion, etc.) y servicios (soporte técnico, seguros,
comunicaciones, etc.); que en conjunto dan soporte a las aplicaciones

(sistemas informaticos) de una empresa.

Jerarquia.- Es la disposicion de personas, animales o cosas, en orden
ascendente o descendente, segun criterios de clase, poder, oficio, categoria,
autoridad o cualquier otro asunto que conduzca a un sistema de

clasificacion.

Metodologia: Se refiere a los métodos de investigacién que se siguen para
alcanzar una gama de objetivos en una ciencia. Aun cuando el término
puede ser aplicado a las artes cuando es necesario efectuar una
observacion o analisis mas riguroso o explicar una forma de interpretar la
obra de arte. En resumen son el conjunto de métodos que se rigen en una

investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal.

Norma.- Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la

correcta realizacion de una accién o el correcto desarrollo de una actividad.

Proceso.- Un proceso es un sistema interrelacionado de causas que
entregan salidas, resultados, bienes o servicios a unos clientes que lo
demanda, trasformando entradas o insumos suministrados por proveedores

y agregando valor a la transformacion.
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Indicadores.- permiten medir o indicar en nivel de desempefio de los
procesos. Sirven para poder controlar, mejorar o comparar cualquier proceso
y conocer que esta sucediendo con él, estos los debe instituir el responsable
del proceso que es quien mas conoce. Es muy dificil administrar un proceso

gue no se puede medir.

Objetivo de Control.- Son declaraciones sobre el resultado final deseado o
propoésito a ser alcanzado mediante las protecciones y los procedimientos de

control. Son los objetivos a cumplir en el control de procesos.

Outsourcing.- Es un contrato a largo plazo de un sistema de informacion o
proceso de negocios a un proveedor de servicios externos.

Politicas.- Conjunto de disposiciones documentadas que regulan el
comportamiento de un grupo de individuos.

Politica interna.- Conjunto de normas, reglas y disposiciones que regulan el
comportamiento, las responsabilidades y las restricciones del personal de

una empresa.

Procedimientos de Control.- Son los procedimientos operativos de las
distintas areas de la empresa, obtenidos con una metodologia apropiada,
para la consecucion de uno o varios objetivos de control, y por tanto deben

estar documentados y aprobados por la Direccion.

Resumen Ejecutivo.- Es un informe de féacil lectura, gramaticalmente
correcto y breve que presenta los hallazgos a la gerencia en forma

comprensible.
Sistema Operativo: Software de sistema, es decir, un conjunto de

programas de computadora destinado a permitir una administracion eficaz

de sus recursos. Comienza a trabajar cuando es cargado en memoria por un
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programa especifico, que se ejecuta al iniciar el equipo, o al iniciar una
maquina virtual, y gestiona el hardware de la maquina desde los niveles mas

basicos, brindando una interfaz con el usuario.
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RESUMEN

El presente proyecto realiza el desarrollo de concepto del sistema de
Gestion de Tramites Municipales de la Direccién de Planificacién Territorial
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén de Portoviejo
(GAD) para lo cual se utilizé la metodologia B.P.M. Business Process

Management .0 Gestion de Procesos de Negocio

Se identifican los procesos relevantes y criticos para la Institucién y se
detallan los problemas detectados y palpados por los servidores internos, asi
como los clientes externos que en este caso son los ciudadanos que
solicitan o requieren los servicios. Se realiza la revision, analisis y
optimizacién de los procesos seleccionados, en base a entrevistas y
documentos recopilados en el GAD Municipal de la Ciudad de Portoviejo.

Uno de los objetivos de un proyecto de desarrollo de concepto es lograr la
descripcion de las soluciones a los problemas operativos encontrados, por lo
qgue se aplica la metodologia Gestion de procesos de Negocio B.P.M para
lograr la eficacia y eficiencia interna y de esta manera la mejora en los

servicios brindados.

Se realiza el diagndstico de la situacion actual, en la que se da prioridad a la
atencion al usuario, ademas de medir también el grado de madurez en los
procesos de aprobacion de planos y control de construcciones y su
concordancia con la ley, luego se define el disefio de los procesos
mejorados; en estos se establecen politicas, normas y demas elementos de
un proceso. Se elabora la Norma de Procedimientos, en la que se detallan
las actividades a seguir con sus respectivos responsables. Ademas se define
la especificacion de requerimientos de los sistemas a desarrollar una vez
gue ya cuentan con procedimientos. Finalmente se establece métricas e

indicadores que nos permitan llevar un control del proceso.
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PROLOGO

Un concepto describe una idea, propone una solucion para un problema, con
el suficiente detalle como para desarrollarla a través de experimentacion y
analisis. El concepto describe QUE idea es, POR QUE es necesaria esta
solucién (descripcion del marco estratégico-operacional) y COMO podria

hacerse, infiriendo que capacidades seran necesarias.

La metodologia BPM se origina de los sistemas de workflow que existen
desde el fin de la década de 80. Se trata de un conjunto de software, donde
estan incluidos los procesos utilizados para administrar el performance de la
empresa (como elaboracion de estrategias, presupuestos y proyecciones),
las metodologias que direccionan a algunos procesos (como el Balance
Scorecard, o gestiébn con base en el valor) y los indicadores usados para
medir el performance, de acuerdo con los objetivos estratégicos y
operacionales. Independientemente de que nacié del workflow, la propuesta

de BPM no pretende substituir otras soluciones de TI.

El presente proyecto pretende mejorar la calidad del servicio al usuario a
través de la aplicacion de procesos racionalizados y posteriormente
sistematizados previo a un analisis exhaustivo que permita dar un
diagndstico sobre la situaciéon actual y sus problemas, luego definir la norma
de procedimiento a aplicar y disefar los flujos de los mismos, permitiendo
asi llevar un control de los procesos de planos aprobados y el control de
construcciones, reduciendo asi los riesgos asociados a todos los servicios
que brinda el area con la finalidad de generar el servicio donde se garantice
la continuidad, disponibilidad y calidad de servicio prestada a los usuarios

internos como externos.

En el CAPITULO 1 se detallan los objetivos y alcances del presente estudio,

debidamente justificado.
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El CAPITULO 2 expone algunos conceptos y parametros que definen al
Desarrollo de Concepto, metodologia B.P.M., norma IEEE 830

Especificacion de requerimientos, métodos y técnicas usadas.

El CAPITULO 3 describe como se desarrollé este proyecto, a través del
Desarrollo de Concepto del Sistema de Gestion de Tramites de la Direccion
de Planificacion Territorial del GAD Municipal del Cantén Portoviejo con la

metodologia B.P.M., utilizando varias técnicas, normas y herramientas.

En el CAPITULO 4 se presenta los resultados obtenidos del caso préactico,
como son la norma de procedimiento, la especificacion de requisitos segun
la norma IEEE 830 y el Plan de Implementacion, describiendo las debidas

recomendaciones y conclusiones.

En el CAPITULO 5 se presentan las conclusiones y recomendaciones

obtenidas a lo largo del presente trabajo realizado.
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CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

“DESARROLLO DE CONCEPTO, DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
LA DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON DE
PORTOVIEJO UTILIZANDO B.P.M.".

1.1.1.Antecedentes

Es indudable que para alcanzar la productividad y servicio que actualmente
demanda el sistema tanto en el ambito empresarial como institucional, se
requiere promover los procesos y actividades de negocio que generan
ventajas competitivas y ofrecen calidad en los productos y servicios

brindados.

Por esto es muy importante orientarse a los procesos organizacionales como
uno de los pilares de un sistema integral, holistico de planeacion, esencial
para desarrollar la estrategia corporativa. La administracion por procesos es
una verdadera filosofia denominada también calidad total, mejoramiento

continuo, gerencia integral.

Un concepto describe una idea, que propone una solucién para un problema,
con el suficiente detalle como para desarrollarla a través de experimentacion
y andlisis. El concepto describe QUE idea es, PORQUE es necesaria esta
solucién (descripcion del marco estratégico-operacional) y COMO podria

hacerse, infiriendo que capacidades seran necesarias.

El complemento con Tecnologias de Informacion y su alineacion con las

estrategias del negocio para mejorar sus procesos clave. Ha llevado al
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incremento de adquisiciones de paquetes de software empresariales tales
como ERP (Enterprise Resource Planning), con el cual los directivos de las
compariias esperan tener integradas todas las areas o departamentos de la

compafiia que apoyan para la generacion de sus productos y servicios.

Los procesos y su relacidon con el despliegue de politicas permiten el control
de los procesos, los mismos que generan datos cuantitativos, resultados que
permite indicar que el proceso esta bajo control y monitorear aquellos

factores internos o externos que puede afectar un proceso.

La racionalizacion de procesos, trata de enfocarse como objetos a los
procesos no a las organizaciones, en como se realiza el trabajo por las

personas que lo hacen en unas areas, departamentos o grupos de trabajo.

El GAD Municipal de la Ciudad de Portoviejo, al encontrarse al servicio de
los ciudadanos habitantes de la Ciudad, ofrece servicios y productos, los
cuales no han aportado como se debe a una de las misiones principales que
tiene la Direccion de Planificacion Territorial que es la de “Establecer y
normar los procedimientos para procurar una racional y adecuada ocupacion
y utilizacion del suelo, planificacion territorial con un crecimiento ordenado,
ejerciendo control sobre el mismo con competencia exclusiva y privativa,
sobre las construcciones o edificaciones; el estado destino y condiciones de

ellas”

El proceso para brindar el servicio de Aprobacion de Planos, Permisos de
Construccién y Garantias, es lento, netamente operativo e inclusive ha
estado en incumplimiento de la ordenanza, no existe proceso de Control de
Construcciones, no existen controles que aporten en el crecimiento
ordenado de la ciudad, pues hay muchos infractores a los cuales no se ha
aplicado las sanciones, no han realizado los correctivos por falta de control y
seguimiento, ademas el personal que labora como inspectores no cuenta

con herramientas de informacion adecuadas para realizar y reportar su



trabajo y que sus niveles superiores ejerzan control sobre el mismo.
Tampoco han tenido una capacitacibn adecuada para ejecutar
correctamente su trabajo y por ende el proceso. No cuentan con una base
de informacion centralizada en la que se registre la informacion de los

tramites, procesos.

Al no encontrarse definidos los procesos, no han podido sistematizarlos y no
cuentan con bases informacion que permitan un conocimiento veraz y

oportuno de la informacion que requieren.

Con todos estos antecedentes, es necesario emprender un trabajo
comunitario que resuelva los problemas sefialados, y como parte del
proceso de formacion de profesionales en la Carrera de Licenciatura en
Sistemas e Informética, aportar mediante la elaboracion de mi tesis de
grado, para el desarrollo de la Institucion Publica, en este caso el GAD
Municipal de la Ciudad de Portoviejo y aportar con la ciudadania
Portovejense, permitiéndome cooperar con el desarrollo de Portoviejo y por
ende del pais.

1.2JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Hoy en dia no bastan los conocimientos adquiridos durante el proceso del
periodo académico universitario, estos son extensibles e inagotables y la
experiencia que se adquiera al desarrollar este u otro tipo de sistema Integral
de Gestion de Procesos aportara enormemente a la formacién académica de
todo profesional, ademas de aportar a la ciudadania Portovejense para
contar con una ciudad organizada, creando una cultura ciudadana de
cumplimiento y respeto a las normas, y también en la cultura de los
servidores municipales para brindar servicios de calidad, informacion

oportuna, a través de procesos eficaces y eficientes.



El presente proyecto fue elegido con la finalidad de fomentar la utilizacién de
las nuevas herramientas de aprendizaje, por lo que busca mediante su
implementacion mejorar el uso de recursos tanto humanos como
informaticos, brindado grandes beneficios a quienes a diario se valen de su

uso en sus trabajos diarios.

El personal técnico y administrativo de la Direccion de Planificacion
Territorial  GAD Municipal de la Ciudad de Portoviejo, actualmente aplica
procesos ineficientes, los trdmites que realiza la ciudadania son lentos y
engorrosos, la informacién con la que cuenta no es oportuna, pues no esta
sistematizada retrasando la atencion y servicio, no existen controles, por lo
que es indispensable contar con procesos de calidad, personal capacitado y
un sistema acorde a las necesidades con el uso de las nuevas tecnologias
para solucionar esta problematica, y que por medio de este proyecto, se
pueda automatizar los procesos Operativos de Aprobaciéon de Planos,
Permisos de Construccion y Garantias, y el proceso de Control de
Construcciones (Inspecciones, Infracciones y Multas), de la Direccion de
Planificacion Territorial.

A través de la gestion de procesos de negocio (Business Process
Management o BPM en inglés) mejorar la eficiencia a través de la gestién de
los procesos de negocio, que se deben modelar, organizar, documentar y
optimizar de forma continua. Como su nombre sugiere, BPM se enfoca en la

administracion de los procesos dentro de una organizacion.

El modelo de gestiébn por procesos esta dirigido a sacarle el maximo
rendimiento a los procesos de la organizacion, dotandoles de capacidad
para reaccionar de manera autdnoma a los cambios mediante la mejora

continua y la flexibilidad de la arquitectura.



1.3 ALCANCE DEL PROYECTO

Racionalizar los procesos Operativos: Aprobacion de Planos, Permisos de
Construcciéon y Garantias y Control de Construcciones (Inspecciones,
Infracciones y Multas) de la Direccion de Planificacion Territorial del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén de Portoviejo, e
integrar estos procesos optimizados al Sistema de Gestion de Tramites
Municipal utilizando la metodologia BPM y estableciendo la Especificacion

de requerimientos para el Sistema.

Elaborar la norma de procedimiento delos procesos considerados como
criticos, estableciendo politicas y procedimientos, orientados a la
sistematizacion para mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos, de las
normas de procedimiento se podra elaborar la especificacion de
requerimientos de manera mas facil y comprensiva.

Elaborar la especificacibn de requerimientos, del sistemaque se va a
desarrollar, describiendo el comportamiento del sistema.

Este proyecto abarca los siguientes aspectos:

» Elaborar el mapa de procesos para identificar los procesos criticos a
racionalizar, y de los procesos seleccionados, realizar el levantamiento
de informacion.

* Analisis de la Informacion: donde se utiliza criterios de informacion sobre
efectividad y eficiencia en los procesos requeridos para la Direccion de
Planificacion Territorial del GAD Municipal del Canton de Portoviejo, y asi
satisfacer los requerimientos de los usuarios. Las practicas que se
utilizan en este proyecto estan directamente involucrados con los

recursos de Tl, y estos son:

v' Conocimiento de las mejores practicas,

v Involucramiento de los usuarios en el proceso,



Orientacion a las estrategias de Tl y de la Direccion de Planificacion
Territorial del GAD Municipal del Canton de Portoviejo,
Definicion de los requerimientos de informacion,

Cumplimiento con la arquitectura de informacion,

ASERNEE N NERN

Requerimientos de funcionalidad, operatividad, aceptaciéon

Para el analisis de la informacion, se utilizara las siguientes técnicas que

permitiran un conocimiento profundo en cuanto a problemas y soluciones.

La observacion, Entrevistas
Investigacion de campo
Matriz de involucrados
Arbol de problemas

Arbol de objetivos

Arbol de alternativas

AR NN N SR

Matriz de Marco Logico

Racionalizacion de Procesos: se manejan algunos criterios de
informacion guiados sobre la efectividad, eficiencia, integridad,
cumplimiento, confiabilidad llegando a que los proceso racionalizados
aseguren el uso apropiado de los procedimientos, la infraestructura
existente y la futura aplicacion sistematizada, con la sustentacion de
normas de procedimiento, materiales de entrenamiento, requerimientos

de servicio. Las préacticas son:

v Redisefio de los procesos de negocio,

v' Consideracion a los procedimientos como a cualquier otra tecnologia
existente,

v Procedimientos y controles operacionales,

v/ Capacitacion

v" Implementacion de procesos 6ptimos.



» Elaboracion de la norma de procedimiento y especificacion de

requerimiento

» Socializacion y capacitacion: con todos los involucrados para asegurar el
exito de la implementacion y posterior funcionamiento del proceso

sistematizado.

* Entrega de flujos de procesos racionalizados y especificacion de
requerimientos a la Direccién de Informatica: el proceso de negocio
requerido sobre la verificacion y confirmacion de soluciones adecuadas en
base al propdsito deseado y los criterios de informacién de efectividad,
integridad y disponibilidad con la realizacion de un plan formalizado de
implementacion del proceso optimizado y sistematizado. Las préacticas
que se utilizan en este modulo se fusionan con los recursos de TI, y estas

son:

Entrenamiento de usuarios ,

Un ambiente de pruebas que refleje el ambiente real,
Revisiones post implementacion,

Participacion del usuario final,

Planes de continuo mejoramiento de calidad,

Requerimientos continuos del negocio,

N N N N N N

Elaboracion del Plan de Implementacion

1.3.1 Localizacion Fisica del Proyecto

El proyecto de tesis serd ejecutado en las oficinas de la Direccién de
Planificacion Territorial del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
del Canton de Portoviejo (Control Urbano/Rural- Comisaria de la
Construccién — Atenciéon al Usuario y Recepcion de tramites), ubicado en la

ciudad de Portoviejo, para lo cual se realizara las actividades mencionadas



con anterioridad, y establecidas en el proyecto aplicando la metodologia
BPM.

En el Anexo No.1 se observa la localizacion del GAD Municipal de la Ciudad
de Portoviejo, ubicado en Ubicado en las calles Olmedo entre Bolivar y
Colén 2do piso alto en la Direccion de Planificaciéon, en el area de Control

Urbano y Rural y en la Comisaria de la Construccion, Gestidon de Riesgos.

Ademas se presenta una vista satelital con la ubicacién exacta del GAD de

la Ciudad de Portoviejo.

1.40BJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Elaborar el concepto del sistema de Gestidon de Tramites Municipal de la
Direccion de Planificacion Territorial del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén de Portoviejo, utilizando la metodologia BPM.

1.4.2 Objetivos Especificos

v Del mapa de procesos de la Direccion de Planificacion Territorial,
determinar los procesos criticos a ser racionalizados e integrados al
Sistema de Gestion de Tramites del GAD Municipal en base a la gestion
BMP y los requerimientos y necesidades de los involucrados en dichos

procesos y de las autoridades.

v' Levantar la informacion de los procesos criticos a racionalizar, con las
actividades o tareas manuales y semiautomaticas que realizan el
personal técnico-administrativo de la Direccion de Planificacién
Territorial.



Evaluacion y Analisis de la informacion los procesos levantados,
enfocandose en las estrategias, tacticas y la infraestructura tecnoldgica
de informacion, que contribuyen al logro de los objetivos de la

Institucion y aplicando la metodologia BPM.

Disefio de los procesos ideales orientados a la eficiencia y eficacia,
basados en la investigacion de los procesos actuales que realiza el
personal técnico—administrativo, y la busqueda de soluciones a los

problemas y deficiencias detectadas.

Elaboracion la Norma de Procedimiento y gestion para su aprobacion.

Elaborar la especificacion de requerimientos del sistema

Entrega de los flujos de los procesos racionalizados a la Direccion de
Informatica para que los sistematicen e integren en el Sistema de
Gestion de Tramites Municipal del GAD Municipal.

Elaborar el plan de Implementacién de los procesos racionalizados y
sistematizados, socializando y capacitando al personal técnico-

administrativo involucrados en el proceso.

Emitir conclusiones y recomendaciones que permitan asegurar el
cumplimiento de la implementacion de procesos, llevando los controles
necesarios para medir la eficiencia y efectividad de los procesos, por

medio de indicadores establecidos en los mismos.



CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1 ASPECTOS GENERALES

La Direccion de Planificacion Territorial del GAD Municipal del Cantén
Portoviejo, tiene como mision principal la de “Establecer y normar los
procedimientos para procurar una racional y adecuada ocupacion y
utilizacion del suelo, planificacion territorial con un crecimiento ordenado,
ejerciendo control sobre el mismo con competencia exclusiva y privativa,

sobre las construcciones o edificaciones.

El GAD Municipal de la Ciudad de Portoviejo, actualmente tiene una
Direccion de Informética, que cuenta con un Sistema de Gestion de
Tramites, el mismo que contempla unos pocos modulos, sin poder integrar
mas areas debido a la inexistencia de procesos en diversas areas, no se ha
aplicado el desarrollo de concepto, no tienen definidos procedimientos,
normas y politicas, ni documentos normativos como Manuales o Instructivos
que sefalen las tareas, flujo del proceso, responsables, documentos de
trabajo, etc. Ademas por su volumen de trabajo, centrado mayormente en el
soporte técnico a los usuarios y una parte al en el desarrollo de sistemas, y
contando que existe personal limitado (dos programadores), hace que no
sea posible trabajar en las areas carentes de procesos, afectando de esta
manera la posibilidad de sistematizar e integrar areas al Sistema de Gestion
de tramites, lo que permitiria mejorar sustancialmente el rendimiento interno

y por ende entregar calidad de servicio a los Ciudadanos de Portoviejo.
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2.2 DEFINICIONES

2.2.1 PROCESO

Un proceso es un sistema interrelacionado de causas que entregan salidas,
resultados, bienes o servicios a unos clientes que lo demanda, trasformando
entradas o insumos suministrados por proveedores y agregando valor a la

transformacion.

2.2.2 DESARROLLO DE CONCEPTO

Un concepto describe una idea, que propone una solucién para un problema,
con el suficiente detalle como para desarrollarla a través de experimentacion
y andlisis. El concepto describe QUE idea es, PORQUE es necesaria esta
solucion (descripcién del marco estratégico-operacional) y COMO podria

hacerse, infiriendo que capacidades seran necesarias.

Dentro del ambito de este proyecto, uno de los objetivos del desarrollo de
concepto es lograr la transformacion, que se describan las soluciones a los
problemas operativos encontrados. Mediante este concepto se definen los
elementos que deben componer los procesos y, muy fundamentalmente, las

herramientas documentales necesarias y la doctrina que debe emplearse.

El desarrollo de concepto se apoya en el proceso de investigacion, a través
de la cual se determina si las soluciones propuestas resuelven el problema
planteado. Con las conclusiones obtenidas se depuran las soluciones. Este
proceso se denomina Desarrollo y Experimentacion de Concepto (Concept

Development & Experimentation, CD&E ).

2.2.3 GESTION DE PROCESOS DE NEGOCIO - BPM

Se llama Gestidon de procesos de negocio (Business Process Management o

BPM en inglés) a la metodologia corporativa cuyo objetivo es mejorar la
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eficiencia a través de la gestion de los procesos de negocio, que se deben
modelar, organizar, documentar y optimizar de forma continua. Como su
nombre sugiere, BPM se enfoca en la administracion de los procesos dentro

de una organizacién.?

El modelo de gestidn por procesos esta dirigido a sacarle el maximo
rendimiento a los procesos de la organizacion, dotandoles de capacidad
para reaccionar de manera autbnoma a los cambios mediante la mejora

continua y la flexibilidad de la arquitectura.

2.2.4 RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS.

La racionalizacion de un procedimiento debe partir de una previa descripcion
y analisis de aquél, con el objeto de conocer la forma efectiva de tramitacion
en una unidad determinada. Se estudiaran todos y cada uno de sus tramites

con el objeto de ajustar su tramitacion a tres niveles:

A la norma , pues se pretende que la gestidon del procedimiento cumpla con
todos los requisitos formales y materiales que la normativa reguladora exige:
LEGALIDAD,

Al tiempo , eliminando aquellos tramites superfluos que enmascaran el
verdadero camino procedimental dando lugar a tiempos muertos que
incrementan la duracién estimada de resolucion. Paralelamente, se consigue
elevar el niumero de expedientes resueltos en el mismo horizonte temporal:
EFICACIA, y

A los costes , como consecuencia de lo anterior. Es evidente que un

desemperio racionalizado de los procesos de una unidad genera eficacia y

reduce los costes econémicos de la gestion en la misma: EFICIENCIA.
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Sélo con un estudio pormenorizado del procedimiento en la forma que se
tramita en la unidad correspondiente se puede llegar a un conocimiento
exacto de su tramitacion y, en consecuencia, eliminar los tiempos de espera
y ajustar a la norma el proceso, dando lugar a un procedimiento

racionalizado.

Para su implantacion, éste se ofrece a la unidad perfectamente diagramado,
haciendo constar sus intervinientes o personas que responden de un cierto

tramite, asi como plazos, normas y documentaciéon generada.

2.2.5 SISTEMAS INFORMATICOS

Un sistema informatico es un conjunto de partes que funcionan
relacionandose entre si con un objetivo preciso. Sus partes son: hardware,
software y las personas que lo usan. Por ejemplo, una computadora, sus
dispositivos periféricos y la persona que la maneja, pueden constituir un

sistema informético.

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion; en
este ultimo la informacion, uso y acceso a la misma, no necesariamente esta
informatizada. Por ejemplo, el sistema de archivo de libros de una biblioteca
y su actividad en general es un sistema de informacion. Si dentro del sistema
de informacion hay computadoras que ayudan en la tarea de organizar la

biblioteca, entonces ese es un sistema informatico.

2.2.6 BPM 'Y WORKFLOW

El BPM se origina de los sistemas de workflow que existen desde el fin de la
década de 80. Se trata de un conjunto de software, donde estan incluidos los
procesos utilizados para administrar el performance de la empresa (como
elaboracion de estrategias, presupuestos y proyecciones), las metodologias

gue direccionan a algunos procesos (como el Balanced Scorecard, o gestiéon
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con base en el valor) y los indicadores usados para medir el performance, de
acuerdo con los objetivos estratégicos y operacionales. Independientemente
de que nacid del workflow, la propuesta de BPM no pretende substituir otras

soluciones de TI.

La base de trabajo del antiguo workflow era la automatizacion de! flujo de
trabajo. El BPM debe permitir que los usuarios reciban sus tareas en cajas
de entrada semejantes a las del correo electronico y puedan recibirlas con
las instrucciones correspondientes y los links para los documentos que
necesitan consultar para la ejecucion de estas tareas. Elimina, asi, la
necesidad del usuario levantar de la mesa y buscar documentos que estan

archivados en lugares desconocidos.

El BPM posibilita representar graficamente todos los tipos de flujos, desvios
y trdmites, incluyendo lazos paralelos y separacion de documentos para que

puedan fluir por canales independientes etc.

227 IT - TIC (TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION)

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) -la unién de los
computadores y las comunicaciones- desataron una explosion sin

precedentes de formas de comunicarse al comienzo de los afios 90.

A partir de ahi, la Internet pas6 de ser un instrumento especializado de la
comunidad cientifica a ser una red de facil uso que modifico las pautas de

interaccion social.

Por Tecnologias de la informacion o Tecnologias de la informacion y de la
comunicacién (TIC) se entiende un término dilatado empleado para designar
lo relativo a la informatica conectada a Internet, y especialmente el aspecto

social de éstos. Ya que Las nuevas tecnologias de la informacion y

14



comunicacién designan a la vez un conjunto de innovaciones tecnoldgicas
pero también las herramientas que permiten una redefiniciéon radical del
funcionamiento de la sociedad; Un buen ejemplo de la influencia de los TIC

sobre la sociedad es el gobierno electronico.

En resumen las nuevas tecnologias de la Informacion y Comunicacion son
aguellas herramientas computacionales e informaticas que procesan,
almacenan, sintetizan, recuperan y presentan informacion representada de

la més variada forma.

Es un conjunto de herramientas, soportes y canales para el tratamiento y
acceso a la informacion. Constituyen nuevos soportes y canales para dar
forma, registrar, almacenar y difundir contenidos informacionales. Algunos
ejemplos de estas tecnologias son la pizarra digital (ordenador personal +

proyector multimedia), los blogs, el podcast y, por supuesto, la web.

Para todo tipo de aplicaciones educativas, fas TIC son medios y no fines. Es
decir, son herramientas y materiales de construccion que facilitan el
aprendizaje, el desarrollo de habilidades y distintas formas de aprender,

estilos y ritmos de los aprendices.

2.2.8. BUSINESS PROCESS MODELING NOTATION — BPMN

Son notaciones para el Modelamiento de Proceso de Negocio (Business
Process Modeling Notation) es una notacién grafica que describe la l6gica de
los pasos en un Proceso de Negocio. Esta notacion ha sido disefiada
especialmente para coordinar la secuencia de procesos y mensajes que

fluyen entre participantes de actividades distintas?
BPMN es un lenguaje formal que permite modelar, simular y, eventualmente,

ejecutar procesos de negocios. Su sintaxis esta basada en elementos

graficos, pero tales elementos tienen una relacion uno a uno con
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instrucciones en el Lenguaje BPEL, lo cual permite generar cddigo

ejecutable BPEL a partir de un modelo BPMN.

Fue desarrollado por la organizacion BPM Initiative, pasando posteriormente
a fundirse con los esfuerzos que en paralelo realizaba el OMG. Con esto hay
grandes posibilidades de que BPMN se convierta en el lenguaje estandar

acerca de procesos de negocios, tal como UML, bajo el auspicio de la OMG,

se ha convertido en el estandar para modelamiento de software.

ELEMENTOS DE MODELAMIENTO BPMN BASICOS

Las cuatro categorias Basicas de estos elementos son:

ELEMENTO DEFINICION VERSION ANTERIOR NOMBRE BPMN
Elementosde |[Los elementos de flujo son los Evento Events
F|UJ°_(F|0W principales elementos graficos Actividades Activities
Objects) que definen el comportamiento
de los procesos. Decision Gateways
Los objetos del flujo se conectan Transicién Sequence Flow
Conectores .
R entre ellos a través de los
(Connecting . .
) conectores  para crear el Flujo de mensaje Message Flow
Objects) -
esqueleto basico de la estructura
del proceso de negocios. Asociacion Association
Los canales son mecanismos de Area funcional Pools
organizacion de las actividades en
Canales ) .
R categorias  visuales separadas
(Swimlane) R .
para ilustrar las difererentes
areas funcionales o responsables Fase Lanes
Objetos de Datos Data Object
. Los artefactos son usados para
Arte'actos promover informacion adicional Grupo Group
(Artitacst)
sobre el proceso. Otorgan
flexibilidad a las notaciones para
expresar diferentes contextos en Anotacién Annotation
forma apropiada.

Cuadro 2.1 : Elementos de Modelamiento BPMN

2.2.9 VISUAL STUDIO

Microsoft Visual Studio es un entorno de desarrollo integrado (IDE, por sus
siglas en inglés) para sistemas operativos Windows. Soporta varios
lenguajes de programacion tales como Visual C++, ASP.NET y Visual Basic
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.NET, aunque actualmente se han desarrollado las extensiones necesarias

para muchos otros.

Visual Studio permite a los desarrolladores crear aplicaciones, sitios y
aplicaciones web, asi como servicios web en cualquier entorno que soporte
la plataforma .NET (a partir de la versiébn .NET 2002). Asi se pueden crear
aplicaciones que se intercomuniquen entre estaciones de trabajo, paginas

web y dispositivos moviles.
Actualmente para desarrollar y diagramar se lo hace en el lenguaje Visual

Basic y C++.
2.2.10 MICROSOFT SQL SERVER

Es un sistema para la gestion de bases de datos producido por Microsoft

basado en el modelo relacional. Sus lenguajes para consultas son T-SQL vy
ANSI SQL. Microsoft SQL Server constituye la alternativa de Microsoft a
otros potentes sistemas gestores de bases de datos como son Oracle,
Postgre SOL o MySOL.

2.3. ASPECTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE
LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Los documentos normativos son documentos elaborados sistematicamente
para describir las actividades o pasos secuenciales que se deben seguir
para ejecutar un proceso; en ellos se define qué se hace, quién lo hace,

coémo se hace y los documentos, formularios o anexos se deben utilizar.

Su importancia y utilidad radica en que permiten estandarizar y normar los
procesos organizacionales, convirtiéendose en una guia y herramienta de
trabajo para los servidores encargados de ejecutar, dirigir y controlar los
procesos. Contribuyen significativamente a fortalecer el ambiente de control

interno de la organizacion, toda vez que promueven el desarrollo de las
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operaciones de forma eficiente vy eficaz, ya que se eliminan o simplifican
pasos innecesarios que no agregan valor al proceso y se incluyen aquellos

que refuerzan el control y transparencia.

Guia para la administracién de los documentos norma  tivos:

Es importante tener en cuenta que los manuales de procedimientos o
instructivos son documentos dinamicos y flexibles, que deben adaptarse y
actualizarse permanentemente al ritmo de los cambios normativos, legales,
institucionales y administrativos que se ocurren en el medio, con la finalidad
de que mantengan su vigencia, pertinencia y aplicabilidad; por lo que resulta
fundamental que la administracion de los documentos normativos sea
asignada a un funcionario dentro de la institucion, para garantizar su

constante actualizacion.
A manera de guia para orientar la administracion de los documentos
normativos, a continuacion se explican cada una de las fases que se deben

considerar en la elaboracién o actualizacion.

2.3.1 Recopilacion de la informacion

La recopilacién de la informacion representa la actividad mas importante en
la elaboracion del documento normativo, es la base fundamental del mismo
y de ella depende la veracidad de los datos; de ahi que es necesario recabar
toda la informacion que pueda servir para hacer un analisis detallado que
permita elaborar un documento completo que sirva como guia y herramienta

de trabajo para los servidores actuales y futuros.

Se la puede efectuar mediante la investigacion documental, observacion

directa, cuestionarios y entrevistas.

2.3.1.1 Investigacion documental : comprende basicamente la bibliografia,

ordenamientos juridicos y archivos que tienen relacidon con la instancia de
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gue se trate. Consiste en la seleccion y el analisis de los documentos que
contienen datos importantes relacionados con las funciones y objetivos del

documento normativo a elaborar.

2.3.1.2 Entrevistas : por su método y aplicacién, constituye una de las
técnicas mas importantes de recopilacion de informacién. Puede ser libre y
dirigida, la primera es la que se desarrolla sin sujecion a un tratamiento
previo de preguntas; la conversacion se efectla, hasta cierto punto de un
modo informal, por lo que es facil caer en divagaciones que desvian el objeto
de la investigacion. La segunda es mas util por su rigor cientifico, porque al
analizar el requerimiento o documento a desarrollar, se pone mayor cuidado
en su preparacion y conduccion.

Todas las personas que laboran en una unidad administrativa pueden
considerarse como fuentes de informacion; sin embargo, el responsable de
la elaboracion del documento decidira quienes pueden proporcionar la
informacion requerida y quiénes podrian proporcionar mayores detalles, con

el fin de que los datos sean suficientes y fidedignos.

2.3.1.3 Cuestionario : es una técnica derivada de la entrevista y para su
aplicacion es necesario el buen manejo de ésta ultima. El cuestionario se
define como una de las formas clasicas de recopilacion de datos. Su
contenido tiene por objeto descubrir las aptitudes, opiniones o0 conocimientos
de las personas y reunir datos y objetivos cuantitativos. La aplicacion de esta
técnica solo se justifica cuando el tiempo para la observacion directa o la
entrevista es demasiado corto, cuando la informacion se encuentra dispersa
entre diferentes grupos, cuando las fuentes son muy variadas o cuando los
datos deseados exigen una larga busqueda. Es conveniente que los
responsables de elaborar el Documento Normativo, distribuyan el
cuestionario para captar, en forma especifica, cada una de las actividades

gue se relacionan con el documento.
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2.3.1.4 Observacion Directa : es una técnica que ayuda a obtener
informacion de la realidad administrativa, debido a que se efectla
precisamente en el lugar o en la oficina donde se ejecuta la accion. Esta se
puede llevar a cabo, principalmente, después de recopilar la informacion, al
entablar platicas con algunas de las personas involucradas en el area de
investigacion o cuando el titular del &rea administrativa realice la observacion
directa, comente y discuta los puntos de vista con sus subordinados y
presente los resultados del analisis al responsable de la elaboracion del

documento.

2.3.2. Procedimiento para la elaboracion o actualiz  acién de documentos

Normativos con la participacion de los responsables de grupos

de trabajo o areas

« Los responsables de grupos de trabajo o areas, estan obligados a
documentar las responsabilidades y procedimientos de los procesos
a su cargo, para lo cual prepararan, en coordinacion con el
funcionario designado como administrador de los documentos
normativos, un anteproyecto de cada documento requerido con base

en la informacion proporcionada por su personal.

+ En los anteproyectos se debe especificar, en forma clara y precisa, la
finalidad de los documentos, los procesos y operaciones a normarse,
los responsables de su ejecucion y control previo y concurrente, las

actividades y secuencia a cumplirse en cada tipo de operacion.

« Dichos anteproyectos, seran enviados a las areas que tengan relacion
o intervengan en el proceso a fin de que emitan sus criterios y
observaciones, dentro de un plazo de quince dias laborables. De no

hacerlo, se entendera como aceptado el ante proyecto.

« Luego de la revision y analisis; los anteproyectos seran presentados
por parte del responsable del grupo o area de trabajo al responsable

de la administracion de documentos normativos, quien continuara con
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el proceso revision y aprobacion final por parte de los funcionarios

correspondientes.

2.3.2.1. Procesamiento de la informacion:

La informacién recabada debe seguir un procesamiento, para que pueda ser
aprovechada al maximo, los pasos de este proceso de organizacion de la

informacion, son los siguientes:

 Depurar, separar o dividir los datos que se utlizaran para la
integracion del documento normativo.

» Clasificar por procesos y orden cronolégico de la aplicacion.

* Analizar, establecer las bases para desarrollar opciones de solucién
y sugerir mejoras al proceso administrativo, haciendo comparaciones
y buscando analogias y discrepancias entre los hechos vy
situaciones.

* Organizar, observar cada elemento de acuerdo con el criterio de

clasificacion elegido: por areas, objetivos, funciones, etc.

2.3.2.2. Redaccion:

Para la elaboracion de cada documento normativo es importante unificar los
criterios tanto en la terminologia como en la presentacion de la informacion,
con el propésito de que se establezca y mantenga un sentido de continuidad

y uniformidad.

Debe analizarse muy a fondo la redaccién que ha de utilizarse en cada

manual, teniendo en cuenta lo siguiente:

* Fondo o contenido: Que se cumpla el objetivo y propdsito para que la

institucién logre sus objetivos, observandose la normativa aplicable.

* A qué personas va dirigido, de manera que el vocabulario utilizado

sea claro, sencillo, preciso y comprensible.
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2.3.2.3. Formato y comprension:

Un documento normativo, debe tener tres caracteristicas importantes:
* Facilidad de lectura y/o consulta.
* Que permita hacer referencias rapidas y precisas.

» Confianza por su apariencia y orden.

Al disefiar el formato de los documentos normativos se debe considerar el
encabezamiento de paginas, que es una zona demarcada en la parte
superior de cada pagina, donde se asienta la informacion basica como:
logotipo y nombre de la institucion, titulo del manual, en la parte inferior,
codigos de identificacion del area que lo elabora, numeracion consecutiva
con el total de hojas (ej.: 3 de 15), etc., esta informacion permite al usuario

consultas rapidas.

El contenido de los documentos normativos es el siguiente:

Caratula o Portada , es la cubierta exterior del documento donde se

identifica el logotipo y nombre de la organizacion responsable y el nombre

del manual.

indice, debe mostrar en forma resumida y ordenada el contenido del

documento, asi como la localizacion por el nUmero de pagina.

Normas Generales

Finalidad, se debe dar una explicacién clara y concisa de los objetivos del

manual.
Responsable de la ejecucion, enumeracion de las éareas, puestos o

funcionarios que intervienen en el procedimiento elaborado y responsables

gue se cumpla lo dispuesto en el documento normativo.
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Responsables del Control, enumeracién de las areas o funcionarios que
garantizan el cumplimiento y la ejecucion de las disposiciones e
instrucciones contenidas en los documentos normativos aprobados y

supervisar su cumplimiento.

Responsable de la elaboracion, nombre del area o funcionario responsable

de la elaboracion del documento normativo.

Responsables de la revision previa: enumeracion de los funcionarios
involucrados en el proceso y que son responsables de revisar que la

informacion esté correcta con el proceso que se cumple.

Responsable de la supervision: nombre del area o funcionario responsable

de supervisar la elaboraciéon del documento normativo.

Responsables de la aprobacion: nombre de la o las autoridades responsable

de aprobar el documento.

Revision y Actualizacion, los mismos responsables del control, elaboracién y

supervision.

Distribucién, se refiere a quienes se les entregara el documento.

Introduccion, descripcion, procedimientos o instruc ciones generales

(segun el tipo de documento normativo), detalla el procedimiento
enumerando las operaciones que lo integran en orden cronolégico; precisa
en qué consiste cada operacién y quién debe ejecutarla, como debe
ejecutarla, cuando, dénde y para qué;o una descripcion narrativa del
conjunto de instrucciones especificas para realizar una gama de

operaciones.

v" Anexos, informacién necesaria que sirva de complemento para la

conformacion del documento.
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v Formas, se debe presentar un ejemplar de cada uno de los formularios
gue se utilicen en las distintas operaciones del procedimiento.Deben
revisarse los formatos que se estan implementando, para introducirlos
al documento normativo; si es necesario, hacer modificaciones que
conlleven a un eficiente y controlado flujo de informacién. Igualmente,
tener en cuenta que para la adopcién de una forma, se debe contar con
la participacion de quienes las utilizan, con el fin de hacer su

codificacion y sobre todo, para evitar duplicaciones.

2.3.2.4. Revision y Aprobacion:

Es conveniente que se efectle una primera revision con los participantes en
la elaboracion del documento normativo, analistas, directivos, usuarios, etc.,

verificando el contenido de los manuales bajo los siguientes aspectos:

- Revision justa y objetiva del documento.
- Proporcionar criticas especificas y constructivas.

- Evitar cambios s6lo por gustos personales, o discrecionalidad.

Posterior a esta primera revision, una segunda, va a estar a cargo del
funcionario responsable de la administracion de los documentos normativos,
culminando con la aprobacion del documento, registrando en la ultima
pagina del mismo, las firmas de responsabilidad de los niveles que

corresponda.

2.3.3. Instrumentacion

Una vez aprobado el documento normativo, se procede con la etapa de
instrumentacién, que consiste en la implementacion misma de las
disposiciones contenidas en el documento normativo; representa la accion
basica para alcanzar los objetivos establecidos. Para la implementacion del
documento normativo, se debe cumplir los siguientes pasos: impresion,

distribucion y actualizacién de los documentos normativos.
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Impresién
Imprimir tantos documentos sean necesarios para distribuir a los
funcionarios y servidores de las areas responsables de la ejecucién, control,

auditoria y actualizacion.

Es recomendable que el nUmero de ejemplares corresponda al numero de

unidades administrativas autorizadas en su estructura organica.

Distribucién y difusién

Hacer la entrega formal del documento normativo, a todos los involucrados,
dejando un registro por escrito de esta entrega, adicionalmente convocar o
llevar a cabo reuniones internas donde el propoésito principal sea dar a
conocer el documento al personal implicado en la ejecucion u operacion del

contenido del documento.

Actualizacion

La dindmica de la administracién implica cambios en la composicién de su
estructura organica, asi como en los requisitos, costos, tiempos de atencion
y respuesta, los cuales generan que los diversos instrumentos se

modifiquen, a fin de adaptarlos a las nuevas circunstancias.

Por ello, los documentos normativos deben ser revisados y actualizados
permanentemente por parte del responsable del proceso interesado, con el
propésito de que la informacién que contienen no resulte obsoleta. Al
respecto, las unidades administrativas deben aplicar mecanismos periodicos
de revision y actualizacion de estos documentos, siguiendo la misma

metodologia utilizada para su elaboracién e instrumentacion.

Si la actualizacion implica cambios sustanciales, el documento seguira el

mismo procedimiento previsto para su elaboracién y aprobacion.
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2.4 HERRAMIENTAS Y TECNICAS, PARA EL ANALISIS
EFICIENTE DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES

Las organizaciones buscan de manera constante mejorar su desempefio
operativo y financiero asi como su gestion de riesgos para alinearse con los
objetivos del negocio. Para lograrlo, la tendencia es utilizar marcos de
mejores practicas probadas y cumplir con las regulaciones (por ejemplo
MAAGTIC, ITIL®, COBIT®, ISO/IEC 27001, ISO/IEC 20000, etc.). Estos
marcos de mejores practicas estan basados en procesos, por lo que las
organizaciones necesitan comprender como evaluar, disefiar, implementar,

integrar y gestionar procesos para Servicios de TI.

A continuacion se sefialan los métodos y técnicas; que contribuirdn para
realizar el analisis eficiente de la informacion levantada, para un
conocimiento profundo y poder definir los problemas y las soluciones a los

mismaos.

La observacion, Entrevistas
Investigacion de campo
Matriz de involucrados
Arbol de problemas

Arbol de objetivos

Arbol de alternativas

AN NN N SR

Matriz de Marco Logico

2.5 ESPECIFICACION DE REQUISITOS SEGUN EL
ESTANDAR DE IEEE 830

La Especificacion de Requisitos Software (ERS) es una descripcion
completa del comportamiento del sistema que se va a desarrollar. Incluye un

conjunto de casos de uso que describe todas las interacciones que tendran

los usuarios con el software. Los casos de uso también son conocidos como
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requisitos funcionales. Ademas de los casos de uso, la ERS también

contiene requisitos no funcionales (0 complementarios). Los requisitos no

funcionales son requisitos que imponen restricciones en el disefio o la
implementacion (Como por ejemplo restricciones en el disefio o estandares
de calidad).

El formato de Especificaciéon de Requisitos Software (ERS) segun la ultima
version del estandar IEEE 830 es el que se describe a continuacién. Segun
IEEE, un buen Documento de Requisitos, pese a no ser obligatorio que siga
estrictamente la organizacion y el formato dado en el estdndar 830, si debera
incluir, de una forma o de otra, toda la informacién presentada en dicho
estandar. ElI presente  documento reproduce, con  propdsitos
fundamentalmente docentes, como se organizaria un Documento de

Requisitos segun el estandar IEEE 830.

INDICE

1. Introduccion

1.1. Propdsito

1.2. Ambito del Sistema

1.3. Definiciones, Acronimos y Abreviaturas
1.4. Referencias

1.5. Vision General del Documento
2. Descripcion General

2.1. Perspectiva del Producto

2.2. Funciones del Producto

2.3. Caracteristicas de los Usuarios
2.4. Restricciones

2.5. Suposiciones y Dependencias
2.6. Requisitos Futuros

3. Requisitos Especificos

3.1. Interfaces Externas

3.2. Funciones

3.3. Requisitos de Rendimiento
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3.4. Restricciones de Disefio
3.5. Atributos del Sistema
3.6. Otros Requisitos

4. Apéndices

1. INTRODUCCION
En esta seccidén se proporcionara una introduccion a todo el documento de
Especificacion de Requisitos Software (ERS). Consta de varias

subsecciones:

Propésito, ambito del sistema, definiciones, referencias y vision general del

documento.

1.1. Propdsito
En esta subseccion se definira el propésito del documento ERS y se

especificara a quien va dirigido el documento.

1.2. Ambito del Sistema
En esta subseccion:
» Se podra dar un nombre al futuro sistema (p.ej. Mi Sistema)
» Se explicara lo que el sistema hara y lo que no hara.
» Se describiran los beneficios, objetivos y metas que se espera
alcanzar con el futuro sistema.
» Se referenciaran todos aquellos documentos de nivel superior (p.e. en
Ingenieria de Sistemas, que incluyen Hardware y Software, debera
mantenerse la consistencia con el documento de especificacion de

requisitos globales del sistema, si existe).
1.3. Definiciones, Acronimos y Abreviaturas

En esta subseccion se definiran todos los términos, acrénimos y abreviaturas

utilizadas en la ERS.
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1.4. Referencias
En esta subseccién se mostrara una lista completa de todos los documentos

referenciados en la ERS.

1.5. Vision General del Documento
Esta subseccion describe brevemente los contenidos y la organizacion del
resto de la ERS.

2. DESCRIPCION GENERAL

En esta seccidbn se describen todos aquellos factores que afectan al
producto y a sus requisitos. No se describen los requisitos, sino su contexto.
Esto permitira definir con detalle los requisitos en la seccion 3, haciendo que

sean mas faciles de entender.

Normalmente, esta seccion consta de las siguientes subsecciones:
Perspectiva del producto, funciones del producto, caracteristicas de los

usuarios, restricciones, factores que se asumen y futuros requisitos.

2.1. Perspectiva del Producto

Esta subseccion debe relacionar el futuro sistema (producto software) con
otros productos. Si el producto es totalmente independiente de otros
productos, también debe especificarse aqui si la ERS define un producto que
es parte de un sistema mayor, ésta subseccion relacionara los requisitos del
sistema mayor con la funcionalidad del producto descrito en la ERS, y se
identificaran las interfaces entre el producto mayor y el producto aqui

descrito.

Se recomienda utilizar diagramas de bloques.

2.2. Funciones del Producto

En esta subseccion de la ERS se mostrara un resumen, a grandes rasgos,

de las funciones del futuro sistema. Por ejemplo, en una ERS para un
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programa de contabilidad, esta subseccidbn mostrard que el sistema
soportara el mantenimiento de cuentas, mostrara el estado de las cuentas y
facilitara la facturacion, sin mencionar el enorme detalle que cada una de

estas funciones requiere.

Las funciones deberdn mostrarse de forma organizada, y pueden utilizarse
graficos, siempre y cuando dichos graficos reflejen las relaciones entre

funciones y no el disefio del sistema.

2.3. Caracteristicas de los Usuarios
Esta subseccion describira las caracteristicas generales de los usuarios del

producto, incluyendo nivel educacional, experiencia y experiencia técnica.

2.4. Restricciones
Esta subseccion describira aquellas limitaciones que se imponen sobre los

desarrolladores del producto

» Politicas de la empresa

e Limitaciones del hardware

* Interfaces con otras aplicaciones
* Operaciones paralelas

* Funciones de auditoria

* Funciones de control

* Lenguaje(s) de programacion

* Protocolos de comunicacién

* Requisitos de habilidad

» Criticalidad de la aplicacion

* Consideraciones acerca de la seguridad

2.5. Suposiciones y Dependencias
Esta subseccion de la ERS describira aquellos factores que, si cambian,

pueden afectar a los requisitos. Por ejemplo, los requisitos pueden
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presuponer una cierta organizacion de ciertas unidades de la empresa, o
pueden presuponer que el sistema correra sobre cierto sistema operativo. Si
cambian dichos detalles en la organizacion de la empresa, o si cambian
ciertos detalles técnicos, como el sistema operativo, puede ser necesario

revisar y cambiar los requisitos.

2.6. Requisitos Futuros
Esta subseccion esbozara futuras mejoras al sistema, que podran analizarse

e implementarse en un futuro.

3. REQUISITOS ESPECIFICOS

Esta seccion contiene los requisitos a un nivel de detalle suficiente como
para permitir a los disefiadores disefar un sistema que satisfaga estos
requisitos, y que permita al equipo de pruebas planificar y realizar las
pruebas que demuestren si el sistema satisface, o no, los requisitos. Todo
requisito aqui especificado describird comportamientos externos del sistema,
perceptibles por parte de los usuarios, operadores y otros sistemas. Esta es
la seccibn mas larga e importante de la ERS. Deberan aplicarse los

siguientes principios:

* El documento debera ser perfectamente legible por personas de muy

distintas formaciones e intereses.

» Deberan referenciarse aquellos documentos relevantes que poseen

alguna influencia sobre los requisitos.

 Todo requisito debera ser univocamente identificable mediante algun

codigo o sistema de numeracion adecuado.

Lo ideal, aunque en la practica no siempre realizable, es que los

requisitos posean las siguientes caracteristicas:
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Correccién: La ERS es correcta si y solo si todo requisito que gura
aqui (y que sera implementado en el sistema) refleja alguna
necesidad real. La correccion de la ERS implica que el sistema

implementado sera el sistema deseado.

No ambiguos: Cada requisito tiene una sola interpretacién. Para
eliminar la ambigledad inherente a los requisitos expresados en
lenguaje natural, se deberan utilizar graficos o notaciones
formales. En el caso de utilizar términos que, habitualmente,
poseen mas de una interpretacion, se definiran con precisiéon en el

glosario.

Completos: Todos los requisitos relevantes han sido incluidos en la
ERS. Conviene incluir todas las posibles respuestas del sistema a

los datos de entrada, tanto valido como no valido.

Consistentes: Los requisitos no pueden ser contradictorios. Un

conjunto de requisitos contradictorio no es implementarle.

Clasificados: Normalmente, no todos los requisitos son igual de
importantes. Los requisitos pueden clasificarse por importancias
(esenciales, condicionales u opcionales) o por estabilidad
(cambios que se espera que afecten al requisito). Esto sirve, ante
todo, para no emplear excesivos recursos en implementar

requisitos no esenciales.

Verificables: La ERS es verificable si y solo si todos sus requisitos
son verificables. Un requisito es verificable (testeable) si existe un
proceso finito y no costoso para demostrar que el sistema cumple
con el requisito. Un requisito ambiguo no es, en general,
verificable. Expresiones como a veces, bien, adecuado, etc.

Introducen ambigiiedad en los requisitos. Requisitos como “en
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caso de accidente la nube toxica no se extendera mas alla de

25Km" no es verificable por el alto costo que conlleva.

v" Modificables: La ERS es madificable si y solo si se encuentra
estructurada de forma que los cambios a los requisitos pueden
realizarse de forma facil, completa y consistente. La utilizacién de
herramientas automaticas de gestion de requisitos (por ejemplo

Requisite Pro o Doors) facilita enormemente esta tarea.

v' Trazables: La ERS es trazable si se conoce el origen de cada
requisito y se facilita la referencia de cada requisito a los
componentes del disefio y de la implementacion. La trazabilidad

hacia atras

v Indica el origen (documento, persona, etc.) de cada requisito. La
trazabilidad hacia delante de un requisito R indica que

componentes del sistema son los que realizan el requisito R.

3.1. Interfaces Externas
Se describiran los requisitos que afecten a la interfaz de usuario, interfaz con

otros sistemas (hardware y software) e interfaces de comunicaciones.

3.2. Funciones

Esta subseccion (quiza la mas larga del documento) debera especificar
todas aquellas acciones (funciones) que debera llevar a cabo el software.
Normalmente (aunque no siempre), son aquellas acciones expresables
como “el sistema debera. . . ". Si se considera necesario, podran utilizarse
notaciones gréaficas y tablas, pero siempre supeditadas al lenguaje natural, y

no al revés.

Es importante tener en cuenta que, en 1983, el Estandar de IEEE 830

establecia que las funciones deberian expresarse como una jerarquia
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funcional (en paralelo con los DFDs propuestos por el analisis estructurado).
Pero el Estandar de IEEE 830, en sus Ultimas versiones, ya permite
organizar esta subseccion de multiples formas, y sugiere, entre otras, las

siguientes:

. Por tipos de usuario: Distintos usuarios poseen distintos requisitos.
Para cada clase de usuario que exista en la organizacion, se
especificaran los requisitos funcionales que le afecten o tengan mayor

relacion con sus tareas.

. Por objetos: Los objetos son entidades del mundo real que seran
reflejadas en el sistema. Para cada objeto, se detallaran sus atributos y
sus funciones. Los objetos pueden agruparse en clases. Esta
organizaciéon de la ERS no quiere decir que el disefio del sistema siga
el paradigma de Orientacién a Objetos.

. Por objetivos: Un objetivo es un servicio que se desea que ofrezca el
sistema y que requiere una determinada entrada para obtener su
resultado. Para cada objetivo o su objetivo que se persiga con el

sistema, se detallaran las funciones que permitan llevarlo a cabo.

. Por estimulos: Se especificaran los posibles estimulos que recibe el

sistema y las funciones relacionadas con dicho estimulo.

. Por jerarquia funcional: Si ninguna de las anteriores alternativas resulta
de ayuda, la funcionalidad del sistema se especificara como una
jerarquia de funciones que comparten entradas, salidas o datos
internos. Se detallaran las funciones (entrada, proceso, salida) y las
subfunciones del sistema. Esto no implica que el disefio del sistema

deba realizarse segun el paradigma de Disefio Estructurado.

Para organizar esta subseccion de la ERS se elegird alguna de las
anteriores alternativas, o0 incluso alguna otra que se considere mas

conveniente.
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Debera, eso si, justificarse el porqué de tal eleccion.

3.3. Requisitos de Rendimiento

Se detallaran los requisitos relacionados con la carga que se espera tenga
que soportar el sistema. Por ejemplo, el nUmero de terminales, el nimero
esperado de usuarios simultaneamente conectados, numero de

transacciones por segundo que debera soportar el sistema, etc.

También, si es necesario, se especificaran lo requisitos de datos, es decir,
aguellos requisitos que afecten a la informacion que se guardara en la base
de datos. Por ejemplo, la frecuencia de uso, las capacidades de acceso y la
cantidad de registros que se espera almacenar (decenas, cientos, miles o

millones).

3.4. Restricciones de Disefio
Todo aquello que restrinja las decisiones relativas al disefio de la aplicacion:

Restricciones de otros estandares, limitaciones del hardware, etc.

3.5. Atributos del Sistema

Se detallaran los atributos de calidad (las “elites”) del sistema: Fiabilidad,
mantenibilidad, portabilidad, y, muy importante, la seguridad. Debera
especificarse que tipos de usuario estan autorizados, o0 no, a realizar ciertas
tareas, y como se implementaran los mecanismos de seguridad (por

ejemplo, por medio de un login y una password).

3.6. Otros Requisitos

Cualquier otro requisito que no encaje en otra seccion.
4. Apéndices

Pueden contener todo tipo de informacion relevante para la ERS pero que,
propiamente, no forme parte de la ERS. Por ejemplo:

35



» Formatos de entrada/salida de datos, por pantalla o en listados.
* Resultados de analisis de costes.

» Restricciones acerca del lenguaje de programacion.
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CAPITULO 3

DESARROLLO

3.1 DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

3.1.1 Descripcion de Funciones del nivel directivo y operativo

Director de Planificacion Territorial

MISION DEL PUESTO: Proponer y aplicar politicas, normas y
procedimientos de planificacion territorial, controlar y evaluar su
cumplimiento, para el ordenamiento fisico del canton, en funcion de una

prospectiva y programacion fisica, economica, demografica y social.

RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir propuesta politicas, normas-procedimientos de prospectiva-

programacion territorial, integrando al sector privado.

2. Liderar estudios de soporte, prospectiva - programacion territorial con

sustento fisico-econdmico-demografico-social.

3. Impulsar proyectos de ordenamiento territorial en base a prospectiva y

planeamiento de corto y mediano plazo.

4. Dirigir desarrollo de metro-informacion del Canton para guia de

usuarios externos y planificadores del Municipio.

5. Definir Modelo de Desarrollo Urbano Rural Integral del Canton

Portoviejo y modelo de valoracion de los catastros.

6. Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal

a su cargo.
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7. Articular y coordinar la gestién de planificacion territorial
8. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicién de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por el Director General de Servicios

Publicos.

Analista de Planificacion Territorial 2

MISION DEL PUESTO: Dirigir equipos de trabajo, aplicar politicas, normas y
procedimientos y realizar la planificacion territorial para el ordenamiento
fisico del canton en funcidn de prospectiva y programacion fisica,

econOmica, demografica y social.

RESPONSABILIDADES:

1. Aplicar politicas, normas, y procedimientos de prospectiva y

programacion territorial.

2. Generar estudios de soporte, prospectiva -programacion territorial

con sustento fisico-econdmico-demografico-social.

3. Ejecutar proyectos de ordenamiento territorial en base a prospectiva y

planeamiento de corto y mediano plazo.

4. Desarrollar metro-informacion del Cantén para guia de usuarios

externos y planificadores del Municipio.

5. Realizar seguimiento, control- evaluacion de programas y proyectos

de ordenamiento territorial urbano y rural.

6. Elaborar informe técnicos sobre ordenamiento y uso del espacio

territorial.

38



7. Determinar modelos de valoracion, bases imponibles de los catastros

municipales.

8. Definir lineamientos técnicos para elaboracion de ordenanzas

referidas a los catastros y automatizacién del mismo.

9. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas
dentro de politicas de rendicién de cuentas.

10.Las demas funciones asignadas por el Director de Planificacion

Territorial.

Analista de Planificacion Territorial 1

MISION DEL PUESTO: Aplicar politicas de informacion catastral urbana y
rural en funcion de prospectiva y programacion fisica, econdmica,

demografica y social.

RESPONSABILIDADES:

1. Aplicar politicas, normas y procedimientos de prospectiva y

programacion territorial.

2. Levantar la informacion base del sistema de avallos y catastros
(predios, contribucion por mejoras, patente comercial y otros).

3. Realizar inspeccion de cumplimiento de politicas de ordenamiento

territorial en espacios urbano y rural del Canton.

4. Recopilar y sistematizar metro-informacion para guia de usuarios

externos y planificadores del Municipio.

5. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicién de cuentas.
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6.

Las demas funciones asignadas por el Director de Planificacion
Territorial.

Comisario Municipal

MISION DEL PUESTO: Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales

aplicando sanciones a los infractores.

RESPONSABILIDADES:

1.

Juzgar y sancionar a infractores y contraventores de las normas,

ordenanzas y leyes municipales y relacionadas

Disponer el cumplimiento de las sanciones a las infracciones

municipales.

Organizar y establecer zonas de control y vigilancia del Canton.

Definir programas de accion preventivo y correctivo de la normativa

municipal.

Difundir la normatividad y capacitar a los usuarios sobre la misma.

Otorgar permisos relativos a la especializacion de la comisaria.

Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicién de cuentas.

Las demas funciones asignadas por el Director de Comisarias y

Policia Municipal.

Supervisor de Inspectores de la Comisaria de la Con  struccion

MISION DEL PUESTO: Organizar, realizar el seguimiento, controlar y

evaluar el trabajo de los inspectores municipales de la construccion

40



RESPONSABILIDADES:

1. Establecer zonas de intervencion para inspeccion.

2. Distribuir, asignar responsabilidades controlar y evaluar los trabajos

de los inspectores municipales de construccion.

3. Asesorar a las autoridades sobre el efecto de politicas y acciones
gue atafien a la construccion.
4. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicién de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por el Director.

Inspector de Comisaria de la Construccion
MISION DEL PUESTO: Asegurar el cumplimiento de las politicas,

ordenanzas relacionadas con la construccion

RESPONSABILIDADES:

1. Controlar que las construcciones se ajusten a las disposiciones

municipales.

2. Citar para juzgamiento a los infractores.

3. Suspender construcciones indebidas o que no respondan a la

normatividad.

4. Informar sobre reclamos de los ciudadanos sancionados.

5. Controlar la situacion fisica y legal de los solares baldios.

6. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicién de cuentas.
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Las demés funciones asignadas por el Director.

3.1.2 Estructura Organizativa

Estructura organizacional por procesos y productos. - La estructura
organizacional del Municipio de Portoviejo responde al contenido de su
mision de circunscribirse a otorgar servicios publicos y sociales de demanda
colectiva para elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, establecida en
los articulos 11, 12, 14 y 15 de la Ley Organica de Régimen Municipal
Codificada.

Cada éarea definida en la estructura organizacional justifica su existencia en

funcién de la gestién de un portafolio de productos.

Por producto se entiende los bienes y/o servicios similares o
interrelacionados destinados a satisfacer la demanda de usuarios o clientes
externos o internos. Los clientes externos son los beneficiarios de los
productos generados, fundamental aunque no exclusivamente, por los
procesos agrega dores de valor que se definen en esta ordenanza; mientras
que los clientes internos son los favorecidos con productos elaborados por

los procesos institucionales.

Cada area organizacional estd a cargo de un proceso responsable de la
administracion integra de un portafolio de productos, con la finalidad de que
el titular del area pueda incidir y ser competente de la elaboracién y de los
resultados esperados en la entrega de los servicios municipales, para
propiciar un mayor compromiso en la gestion y facilitar el control y rendiciéon

de cuentas.

En el disefio de la estructura organizacional municipal por procesos Yy
productos, el primer paso metodolégico para definir el proceso integral y el
area organizacional a cargo de su gestion, sera el examen y determinacion

del portafolio de productos.
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Figura 3.1 . Estructura Organizacional Municipal por procesos y productos

3.1.3 Caracteristicas de los Sistemas y Ambiente Co  mputarizado

La Direccion de Informética actualmente cuenta con una infraestructura
tecnolégica integrada por un conjunto de elementos de hardware
(servidores, puestos de trabajo, redes, enlaces de telecomunicaciones, etc.),
software (sistemas operativos, bases de datos, lenguajes de programacion,
herramientas de administracion, etc.) y servicios (soporte técnico, seguros,
comunicaciones, etc.) que en conjunto dan soporte a las aplicaciones

(sistemas informaticos) del municipio y sustentan el proyecto a realizar.

El IDE (Integrated development environment o Ambiente de desarrollo

integrado) utilizado para disefiar y desarrollar los aplicativos del Sistema de
Gestidn Integral de Procesos es la plataforma Visual Studio de Microsoft ,
en cuanto a los lenguajes se usa el Visual Basic y C++ , como son de una

misma plataforma de desarrollo nos permite tener la integridad del lenguaje.
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La Direccién de Planificacion Territorial cuenta con los equipos necesarios
para sistematizar su proceso, cabe sefialar que los equipos de computacién
que actualmente poseen tienen limitadas caracteristicas, pero en su POA
tienen planificado el cambio de equipos, los mismos que seran entregados,
maximo hasta el 30 de Julio del 2012, lo cual es beneficiosos para este
proyecto.

3.1.4 Andlisis de la situacion Actual

3.1.4.1 DIAGNOSTICO DE LA COMUNIDAD

El GAD Municipal de la Ciudad de Portoviejo, al encontrarse al servicio de
los ciudadanos habitantes de la Ciudad, ofrece servicios y productos, los
cuales no han aportado como se debe a una de las misiones principales que
tiene la Direccion de Planificacion Territorial} que es la de “Establecer y
normar los procedimientos para procurar una racional y adecuada ocupacion
y utilizacion del suelo, planificacion territorial con un crecimiento ordenado,
ejerciendo control sobre el mismo con competencia exclusiva y privativa,
sobre las construcciones o edificaciones; estado, destino y condiciones de
ellas. A través del proceso de control de construcciones, controlar el
cumplimiento de normas de edificacion y en el caso de detectar infractores a
la normativa, aplicar los procesos para sancionar la respectiva infraccion de
acuerdo con lo dispuesto en el COOTAD, la Ordenanza de Reglamentacion

del area Urbana y leyes conexas.

Ademas el proceso para brindar el servicio de Aprobacién de Planos,
Permisos de Construccion y Garantias, es lento netamente operativo, no
tiene controles que aporten en el crecimiento ordenado de la ciudad, pues
hay muchos infractores a los cuales no se ha aplicado las sanciones para
que realicen los correctivos, ademas el personal que labora como
inspectores no cuenta con documentos adecuados para realizar su trabajo y
que su niveles superiores ejerzan control sobre el mismo, tampoco han

tenido una capacitacion para realizar correctamente el proceso; no cuentan
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una base de informacion centralizada en la que se registre la informacion de

los tramites, procesos.

Para el presente proyecto comunidad se considera a los ciudadanos
involucrados en el proceso, al conjunto de servidores Municipales que
intervienen en el proceso, al Sr. Alcalde y particularmente a la Direccién de
Planificacion Territorial que inclusive ha sido observada por la Contraloria

General del Estado.

Al no encontrarse definidos los procesos, no han podido sistematizarlos y no
cuentan con bases informacion que permitan un conocimiento oportuno de la

informacion que requieren.

Con todos estos antecedentes, estimo conveniente emprender un trabajo

comunitario que resuelva los problemas sefialados.

3.1.4.2 IDENTIFICACION DE PROBLEMAS

Por lo que se ha podido analizar la Direccion de Planificacién Territorial El
GAD Municipal del Canton Portoviejo al encontrarse al servicio de la
ciudadania portovejense, ofrece servicios y productos, los cuales
actualmente son ineficaces e ineficientes, se necesita disponer de procesos
normados y de un Sistema Integral de Gestidon de procesos que automatice
los Procesos Operativos Aprobacién de Planos, Permisos de Construcciéon y
Garantias, y Control de Construcciones para dotar a los servidores publicos
involucrados en este proceso de herramientas técnicas y procesos que les
permitan cumplir a cabalidad con su trabajo y a su vez brindar un servicio de
calidad a los ciudadanos, ademas de contribuir con el crecimiento ordenado

y desarrollo de Portoviejo.

En la actualidad el proceso de Aprobaciéon de Planos, Permisos de
Construccion y Garantias presenta varios problemas graves, los mismos que

se mencionan a continuacion:
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v" No cumple con todo lo dispuesto en la ley, se lo ha estado ejecutando
en incumplimiento con la Ordenanza de Reglamentacion Urbana, en
cuanto al cobro de garantias de fiel cumplimiento de construcciones,
provocando que muchos ciudadanos incumplan con lo establecido en

los planos aprobados.

v' Es un proceso lento, engorroso y operativo, existen pasos o tareas
repetitivas, se pierden o traspapelan tramites, se solicitan demasiados
requisitos, algunos son innecesarios, pues constituyen informacion
interna que pueden obtenerla facilmente directamente de las
aplicaciones sistematizadas existentes, provocando que muchos
ciudadanos opten por evadir trdmites y realicen construcciones

clandestinas sin permisos u opten por pagar tramitadores internos.

v’ Para ejecutar las actividades o tareas del proceso, no existen
herramientas y documentos de trabajo tipo que permitan facilitar el
cumplimiento por parte de los involucrados en el proceso, para obtener

informacion especifica que sea registrada en un sistema.

v" No se cuenta con una base de informacion centralizada, para obtener
informacion precisa y oportuna que permita agilizar y simplificar los
tramites, de la ciudadania, no se llevan controles, medidores o
indicadores que permitan controlar el proceso a través de reportes que

contengan informacién gerencial para toma de decisiones.

v' Para el proceso de Aprobacion de planos se detectd que existen tres

subprocesos que son:

. (INFORME DE RIESGO) REVISION DEL PREDIO QUE NO SE
ENCUENTRE EN ZONA DE RIESGO

46



. PLAN REGULADOR REVISION DEL PREDIO QUE NO SE
ENCUENTRE EN ZONA DE RIESGO

. (INFORME IRU) REVISION DEL PREDIO QUE NO SE
ENCUENTRE AFECTADO POR EL PLAN REGULADOR Y
ENTREGA DE NORMAS DE EDIFICACION DE ACUERDO A
LA ZONA, PREVIO A LA ELABORACION DEL PLANO,

Y se concluye que este deberia ser un solo informe con informacién
completa, evitando que el usuario realice tres trdmites en algunas ocasiones,
es unico Informe se llamaria Informe de Regulacion Urbano — Rural y
Riesgos IRURR, el mismo que ademas de ser un tramite previos al de
Aprobacién de planos porque necesita de este para saber si se puede 0 no
construir ahi por ser zona de riesgo 0 no, si esta afectado o no por el plan
regulador y no se puede construir por este motivo en ese predio y en el caso
de que si es factible para construir entregar las normas de edificacion para

elaborar el Plano en base a estas.

Este informe IRURR sirve inclusive para otros tramites Municipales.

v" En el proceso de aprobacion de Planos uno de los puntos criticos y a
pesar de contar con una ley que es la ordenanza vigente desde el afio
2006, es que no se cumple con el cobro de las garantias de fiel
cumplimiento de construccion tal como se aprobo en los planos, este
cobro es previo a emitir el permiso de construccion. Esta falencia ha
provocado como resultado que existan edificaciones y construcciones
diferentes a las aprobadas y que no existan valores de garantia para

aplicar las multas determinadas en la Ordenanza para dichos infractores.

v" No existe proceso de Control de Construcciones (Inspecciones,
Infracciones y Multas), por lo tanto no hay controles que aporten con el
crecimiento ordenado de la ciudad, a muchos de los infractores no se les

aplica las sanciones ni se realiza el control y seguimiento para que
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corrijan lo que han infringido. El personal que labora como inspectores
no cuenta con herramientas de informacién adecuadas para realizar y
reportar su trabajo y que a su vez sus niveles jerarquicos superiores
ejerzan control sobre el mismo; tampoco han tenido una capacitacion

adecuada para ejecutar correctamente su trabajo y por ende el proceso.

Al no encontrarse definidos los procesos, no han podido sistematizarlos
y no cuentan con bases informacion en la que se registre y se cuente
con importantes datos de los tramites, que puedan ser utilizados cuando
se requiera.
Mediante la Observacién directa y recopilacion de informacién, se enfoco
para realizar un mapa de procesos que actualmente no tiene la Direccion
de Planificacion, y poder definir los procesos criticos y trabajar en los
problemas operativos encontrados en estos, induciendo a buscar las

soluciones para saber el como resolverlos.

A continuacion se resumen los problemas detectados:

v' Los procesos con los que cuentan son manuales, ineficientes y en
muchos casos ineficaces, por lo que requieren la racionalizacion de

procesos

v' Se solicitan requisitos innecesarios, pues se cuenta con la informacion

en el Sistema.

v’ Falta de politicas y controles para el trabajo de los funcionarios en los

procesos sefalados

v/ Pérdida de tiempo y recursos tanto humanos como materiales, con

tareas manuales, facilmente sistematizables.

v’ Retraso al momento de procesar y entregar la informacion, existe

perdida y se traspapelan documentos.
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v No contar con la informacién automatizada de tramites procesados

v Falta de seguimiento y control de los tramites que no cumplen todas
sus etapas del proceso, quedando inconclusos y sin determinar
responsabilidad a los servidores municipales que no han cumplido su
etapa del proceso.

v’ Tramites lentos, tramites que no siguen su curso normal para

aprobacion de planos y que no tienen la documentacion completa.

v' Desorden en las construcciones en la ciudad de Portoviejo, falta de
aplicacion de sanciones.

v Falta de aplicacibn sanciones y realizacion de los correctivos
determinados en la Ordenanza de Reglamentacién del area Urbana de

la Cantén de Portoviejo

v El servicio brindado a los ciudadanos portovejenses es deficiente.
Desorden y conglomeracion de gente en las oficinas.

3.1.4.3 PRIORIZACION DEL PROBLEMA

Dentro de la Direccion de Planificacién Territorial del GAD Municipal de la
Ciudad de Portoviejo se ha podido analizar la necesidad de disponer de
procesos optimizados y normados, de forma que se puedan integrar al
Sistema de Gestion de Tramites Municipal, automatizando los Procesos
Operativos Aprobacion de Planos, Permisos de Construccion y Garantias,
Control de Construcciones (Inspecciones, Infracciones y Multas), por lo que
se vio la conveniencia de desarrollar el presente proyecto de TESIS
denominado “DESARROLLO DE CONCEPTO, DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION TERRIT ORIAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE PORTOVIEJO UTILIZANDO B.P.M. "
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3.1.4.4 ANALISIS DE INVOLUCRADOS
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Figura 3.2 . Andlisis de Involucrados




3.1.4.5 ARBOL DE PROBLEMAS

E Ciudad desordenada, inconformidad por parte de los ciudadanos,
incumplimiento de los ciudadanos debido a la falta de gestion y control a
F través de los procesos internos del GAD, falta de aplicacion de
E correctivos y sanciones
C
T
O - . g
S Falta de proceso Prescindir de los Dificultad para
eficientes, con beneficios de tecnologia acceder a la
controles, capacitacion de avanzada informacién desde
a los servidores. cualquier punto.
No existen procesos, la normativa existente
PROBLEMA no se cumple, no se llevan controles, no
existe informacion centralizada de los
trdmites de la ciudadania
C . .
A Fa_llt_a de procesos Ausencia de un Demasiada
eficientes, falta de software adecuado documentacién manual
U personal gue automatice los de la informacién y
S especializado en procesos técnicos repeticion de los datos
A procesos. administrativos
S

Figura 3.3 . Arbol de Problemas
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3.1.4.6 ARBOL DE OBJETIVOS

vomz—m

Aportar para mejorar el trabajo diario del personal Técnico Administrativo
conforme a la implementacion del proceso y avance tecnolégico y a las
necesidades, brindar mejor atencién a los ciudadanos y contribuir al
desarrollo y crecimiento de la Ciudad en forma ordenada.
Procesos mejorados, con
normas y politicas de Facilitar los accesos Inversion productiva
operacion, procedimientos a la informacion en personal
especificos, para el estricto mediante el capacitado.
cumplimiento por los desarrollo del
servidores sistema.
Implementar los procesos optimizados, dejar
establecido el flujo del proceso, elaborar el
documento normativo, disefiar el Diagrama y
entregar a la Direccion de Informética para el
desarrollo del sistema informético para
automatizar los procesos Administrativos —
Académicos.
M
E
D Personal encargado Leyes, Ordenanzas, Colaboracién y Apoyo
| de los procesos Infraestructura y de las autoridades del
o) Técnicos recursos humanos y GAD Municipal,
S Administrativos. materiales de la Director de
Direccion de Informética Planificacion, Alcalde.

Figura 3.4 . Arbol de Objetivos
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3.1.4.7 ANALISIS DE ALTERNATIVAS
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Acceso eficaz y disponible al servicio personal Técnico
Administrativo y a las Autoridades.

Facilidad y Optimizacion
en los procesos.

Facilidad en las
actividades Técnicas
Administrativas, de
control y de vinculacion
con la ciudadania.

para la sistematizacion

Implementar los procesos optimizados e integrar
al Sistema de Gestion Integral de Procesos,
disefio del flujo de procesos y entrega y
coordinacion con la Direccion de Informética

Disefiar Procesos que se
adapten a las
necesidades y
requerimientos actuales
en concordancia con las
Leyes pertinentes

Implementar el
Proceso y coordinar
su sistematizacion
orientado a dar un
Servicio agil,
oportuno y de
calidad.

Figura 3.4 . Andlisis de Alternativas
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3.1.4.8

MATRIZ DE MARCO LOGICO

RESUMEN NARRATIVO

INDICADORES
OBJETIVAMENTE
VERIFICABLES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN
Contribuir con el GAD
Municipal de Portoviejo
en la mejora de los

procesos Técnicos
Administrativos, asi como
contribuir con el
desarrollo territorial

organizado de la ciudad
de Portoviejo.

Para finales del afio 2012 la
Direccion  de  Planificacion
contara con procesos 0ptimos y
sistematizados, donde se
aumenta la agilidad en la
atencion, se mejora la calidad
del servicio, se cuenta con
informacién sistematizada, se
contribuye al ordenamiento de
la ciudad y cumplimiento de las
normas.

YV VYVV

Ciudadanos

Tramites atendidos.
Infracciones detectadas,
corregidas y sancionadas.
Otros.

> Utilizacién

eficaz y
eficiente de los servicios
que ofrece el Sistema.

PROPOSITO
Levantamiento de
Informacion,

Implementar los
procesos  optimizados,

dejar establecido el flujo
del proceso, elaborar el
documento  normativo,
diseflar el Diagrama y
entregar a la Direccidn
de Informética para el
desarrollo del sistema
informatico para
automatizar los procesos

Para diciembre del afio 2012 se
tendra a disposicion la
funcionalidad completa del
Sistema Integral de Gestion de
Procesos Técnicos
Administrativos para la
Direccion de Planificacion del
GAD Municipal de Portoviejo.

Responsable: Autor de Tesis
Presupuesto: $1447.50

YV VWV VV V¥V

Instructivos o Manuales
aprobados
Documentacion.

Informe del cumplimiento
de la implementacién.
Diagramacion del
proceso.

Otros.

Trabajo de la autora de
la tesis, Director de
Planificacién, Jefes o
Responsables de areas
involucradas y Alcalde
del GAD.
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INDICADORES

RESUMEN OBJETIVAMENTE MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO VERIFICABLES VERIFICACION

ACTIVIDAD 1 09/07/2012 al 04/10/2012 » Informacion de » Adquisicion de
Levantar la informacion recopilada de material propicio
de los procesos Para con esta fecha se oficinas Control acerca de los

manuales y
semiautomaticos que
realiza el personal
técnico-administrativo
de la Direccion de
Planificacién Territorial

tendra levantada toda Ila
informacion de los procesos
manuales y semiautomaticas.

Tiempo: 3 semanas APROX.
Responsable: Autor  de
Tesis.

Presupuesto: $1100.00

Urbano y Rural,
Comisaria de la
Construccion

» Oftros.

procesos utilizados.

ACTIVIDAD 2
Andlisis y disefio de los
procesos  optimizados
de acuerdo a la
investigacion de los
procesos manuales y
semiautomaticos  que
realiza el personal
técnico  administrativo
de la Direccién de
Planificacién Territorial.

30/07/2012 al 10/08/2012

Para esta fecha se realizara
el andlisis de los disefios
necesarios de los procesos
manuales y semiautomaticos.

Tiempo: 2 semanas aprox.
Responsable: Autor de
Tesis

Presupuesto: $50.00

> Documentacion de los

Casos usos.

» Leyes, ordenanzas
> Instruccion

tedrica —
practica.

> Obtencién de material
directo acerca de los
procesos realizados.
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RESUMEN NARRATIVO INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
OBJETIVAMENTE VERIFICACION
13/08/2012 al 13/08/2012
ACTIVIDAD 3 Para esta fecha se determinara
Determinar los procesos que |los procesos que  seran » Guiasy » Entrevistas
van a ser automatizados de | automatizados con reuniones manuales mantenidas
acuerdo a la gestion BMP y los | periddicas con las autoridades. técnico con las
requerimientos de las BPM. autoridades
autoridades Tiempo : 1dia. » Informacion en
Responsable : Autor de Tesis recopilada. actividades
Presupuesto : $10,00 » Videos anteriores
Tutoriales.
ACTIVIDAD 4 07/08/2012 al 21/08/2012
Elaboracion de los documentos | Para esta fecha estaran
normativos (Manuales de | elaborados los documentos » Instructivos, » En

Procedimiento - Instructivos) los
mismos que deberdn ser
aprobados por los funcionarios
gue ejercen control y por las
autoridades (Director de
Planificacion Territorial, Alcalde,
Jefes 0 responsables
involucrados, segun
corresponda).

normativos optimizados,
revisados por los involucrados y
aprobados por los responsables
y autoridades.

Tiempo : 2semanas aprox.
Responsable : Autor de Tesis
Presupuesto : $300,00

Manuales.

concordancia
con las Leyes

y
Ordenanzas
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RESUMEN INDICADORES OBJETIVAMENTE MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO VERIFICABLES VERIFICACION
22/08/2012 al 27/08/2012
ACTIVIDAD 5
Para esta fecha se el personal » Listas de » Conocimientos
Socializar y capacitar | debera estar inducido y capacitado asistencia del solidos
al personal Técnico | para el cumplimiento de las politicas personal concernientes a

Administrativo para el
cumplimiento de su rol
en la optimizacion de
los procesos de

y procedimientos definidos en el
documento normativo
correspondiente.

involucrado a la
socializacion y
capacitacion.

Sus procesos y
su rol en los
mismos.

acuerdo a lo | Tiempo: 4 dias.
establecido en los | Responsable : Autor de Tesis
documentos Presupuesto : $.150,00
normativos.
28/08/2012 al 11/09/2012
Tramites recibidos en atencion al
ACTIVIDAD 6 Cliente » Reportes de » Reuniones con

Implementacion de los
procesos optimizados
y normados,
seguimiento para
verificar cumplimiento

Numero de predios inspeccionados
Correctivos realizados por predios
con infracciones y sanciones
aplicadas, entre otros

Tiempo : 2 semanas aprox.
Responsable : Autor de Tesis
Presupuesto : $40,00

areas
involucradas

responsables
de procesos
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RESUMEN INDICADORES OBJETIVAMENTE MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO VERIFICABLES VERIFICACION
12/09/2012al 17/09/2012
ACTIVIDAD 7

Entregar el disefio de
los procesos a la
Direccion de Informéatica
con la finalidad de que
desarrollen la aplicacion
integrada a Sistema de
Tramites Municipal

Para esta fecha la Direccion de
Informatica contard con el diagrama
fluo del proceso optimizado para
iniciar el desarrollo de la aplicacion
sistematizada.

Tiempo : 4 dias.
Responsable : Autor de Tesis
Presupuesto : $.30,00

» Diagramas e
Instructivos
entregados.

» Procesos
Optimos,
con
diagramas
de flujos
listos para
sistematizar

ACTIVIDAD 8

Monitorear y acompafar
en la primera etapa del
desarrollo de la
aplicacion sistematizada
a la Direccion de
Informatica del GAD
Municipal de Portoviejo

06/09/2012al 04/10/2012

Diagramacion de los procesos en base
a los flujos entregados en Visual
Estudio e inicio del desarrollo de la
aplicacion.

Tiempo : 1 mes.
Responsable : Autor de Tesis
Presupuesto : $40,00

» Diagramas

> Reuniones
con el
Director de
Informatica y
los
programador
es

Figura 3.5 . Matriz de Marco Logico




3.2

RACIONALIZACION DE PROCESOS

Una vez analizada y conocida la situacion actual de la Direccién de

Planificacion Territorial, el enfoque de la metodologia, métodos y técnicas a

ser utilizadas, asi como los responsables de los procesos, se realizaron las

actividades que a continuacion se detallan para la racionalizacion de

procesos:

3.2.1. Mapa de procesos actuales

Se verifico que no existe en el GAD Municipal un mapa de los procesos de la

Direcciéon de Planificacion, del levantamiento de informacién realizado, a

continuacion se indica el cuadro 3.1, que se elabor6 con la finalidad de saber

los procesos que se realizan en esta Direccion:

TRAMITES DIRECCION DE PLANIFICACION

ATENCION AL
CONTROL URBANO (técnica-operativa) COMISARIA PROYECTOS GESTION DE RIESGO USUARIO
APROBACION DE PLANES DE

APROBACION DE PLANOS Y PERMISOS DE CONTINGENCIAS —EVENTOS  |RECEPCION DE
CONSTRUCCION Y DE POSITOS DE GARANTIAS DENUNCIAS PUBLICOS TRAMITES

MULTAS DE INFRACCION MESA DE
CONTROL DE CONSTRUCCIONES NORMAS DE CONSTRUCCIONES |URBANIZACIONES INFORMES DE RIESGO INFORMACION
APROBACION Y PERMISO DE TRABAJOS VARIOS
(CERRAMIENTOS, CAMBIOS DE CUBIERTAS, ENTREGA DE
COLOCACION DE PISO, ETC) PROYECTOS CIUDADANOS TRAMITES
CERTIFICACION DE PLANOS APROBADOS AVAL DESMEMBRACIONES
DESMEMBRACIONES MALLA URBANA

CERTIFICACION DE REMANENTE

DECLARATORIA DE PROPIEDAD HORIZONTAL

LEGALIZACION DE TIERRAS (Arg.Teran)

PLAN REGULADOR (MALLA ACTUALIZADA
COORDINACION CON PROYECTOS)

CERTIFICACION DE AFECTACION DEL PLAN REGULADOR

PERMISO DE DEMOLICION

DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA

INFORMES DE ENTREGA EN COMODATO O DONACION
DE UN BIEN INMUEBLE (Arg.Teran)

APROBACION DE PLANES DE CONTINGENCIAS —
EVENTOS PUBLICOS

Cuadro 3.1: Tramites de la Direccién de Planificacion

Se identificO y determind los procesos mas criticos susceptibles de

optimizaciéon y normalizacion, con los cuales se va a trabajar en este

proyecto cuyo objetivo final es que una vez que sean racionalizados se

proceda con su automatizacion (en base a la gestion BMP) e integracién al
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Sistema Integral de Gestion de Tramites del GAD Municipal, para la

determinacién se analizo:

» Lainformacion levantada sobre los trdmites o procesos que se realizan

en la “Direccion de Planificacion Territorial” descritos en el cuadro 3.1.

* Los requerimientos y necesidades de los involucrados en dichos

procesos y de las autoridades.

» Los procesos mas solicitados por la ciudadania y mas congestionados

evidenciados en las diferentes areas de la Direccion.

* La Misién de la Direccion de Planificacion Territorial que es “Definir un
modelo de desarrollo territorial del habitat del Cantén Portoviejo, sobre
la base de una prospectiva de mediano plazo y programacion fisica,
econdémica y social del progreso y ordenamiento del entorno, que
posibilite la ejecucion coherente de obras publicas municipales para
elevar el nivel de vida de los ciudadanos”; asi como también con lo
establecidos en la finalidad de la Ordenanza de reglamentacion es
“Procurar una racional y adecuada ocupacién y utilizacion del suelo,
planificacion territorial con un crecimiento ordenado, ejerciendo control
sobre el mismo con competencia exclusiva y privativa, sobre las

construcciones o edificaciones”.

Teniendo como resultado la seleccion de los procesos a racionalizar y que a

continuacion se describen:

v" Procesos Operativos Aprobaciéon de Planos, Permisos de Construccion y

Garantias.

v" Proceso de Control de Construcciones
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3.2.2 Levantamiento y recopilacion de Informacién
Se recopilo la informacion, con la finalidad de conocer mas a detalle los
procesos Yy procedimientos existentes en la entidad y solicitar la

documentacion actual utilizada.

Para levantar la informacion de los procesos actuales, y conocer el
procedimiento, las actividades o tareas manuales y semiautomaticas que
realiza el personal técnico-administrativo de la Direccion de Planificacion

Territorial, se realizo la recopilacion de informacion, mediante:

Investigacion documental de la ley COOTAD, Ordenanza de reglamentacion

del area urbana del canton Portoviejo, Codigo de Urbanismo

Se planificaron entrevistas con los responsables de las Areas de Gestion de
Riesgos, Control Urbano, Control Rural, Comisarias y el encargado de
Atencion al Usuario

Se realiz6 la observacion directa de los procesos actuales

De este trabajo se obtuvo un primer borrador de los procesos, en el que se
detectaron debilidades y problemas que presentan los mismos. A

continuacion se presenta el borrador obtenido:

3.2.2.1 Proceso de Aprobacion de Planos, Permisos d e Construccion vy

Depoésito de Garantias

PLANIFICACION - ATENCION AL USUARIO

Informa los requisitos para aprobacion de planos.

USUARIO SOLICITANTE (PROPIETARIO O PROFESIONAL QUE VA A
CONSTRUIR)

v' Solicitud del tramite en especie valorada (el usuario debe comprar esta

especie en la Planta Baja y llenar manualmente esta  solicitud, para
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ayudar al usuario muchas veces quien llena esta sol icitud es el

encargado de atencion al Usuario.

Solvencia Municipal (este requisito no se debe solicitar, pues la
validacion debe ser automatica, el sistema no permi  te el paso del
tramite si el usuario es insolvente)

Solvencia del Registro de la Propiedad (Este requisito ya se solicitd en

el IRU tramite previo a la aprobacion de planos).

Copia de la escritura (Este requisito ya se solicitdé en el IRU tramite

previo a la aprobacion de planos)

Lamina Catastral (este requisito no se debe solicitar, pues es

informacion que puede consultarse en el sistema)

Compra en la Ventanilla (Planta Baja) la Especie de “Normas de
Edificacion” (IRU), y presenta en Planificacion (segundo piso) Esta
especie no debe ser manual, debe ser emitida del Si  stema como un
tramite previo a la aprobacion de Planos, y la info  rmacién que

contiene deberia ser grabada en el tramite enlaba se de datos)
Copia de C.I. y papeleta de Votacion.
Plan Regulador (este requisiio no se debe solicitar

independientemente, pues es informacion necesaria p  ara hacer un

solo documento previo y unificarlo con el IRU)

ATENCION AL USUARIO

Revisa la Documentacion y la recibe, pone la fecha en la solicitud entregada

por el Usuario. No le entrega al usuario ningun recibo del tramite

ingresado y no registra el ingreso del trdmite en e | sistema, lleva un

registro manual desactualizado que a veces lo llena y otras no.
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PLANIFICACION - CONTROL URBANO (segundo piso)

Los Arquitectos de acuerdo a las escrituras y a la informacion del solicitante
llenan manualmente el formulario IRU (Informe de regulacion Urbana) con
las Normas de Edificacion, con las especificaciones técnicas requeridas para
la factibilidad de construccion en el predio y lo firman. En base a estas
normas se disefiaran los planos. Este proceso puede ser automatizado
ingresando la informacion y generando el formato de sde el Sistemay la

informacion almacenada relacionada con el predio.

PLANIFICACION — GESTION DE RIESGOS

Con los requisitos el Ingeniero responsable, elabora el Informe de Gestion
de Riesgo, si es zona de riesgo, explica y entrega al solicitante y se termina
el proceso, caso contrario puede iniciar el proceso de aprobaciéon de planos.
Este paso debe ser inicial, sin la necesidad de pre sentar todos los
requisitos, para descartar que el predio este en zo  na de riesgo, pues si

lo esta finaliza el proceso.

PLANIFICACION - ATENCION AL USUARIO
Recibe requisitos y revisa que este todo completo y pasa a CONTROL
URBANO para su proceso.

» Solicitud dirigida al Director de Planificacion

* Los requisitos anteriores

* Un ejemplar del plano (que debe estar con las normas de edificacion

correspondientes)

PLANIFICACION — CONTROL URBANO (Segundo Piso)

Revisa el plano de acuerdo a las normas de edificacion, si todo esta
correcto, informa al solicitante que debe traer cuatro juegos de planos (Un
ejemplar para cada institucion inmersa en el proceso de aprobacién). Una
vez que trae los planos Planificacion los revisa y sella como Planos en

Tramite.
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USUARIO SOLICITANTE

Realiza los pagos a Instituciones inmersas en el proceso de aprobacién
(EPMAPAP, Cuerpo de Bomberos), los mismos revisan los planos de
acuerdo a su competencia y se quedan con un ejemplar, sellan el plano del

solicitante y le entregan su recibo de pago respectivo.

Presenta en planificacion su carpeta con los requisitos generados en el

proceso:

. Cédula I.D. y papeleta de Votacion.

. Solvencia Municipal

. Informe de regulacion Urbana IRU

. Informe de Gestion de Riesgo

. Solvencia del registro de la propiedad

. Copia de la escritura

. Plano impreso con sello de pago en las Instituciones (y en digital) No
se debe entregar el plano en digital pues se dio el problema de
copia de proyectos, pero si un archivo imagen escan eado, para
relacionarlo con el predio en el Sistema GIS.

. Recibos de Pago a Instituciones

. Lamina Catastral (cuando se requiere)

PLANIFICACION — CONTROL URBANO (segundo piso)

Revisa que se han realizado los pagos correspondientes, e ingresa en el
sistema la informacion del solicitante, los metros de construccién, si tiene
bono de vivienda para el descuento correspondiente y realiza el calculo
manual de la tasa a cancelar (2x 1000 del valor total de acuerdo a los m? de
construccion). El arquitecto llena manualmente un formulario de Liquidacion
de Tasa para que el solicitante realice el pago y firma. El formato de
liquidacion esta incorrecto, no firman los niveles correspondientes, ni
tienen la informacion necesaria, ademas pueden real izarse los calculos
automaticos, pues existen valores predeterminados e n la Ordenanza de

Reglamentacion Urbana.
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RENTAS
El Jefe Rentas revisa y sumilla la liquidacion de la tasa para que el usuario

solicitante proceda a realizar el pago.

RENTAS - VENTANILLA

Emite el titulo por el valor del permiso de construccion. El valor que
deposita es el valor de la tasa por aprobaciéon de p  lanos no por permiso

de construccion y esto hay que describirlo en el pe rmiso, ademas no se

estd cumpliendo la Ordenanza de Reglamentaciéon Urba na pues los
usuarios solicitantes no estan depositando la gara ntia de fiel
cumplimiento de construccion de acuerdo a los plano S, €s
indispensable regularizar esto para que los ciudada nos cumplan y
respeten las normas de control urbano, ademas las s  anciones
determinadas para infractores no se pueden aplicar de la garantia de

cumplimiento, porque no se estan aplicando.

TESORERIA- VENTANILLA
Es solicitante realiza el pago y el sistema genera el permiso de construccion.
Este permiso no se debe entregar hasta que el usuar io solicitante no

deposite también el valor de la garantia.

PLANIFICACION - ATENCION AL USUARIO (Segundo Piso)

El solicitante va a Planificacion para que el Director firme el permiso, y los
planos

Control Urbano- Secretaria archiva el expediente y debe también archivar
digitalmente el archivo escaneado relacionado con e | predio en el
Sistema GIS Sistema de Informacion Geografica que a ctualmente

tienen.

Este proceso con el cobro de garantias de fiel cump limiento de las
construcciones en concordancia con los planos aprob ados, va a
contribuir para la cultura ciudadana de cumplimient 0 en este tema y
mejorar el ordenamiento de la ciudad, ademas para | os infractores

aplicar las multas y cobrarlas ejecutando las garan  tias.
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Adicionalmente previo al proceso de devolucion de g arantias sera
obligatorio como un requisito registrar el predio c on vivienda en
catastro, de manera que el Municipio recaudara mas fondos cobrando
impuesto reales, pues en la actualidad hay muchos p  redios de catastro
gue Unicamente pagan por el terreno pero no por la vivienda y para
superar este inconveniente se han contratado consul torias de
levantamiento de catastro, causando gastos muy alto s a la

Municipalidad.

Este proceso automatizado con flujo de trabajo, permitiria llevar un control
de los tramites para informar al usuario el estado de su tramite, ademas
agilitaria el procesos permitiendo saber que paso demora y corregir el
problema pues existen responsables en cada paso, permite manejar y
almacenar toda la informacién a través del sistema y ademas contribuye de

manera sustancial a la tramitacion ilegal interna.

3.2.2.2. Proceso de control de construcciones

COMISARIA DE LA CONSTRUCCION

Los inspectores salen a realizar inspecciones, si detectan alguna infraccion
emiten la citacion (formato incompleto y sin numeracion, ni identificacion del
inspector responsable). Problema que ha desencadenado irregularidades y
denuncias de la ciudadania de corrupcion, que inclusive reposan en Talento

Humano en las carpetas de ciertos funcionarios denunciados.

CONTROL URBANO

La Secretaria elabora los informes de los inspectores llenandose de trabajo y
sin poder atender a todos los inspectores que requieren hacer sus informes,
el mismo que no tiene un formato y la informacién es incompleta, firma el

Inspector y entrega al Responsable de Control Urbano.

El Jefe o Responsable de Control Urbano Unicamente transcribe el informe

del Inspector unificando las novedades reportadas, sin aportar técnicamente
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con informacion adicional, que pueda servir de juicio para la revision y

decision del Comisario de la Construccion.

COMISARIA DE LA CONSTRUCCION

Los Supervisores de la Comisaria elaboran una notificacion, para que se
presenten. Y asi realizan tres notificaciones y una providencia hasta que se
presente, dandole plazos muy largos (evidenciado hasta 6 meses), si
consideran hacen la inspeccion. No tienen control de los trabajos de
Inspeccidn, los inspectores no reportan su trabajo realizado diariamente, por
lo que es imposible controlarlos y contar con informacion gerencial para

toma de decisiones.

Si el infractor no se presenta, emiten una resolucion con la Multa definida por

el Comisario actuando como juez y parte.

Hay procesos que no se concluyen y quedan abiertos sin resolucion, e
inclusive en aquellos procesos en los que ya existen compromisos de

audiencias, no se estan emitiendo las resoluciones finales.

No manejan un sistema de archivo correcto por procesos para conocer los
casos, sino que Unicamente llevan un archivo cronoldgico, por lo que se

hace muy dificil acceder a un caso completo.

3.2.3 Racionalizacién de procesos

La racionalizaciéon de los procedimientos de los procesos seleccionados,
parte de la previa descripcién y analisis realizados en los puntos anteriores,
con el objeto de conocer la forma efectiva de tramitacion en la Direccion de
Planificacion. Se estudiaron todos y cada uno de sus tramites con el objeto

de ajustar su tramitacién a tres niveles:

A la norma , pues se pretende que la gestion del procedimiento cumpla con
todos los requisitos formales y materiales que la normativa reguladora exige:

LEGALIDAD.
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Al tiempo , eliminando aquellos tramites superfluos que enmascaran el
verdadero camino procedimental dando lugar a tiempos muertos que
incrementan la duracion estimada de los planos aprobados. Paralelamente,
se consigue elevar el numero de expedientes resueltos en el mismo

horizonte temporal: EFICACIA, v,

A los costos , como consecuencia de lo anterior. Es evidente que un
desempeiio racionalizado de los procesos de una unidad genera eficacia y
reduce los costos econémicos de la gestion en la misma: EFICIENCIA.

Sélo con este estudio pormenorizado del procedimiento en la forma que se
tramita en la Direccion de Planificacion, se pudo llegar a un conocimiento
exacto de su tramitacion y, en consecuencia, eliminar los tiempos de espera
y ajustar a la norma el proceso, dando lugar a un procedimiento

racionalizado.

Técnicas para el analisis y la racionalizacion

Diagramas de flujo de procesos

En base a la informacion obtenida en el punto anterior se realizo el analisis y
disefio los flujos de procesos que permitieron describir graficamente los
procesos existentes y los propuestos, en los que se pudo ver claramente las
actividades que se realizan desde un punto de partida hasta un punto final,
las relaciones entre los diferentes involucrados, indicando quien hace que,
en que secuencia se desarrolla el proceso, los documentos que se generan,

etc.

Este nos ha permitido detectar donde no hay claridad sobre lo que se debe
hacer y desviaciones entre lo que dice el procedimiento que debe hacerse y
lo que en realidad se hace y los problemas que se presentan en las
diferentes tareas, obteniendo una conclusibn para cada tarea Yy

determinando la documentacion necesaria para cada una.

Estos diagramas, fueron medios muy eficaces para el analisis y comprension

de los procesos y para socializar con los servidores involucrados la
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propuesta de procesos racionalizados, aqui se obtuvo importantes
sugerencias y recomendaciones que aportaron en la optimizacién del

proceso.

Teniendo como resultado el disefio de diagramas de flujos de procesos
ideales orientados a la eficiencia y eficacia. En éstos constan sus
intervinientes o personas que responden de un cierto tramite, asi como
plazos, normas y documentacion generada, informaciéon muy util a la hora de

la implementacién.

Se socializaron los procesos con los flujos optimizados con la finalidad de
obtener el aporte de los servidores municipales involucrados en el proceso
final y poder definir e incorporar las Ultimas sugerencias y observaciones.
Esta socializacién se llevé a cabo el 03 de Julio del 2012, para lo cual se
adjunta el anexo 5 (Lista de asistentes)

Se aprobaron los flujos, siendo una de las herramientas principales para

elaborar la norma de procedimiento.

Otras de las técnicas se mencionan a continuacion:

Diagrama de Flujo
Matriz de involucrados
Arbol de problemas
Arbol de objetivos

Arbol de alternativas

NN NN NN

Matriz de Marco Ldgico

Las mismas que cuyos resultados se reflejan en el capitulo siguiente.

3.2.4 Elaboracion de la Norma de Procedimiento

Uno de los objetivos institucionales del GAD Municipal, es “Lograr la
Modernizacion”, y que dentro de este contexto la Direcciobn de Desarrollo

Institucional y Humano tiene la mision de brindar asesoria y soporte técnico
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a la planificacion estratégica y desarrollo interno institucional en la

determinacién y optimizacién de productos y procesos.

Existiendo la necesidad de optimizarlos procesos que se realizan en la
Direccion de Planificacion y habiendo identificado y determinando como
procesos criticos susceptibles de optimizacion y normalizacién, al de
Aprobacién de Planos, Permisos de Construccion y Garantias y al proceso
de Control de Construcciones Inspecciones, Infracciones Y Multas); y una
vez realizado el levantamiento, analisis y racionalizacion de los procesos
enfocados a lograr la eficiencia y eficacia, se procedié a elaborarla NORMA
DE PROCEDIMIENTO utilizando las técnicas sefialadas en el punto 2.3

Aspectos Generales para la elaboracion de Documentos Normativos.

Cabe sefialar que esta norma fue elaborada a partir de la informacion
recopilada, del andlisis efectuado, la investigacion documental de la norma y
los diagramas de flujo disefiados. Esta norma se realiz0 sistematicamente
para describir las actividades o pasos secuenciales que se deben seguir
para ejecutar el procedimiento; en ellos se define qué se hace, quién lo
hace, como se hace y los documentos, formularios 0 anexos se deben
utilizar, politicas, diagramacion del proceso, etc.Obteniendo como resultado
un anteproyecto de norma, el mismo que se socializ6 (03 julio 8h30 en la
Direccion de Planificacion- documento adjunto) con los servidores de
departamentos o areas involucrados a fin de recabar sus criterios,
observaciones y sugerencias, las mismas que una vez incluidas en la norma,
se envio para la revision final y se procedié a legalizar la norma con las

firmas de los niveles de revision y aprobacién respectivos.

Como herramienta documental, se elabor0 LA NORMA DE
PROCEDIMIENTO, considerando las leyes que rigen estos procesos como
son la COOTAD, la Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana y leyes
conexas.

La norma de procedimiento aprobada, y la especificacion de requerimientos,
sera entregada a la Direccion de Informatica para el respectivo desarrollo de

la aplicacion sistematizada, y su publicacion en la pagina Web.
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La importancia y utilidad de la norma de procedimiento radica en que permite
estandarizar y normar los procesos organizacionales, convirtiéndose en una
guia y herramienta de trabajo para los servidores encargados de ejecutar,
dirigir y controlar los procesos. Contribuyen significativamente a fortalecer el
ambiente de control interno de la organizacién, toda vez que promueven el
desarrollo de las operaciones de forma eficiente y eficaz, ya que se eliminan
o simplifican pasos innecesarios que no agregan valor al proceso y se

incluyen aquellos que refuerzan el control y transparencia.

3.2.5 Especificacion de Requerimientos segun lanor  ma IEEE 830

Para elaborar la Especificacion de Requisitos Software  (ERS), se realizo
conjuntamente con el personal de la Direccién de Informéatica un analisis y
estudio para complementar los requerimientos del sistema versus la
tecnologia existente en el GAD Municipal y se desarrollaron las
especificaciones en base al estandar IEEE 830.
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CAPITULO 4

RESULTADOS

Con los resultados de la investigacion, se logré disefiar los flujos de
procedimientos racionalizados para los procesos escogidos, se elaboro las
normas de procedimiento y la especificacion de requerimientos, mas

adelante se presentan los disefios de los procesos racionalizados.

La NORMA DE PROCEDIMIENTO consta de los siguientes elementos:

HOJA DE CUBIERTA, CONTROL Y REVISION DE PROCEDIMIENTOS

1.- NORMAS GENERALES
Objetivo:

Alcance:

Responsables:

2.- BASE LEGAL Y POLITICAS

Base Legal:

Politicas:

Definiciones

3.- PROCEDIMIENTO

Antecedentes:

Desarrollo:

4.- FLUJO DE PROCEDIMIENTO

5.- INDICADORES DE DESEMPENO
6.- FORMULARIOS Y FORMATOS
7.- ANEXOS

73



4.1 NORMA DE PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE PLANOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PORTOVIEJO

1.1.1 HOJA DE CUBIERTA, CONTROL Y REVISION

DE PROCEDIMIENTOS

Nro. de Procedimiento: 1

1111

Nro. de Hoja: 1

Elabor6: Carolina Lasso Cevallos

Titulo: PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE PLANOS

Revision: Control | Revision: U. Gestidon de | Revision:
Urbano Rural Riesgos Cargo: Tesoreria
Cargo: Responsable Cargo: Responsable Nombre: Ing. Nancy
Nombre: Arg. Dario|Nombre: Cristian | Garcia
Mendoza Carvajal
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
Revision: Rentas Supervision: Aprobacion:
Cargo: Jefatura Cargo: Director de Cargo: Alcalde
Nombre: Ing. Nelly|Planificacion Nombre: Dr. Humberto
Rivadeneira Nombre: Ing. Gustavo |Guillén

Granizo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

CONTROL DE COPIAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO
FECHA

FIRMA DE RECIBIDO

Nro. DE CAMBIO
AL
PROCEDIMIENTO

1.1.2 DESCRIPCION DEL CAMBIO
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CJSW?! GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
=3 MUNICIPAL DEL CANTON PORTOVIEJO

Nro. de Procedimiento: Nro. de Hoja: [
Elaboro: Fecha Emision:
TITULO PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE PLANOS

1.- NORMAS GENERALES

Objetivo:

Establecer y normar los procedimientos para brindar el servicio de
aprobacion de planos arquitecténicos, que requieren obligatoriamente los
ciudadanos para realizar construcciones nuevas, reconstrucciones,
remodelacion y ampliacion, los mismos que deberan tener la firma del
profesional (arquitecto o ingeniero) responsable del proyecto. Para que la
Direccion de Planificacion Territorial apruebe si todo este correcto, previa
revision técnica de acuerdo a las normas establecidas en la COOTAD, la

Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana y leyes conexas.

Alcance:

Este procedimiento empieza desde la solicitud del usuario para la
Aprobacién de un plano en la Direccion de Planificacion, el que es receptado
junto con todos los requisitos e ingresado al sistema, para continuar con la
revision técnica del mismo, y en el caso de que todo este correcto el usuario
deberd pagar la tasa por aprobacion de planos y la garantia de fiel
cumplimiento de la construccion, para posteriormente sea aprobado y
legalizado por el Director de Planificacion y se le entregue igualmente
legalizado el permiso provisional de construccion, el mismo que debera ser
canjeado por el permiso definitivo, cuando se cumpla con la etapa
constructiva definida para el efecto 30%.
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Responsables:
1.1Responsables de la ejecucion.-
Atencién al Usuario

Control Urbano / Rural, Unidad de Gestidon de Riesgos, Rentas, Tesoreria

1.2Responsables del Control
Direccion de Planificacion

Control Urbano / Rural, Unidad de Gestidon de Riesgos, Rentas, Tesoreria

1.3 Responsables de la elaboracién

Director de Desarrollo Institucional y Humano

1.4 Responsables de la revision previa.-
Direccion de Planificacion

Control Urbano / Rural, Unidad de Gestidon de Riesgos, Rentas, Tesoreria

1.5 Aprobacion.-
Alcalde

1.6 Responsables de la actualizacion.-

Funcionarios responsables de la ejecucion, control y elaboracion.

1.7 Distribucion.-

A todos los funcionarios responsables de la ejecucion y control.

2.- BASE LEGAL Y POLITICAS
Base Legal:
» COOTAD

* Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana de la Ciudad de
Portoviejo

» Cddigo de Urbanismo

* Ordenanza que Regula el uso del espacio en la via Publica

* Leyes conexas
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Politicas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Se debe hacer énfasis en el desarrollo planificado territorial vy la
organizacion territorial participativamente.

Como funcionarios municipales, brindar a ciudadania un excelente
servicio demostrando conocimiento, responsabilidad, transparencia e
integridad.

El Responsable del Control de este Instructivo debera pasar por escrito
una circular a los Responsables de la Ejecucién indicando la
obligatoriedad de la lectura del mismo y en la misma circular receptar la
firma de constancia de que se ha leido el documento y se conocen las
normas Yy procedimientos aqui se establecidos para su debido

cumplimiento.

Elno cumplimiento por parte de los funcionarios involucrados
responsables del control y la ejecucion, serd causal para las
observaciones correspondientes como lo disponen las normas

pertinentes.

Este Instructivo se encuentra sujeto a la actualizacion permanente, con el
propésito de incluir en él los cambios que se produzcan, como efecto de
la actualizacion de la normatividad y politicas que se emitan o las
necesidades administrativas que surjan en el GAD Municipal de

Portoviejo.

En todo lo que no estuviere establecido en el presente Instructivo, se
estard a lo dispuesto en el COOTAD, Ordenanza de Reglamentacion del
area Urbana de la Ciudad de Portoviejo, Codigo de Urbanismo, y demas

leyes conexas.

Los Técnicos y Profesionales de area deberan portar obligatoriamente su
credencial de identificacion de manera visible sobre el uniforme, para
brindar atencién a la ciudadania, y que conozcan que funcionario lo esta

atendiendo. lgualmente deberan estar correctamente uniformados.
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Definicion:

» GAD: Gobierno Autbnomo Descentralizado del Cantond e Portoviejo

» IRURR: Informe de Regulacion Urbana / Rural y Riesg o0s

3. PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL INFORME IRURR

Antecedentes:

El usuario debera obligatoriamente realizar el trdmite para obtener el Informe
de Regulacién Urbana — Rural y Riesgos IRURR, previo al procedimiento
para aprobacion de planos, pues es un requisito de este. Este informe se ha
consolidado en uno sdlo reemplazandolos y contendra la informacion de los

actuales informes que a continuacion se detallan:

a) (INFORME DE RIESGO) REVISION DEL PREDIO QUE NO SE
ENCUENTRE EN ZONA DE RIESGO.

b) PLAN REGULADOR REVISION DEL PREDIO QUE NO SE
ENCUENTRE AFECTADO POR EL PLAN REGULADOR DEL
MUNICIPIO, ES DECIR VIAS, PROYECTOS (LINEAS DE ALTA
TENSION, CANAL, ETC.)

C) (INFORME IRU) NORMAS DE EDIFICACION DE ACUERDO A LA
ZONA, PREVIO A LA ELABORACION DEL PLANO

d) USO DE SUELO CERTIFICACION

Este tramite en el caso de no requerir inspeccion se entregara al usuario en

24 horas, y en caso contrario en 72 horas.

3.1PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

v Imprimir la Ficha de Inspeccion FORMA 1

78



v' Coordinar entre los analistas responsables de Control Urbano/Rural y de
Gestidn de Riesgos, para que en el caso de las dos areas requieran
inspeccion, programar fecha y realizar una sola visita. Esto se puede
conocer a través del sistema, pues las dos areas tienen la opcion de

ingresar el parametro de Inspeccion.
v' Realizar la visita de inspeccién

v' Llenar la ficha de Inspeccién, adjuntar fotos

Desarrollo:

1. El funcionario de Atencion al Usuario debera informar los requisitos para
iniciar este tramite, si el usuario es insolvente el sistema no permite

iniciar el tramite.

v' Ser solvente, es decir no adeudar a la municipalidad, de lo contrario
el sistema no permitira iniciar el tramite

v' Formato IT (Inicio de tramite)

<\

Copia de la Escritura.
v' 2 copias de la Solvencia del Registro de la propiedad y original para
verificar

v' Copia de la C.| y papeleta de votacion

Una vez que el ciudadano presente los requisitos, revisara que la
documentacion esta completa, imprimira la lamina catastral debera ingresar
el tramite en el sistema e imprimir la solicitud (2 copias) que genera el

sistema, hacerla firmar por el usuario solicitante y entregarle.

En el caso que no pueda imprimir la lamina porque el predio no consta, le
direccionara al usuario a Catastro para resolver el problema (de ser el caso,
registrar el predio en el GIS Sistema de Informacién Geografica), y le emitan

su lamina catastral para continuar el tramite.
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A continuacion debera enviar el tramite en el sistema y este paralelamente

llega a Gestién de Riesgos y a Control Urbano/Rural, también debera enviar

la carpeta fisica a Control Urbano/Rural y una copia de la Solvencia a

Gestion de Riesgos.

2. El responsable de la UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS, una vez que

recibe el tramite, revisa en el sistema el riesgo del predio, y define si se

requiere inspeccion e ingresa este parametro en el sistema.

v

Si requiere Inspeccion:
Realiza PROCEDIMIENTO DE INSPECCION , con los datos de la
inspeccion deberan ingresar en el sistema la informacion de Gestion

de Riesgo y enviar el trdmite por el sistema.

Si no requiere inspeccion analiza predio:

Si esta en zona de Riesgo ingresa en el Sistema la Informacion de
Gestidon de Riesgos Y envia el tramite por el sistema

No est4 en zona de Riesgo simplemente ingresa que no esta y envia

el tramite por el sistema.

3. El analista responsable de CONTROL URBANO/RURAL debera:

a)

b)

Revisar si el predio se encuentra afectado por el PLAN REGULADOR
de acuerdo a la MALLA URBANA y revisar que las normas de
edificacion de la zona correspondan. Con esta revision deberan definir
si requieren inspeccion para elaborar su informe e ingresar este

pardmetro de inspeccion en el sistema.

En todo tramite se debera ingresar los datos de la escritura (medidas,
linderos, area total del predio) FORMA 1

v Si el predio no requiere inspeccion:
v Si esta totalmente afectado por el Plan Regulador , ingresa el dato

de Afectacion total por Plan Regulador
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c)

v' Si esta parcialmente afectado, ingresa el dato de Afectacién
Parcial , el area afectada y area util o libre de afectacién en la que
se pueda construir.

v" Sino esté afectado ingresa el dato No Afectacion

» Si el predio requiere inspeccion:

Realiza PROCEDIMIENTO DE INSPECCION, con los datos de la
inspeccién deberan ingresar en el sistema la informacion de Plan

Regulador y enviar el tramite por el sistema.

v Si esta totalmente afectado por el Plan Regulador, ingresa el
dato de Afectacion total por Plan Regulador

v Si esta parcialmente afectado, ingresa el dato de Afectacion
Parcial, el area afectada y area util o libre de afectacion en la
gue se pueda construir, si es el caso area diferencia entre lo

inspeccionado y la escritura.

Debera ingresar las normas de edificacion de la zona en base a las

cuales se disefaran los planos

d) Enviar el trdmite por el Sistema.

. Atencion al Usuario debera:

Revisar en su bandeja si ya el trdmite, y debera imprimir el Informe
IRURR, sellar, firmar y entregar al Usuario

Informar al usuario que en caso de que el predio no este afectado por
el Plan Regulador y no estd en zona Riesgo, deberéa presentar el
plano en base a las normas dadas en el IRURR, o0 en caso contrario

gue no se puede construir en ese predio.

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE PLANOS

. Atencion al usuario recibe:

Inicio de Tramite (IT)
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* Informe de Regulacion Urbana/Rural y Riesgos IRURR

* Un Plano fisico (disefiado de acuerdo a las normas de edificacién) con
cuadro de &reas

* Bono de Vivienda MIDUVI

* Copia de la Escritura

e Copia de la Solvencia del Registro de la Propiedad

* Copia de C.I. y Papeleta de Votacion.

Ingresa en el Sistema el tramite, imprime la solicitud del usuario (dos

ejemplares) firma usuario y entrega una solicitud como recibo de su tramite.

Envia el tramite por el sistema a Control Urbano/Rural y también envia
fisicamente la carpeta del tramite del usuario, en la que debera en parte
exterior principal registrar manualmente el nUmero de tramite

Le informa al Usuario que regrese al siguiente dia.

2. El responsable CONTROL URBANO/RURAL debera revisar que el plano
este disefiado de acuerdo al IRURR (Normas de Edificacion de acuerdo a

la Zonificacion)

*+ Si el Plano revisado esta correcto, envia el tramite a Atencion al

Usuario con la observacion que esta correcto.

» Si el Plano tiene errores, ingresa en el Sistema el campo Errores y
pasa el Plano, con las correcciones manuales hechas sobre el plano
recibido, para que el usuario corrija el plano y lo entregue en atencién

al usuario.

3. Atencion al Usuario, cuando el plano este correcto, le informa al
solicitante que debe traer cuatro (4) juegos de Planos impresos (1
EMAPAP, 1 CUERPO DE BOMBEROS, 1 DIRECCION DE
PLANIFICACION, 1 USUARIO) y un CD con el plano en AUTOCAD, una

vez que recibe, envia a Control Urbano/Rural.
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4. El Responsable de CONTROL URBANO/RURAL, una vez que reciba
los cuatro juegos de planos deberé:

Colocar en los planos el sello de plano en tramite y firmar y entrega en

Atencién al Usuario

Revisar que el plano entregado en archivo digital corresponda al

revisado y subirlo al sistema.

5. Atencion al Usuario, informa al solicitante que se acerque a la EPMAPAP

y Cuerpo de Bomberos con los planos para la respectiva revision y

aprobacion de acuerdo a sus competencias y pago de las tasas

respectivas (un plano se queda con EPMAPAP vy otro con el Cuerpo de

Bomberos). Se informara a los usuarios que con los planos sellados,

recibos originales y copia de pagos de tasas deberan acercarse a Control

Urbano

6. CONTROL URBANO/RURAL debera:

Recibir una copia de los recibos de pago de tasas en la EPMAPAP y
Cuerpo de Bomberos, verificar con los recibos originales y revisara
gue los planos impresos tengan los sellos respectivos, y adjuntara a la
carpeta fisica del tramite.

Ingresar en el “Sistema Catastral” la informacién del solicitante, los
metros de construccion, si tiene bono de vivienda para el descuento
correspondiente, y se adjuntara al tramite.

Generar en el Sistema la Liguidacion de Tasa Municipal de
Aprobaciéon de Planos” para pago de la tasa de aprobacion de planos.
(Art.103 y 104 Ordenanza de reglamentacion del &rea urbana de la

ciudad de Portoviejo)
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* En el caso de que el solicitante desea constituir su garantia mediante
depdsito de dinero en efectivo, se debe acercar a RENTAS para la
emision de titulos y pueda realizar el depdsito respectivo del valor de
la Garantia en TESORERIA

» En el caso de que el solicitante desee constituir su garantia a favor del
GAD Municipal mediante poliza de seguros, la misma que debera ser
irrevocable, incondicional y de cobro inmediato, el analista debera
generar en el sistema una Carta de Garantia, para que el solicitante
con esta pueda hacer su tramite en la Aseguradora, y una vez que
tenga su péliza de seguro se acerque a Control Urbano para su

revision y luego enviarla a TESORERIA para registrarla en el sistema.

La garantia podra ser también mediante hipoteca, prenda, garantia bancaria,
dichos tramites seran gestionados por el usuario como correspondan con la

Procuraduria Sindica Municipal.

7. Enla Ventanilla de RENTAS se reciben las liquidaciones y si es el caso:
* Que el solicitante va a depositar el valor efectivo de la Garantia en
ese momento, proceden a emitir el titulo, en caso contrario no

emiten hasta que realice el deposito.

* Que el solicitante tiene como garantia una pdliza de seguros,
hipoteca o prenda, previo a emitir el titulo, revisan en el sistema

que Tesoreria haya registrado la garantia.

8. En la Ventanilla de TESORERIA, reciben el depésito del valor
correspondiente a la Tasa por Aprobacion de Planos y si es el caso el
valor efectivo de la Garantia de fiel cumplimiento de construcciones o
revisan en el sistema el registro de la pdliza de la garantia, generan en el
Sistema el Permiso de Construccién Provisional como comprobante de
pago, en el que se detallan los rubros cancelados, y le entregan al

solicitante para que proceda con la Legalizacion de los Planos.
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9. En Control Urbano/Rural revisan el Permiso Provisional de
Construccién con los pagos realizados y proceden a sellar el plano
como aprobado y deberan enviar a legalizar con la firma del Director los
planos y el permiso de construccion, informando al usuario que lo retire al
siguiente dia, legalizado el plano se debera enviar a Atencién al Usuario

para entregarle al Usuario.

10. Al siguiente dia Atencion al Usuario, debera:
Revisar que el expediente fisico del trdmite este completo con toda la

documentacion.

* Inicio de Tramite (IT) Solicitud

« Un Plano fisico que contenga el cuadro de areas (disefiado de
acuerdo a las normas de edificacion de acuerdo a la zonificacion)
legalizado por el Director de Planificacién

» Copia Informe de Regulacién Urbana/Rural y Riesgos IRURR

* Bono de Vivienda MIDUVI

* Copia de las tasas EMAPAP y CB

* Copia Permiso de Construccion Legalizado

e Copia de Escritura

e Copia del Registro de la Propiedad

Solicitar al usuario un CD con el plano escaneado (Al), para lo cual le
entregan un plano legalizado, esto previo a la entrega del permiso de

construccion legalizado

Recibir el archivo digital con el plano legalizado y entregar al usuario un
juego de planos legalizados y el permiso de construccion en el cual se
registra la garantia de fiel cumplimiento de construccion que deposita el

usuario.

Enviar al archivo de la Direccion los expedientes para su archivo y debera

grabar el archivo DIGITAL obligatoriamente a una base.
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4.- FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL IRURR ( Informe
de Reqgulacion Urbana/Rural y Riesgos)

Usuario Atencion al Usuario Control Urbano Gestion de NEE)

InformaRequisitos:
*Formato IT (Inicio Tramite)
*Copia de la Escritura

*2 copias Solvencia Registro
Propiedad

*Copia C.l'y P.Votacion

@

Usuario regulariza predio constalamina
catastral?

Imprime “Lamina Catastral"

Ingresa el Tramite en el

Sistema y genera "Solicitud

de Ingreso” y firma Usuario,

envia carpeta fisica de Requiere
trémite con requisitos a Inspeccion?
Control Urbano y Copia de

Solvencia Registrador a

Gestion de Riesgos PROCESO DE INSPECCION

Esta en Zona
de Riesgo?

Ingresa en el Sistema el
Informe de Gestién de
Riesgos y despacha tramite

Ingresa en el
Sistema que no esta
en zona de riesgo y

Esta afectado x .
despacha el tramite

plan regulador?

Ingresaenel Sistema que|
no estaafectado

Total, parcial? B

Requiere
Inspeccién?

PROCESO DE INSPECCION

Ingresa en el Sistema datos
de area total, area afectada,
area util y area diferencia si
hay inspeccion

Ingresa en el Sistema las normas IRU e

Imprime Informe cuando
eltramite llegade gestion
deriesgoy control urbano
y entregaal usuario

Figura 4.1. Flujo del Procedimiento para obtener el IRURR
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4.- FLUJO DE PROCEDIMIENTO APROBACION PLANOS

Atencién al Usuario

Informa Requisitos:

*Formato IT (Inicio Tramite)
*Informe IRURR

*Planoimpreso disefiado en base a
normas IRURR con cuadro de
areas

*Bono vivienda MIDUVI(si es el caso)
* Copia de Escritura .

* Copia de Solvencia Registro

* Copia de C.l. y P.wotacion

Presenta Requisitos

Regulariza

Ingresa el Tramite en el
Sistema y genera "Solicitud de
Ingreso” y firma Usuario, pasa
documentos a Control Urbano
e informa al usuario que se
acerque al siguiente dia

Entrega plano y errores
para su correccion

Informa_al usuario que debe

traer 4 juegos del plano

impreso y un CD con el plano
envia tramite a Control
rbano

o Corrige errores
Se acerca con cuatro
juegos y CD plano

informa_al Solicitante, que se
acerque al C.Bombrﬁosog
EPMAPAP con los planos para
la revision técnica de acuerdo
a sus competencias

Gestion en EPMAPAP ?gggf"”gg‘v preuo.al'pago de
y C.Bomberos

Usuario con el Permiso de
Construccién y Garantia va a
Control Urbano, para que le
entreguen su plano aprobado

Revisa que la carpeta fisica
contenga la documentacion
completa, y le solicitan al
usuario un CD con el plano
escaneado (A1), para lo cual
le entregan un plano
legalizado, esto previo a la
entrega del permiso de
construccion legalizado

Entregan al usuario un juego de
planos legalizado, permiso de
construccion legalizado, y el
Certificado de Aprobacion de
Planos

Archiva plano fisico
y graban digital en el
senidor respectivo

ntrol Urbano

Revisa que el Plano cumpla
con las normas técnicas
IRURR

Ingresa errores en el
Sistema, corrige en plano
manualmente y envia a
Atencion al Usuario

Ingresa que el plano esta
correcto y envia a Atencion
al Usuario

Coloca sello de plano en
tramite y sube el plano digital
de autocad en el Sistema

0S res;

Generaen el Sistema
"Determinacion del valor de
Tasa x aprobacion de planos ",
"Determinacién del valor de
Garal "

fecti

Revisa que la poliza este
emitida correctamente por el
valor

TESORERIA registra la
Garantia (pdliza, prenda o
Bancara)

RENTAS procede con la
emisién de Titulos

TESORERIA cobra valores y

- - era el Permiso. de
Verifica Permiso de

Construccién y Garantia,
el plano como aprobado, le
indican al usuario que regrese en
24 hrs hasta legalizar los planos
con la firma del Director

sella entregan al Solicitante

Emiten el Certificado de
Aprobacion de Planos
firman y adjuntan al tramite

Director firma planos y
permiso de construccion
y despacha el tramite

En aprox 1 mes, realiza la
Inspeccion, siesta en etapa
de cimientos, debera notificar
al solicitante para canjear por
el permiso definitivo

PROCESO ENTREGA DE
PERMISO DE
CONSTRUCCION
DEFINITIVO

Figura 4.2. Flujo del Procedimiento de aprobacion de planos
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5.- FEORMULARIOS Y FORMATOS

Para la implementacion del presente procedimiento, se utilizaran los
siguientes formularios, que presentan anexos en el presente documento, los

mismos que se incluirdn en la aplicacion sistematizada.

* Formulario IRURR FORMA 1

+ FICHA DE INSPECCION GESTION DE RIESGO FORMA 2

+ FICHA DE INSPECCION CONTROL URBANO/RURAL FORMA 3

e Liquidacion de valor de la tasa por aprobacion de p lanos y
garantia FORMA 4

* Formato de Carta de Garantia para Aseguradora FORMA 5

* Permiso de Construccion FORMA 6

* Reporte de Planos Aprobados MODELO FORMA 7

» Certificado de Aprobaciéon de Planos FORMA 8
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FORMA 1 Formulario IRURR

i Gobierno Municipal de

INFORME DE REGULACION URBANA/RURAL Y RIESGO(IRURR)

| Portoviejo DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
Fecha: Tramite No.
Tramite solicitado para urbanizar CLAVE CATASTRAL
PROPIETARIO
DIRECCION
SITIO SECTOR
PARROQUIA ZONA
SECCION GESTION DE RIESGOS
COORDENADAS UTM H
CALIFICACION TECNICA DE RIESGO NO TIENE MEDIO ALTO BAIO
VERIFICACION DE RIESGO EN SITIO AUMENTO DISMUNUYO IGUAL
TIPO DE AMENAZA
EXISTE OBRA DE MITIGACION H TIPO DE OBRA
VULNERABILIDAD, cuenta con servicios de:
SERVICIOS BASICOS SERVICIOS PUBLICOS SERVICIOS EMERGENCIA
Agua Potable Luz Eléctrica Conectividad |Centro Educativos UPC
Alcantarillado  Calzada Aceras Oficinas Publicas Centro de Salud
Transporte Publico Cuerpo de Bc
OBSERVACION:

NOMBRE DEL TECNICO RESPONSIBLE:

SECCCION CONTROL URBANO PLAN REGULADOR

SE REALIZO INSPECCION INSPECTOR

PREDIO TIENE AFECTACION NO ESTA AFECTADO

i SI ESTA FECTADO
TIPO DE AFECTACION: ~ NATURAL
INFRAESTRUCTURA

GRADO DE AFECTACION: |AFECTACION TOTAL AREA

AFECTACION PARCIAL

DATOS DE ESCRITURA

AREA [

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO 1ZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADO 2.....

AREA AFECTADA

AREA [

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO 1ZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADO 2

AREA LIBRE DE AFECTACION

AREA [

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO 1ZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADQ 2

AREA DIFERENCIA DE MEDIDAS EN SITIO CON RESPECTO AL AREA TOTAL DE ESCRITURA:

Continta...
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SECCCION CONTROL URBANO REGULACION URBANA

DATOS DE LAS ViAS

Calle o Avenida Principal:

Calles de insterseccion:

Metros de Ancho Radio Curvatura en las Esquinas

Referencia de la Linea de Fabrica y Linea de Nivel :

NORMAS DE EDIFICACION DEL SECTOR

Cddigo de Vivienda: Forma de Ocupacion:

Lote minimo: Frente Minimo:

Altura maxima en metros C.0.S. Planta Baja

Altura mdaxima en pisos C.US.

Altura del Soportal Estacionamiento:

RETIROS MINIMOS

Frente: Lateral Izq: Lateral Der: Posterior: Entre Bloques:

USO DE SUELO

Cddigo y Descripcidn de la Actividad Urbana:

Forma de Ocupacion del suelo:

Uso Principal: Uso Compatible:

Uso Condicionado: Uso Prohibido:

DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS
[ AguaPotable [ JLuzEléctrica [JAlcantarillado [] Teléfono[__]Calzada [_]Bordillos [ _]Aceras

CARACTERISTICAS DEL CERRAMIENTO

Altura: |Cerramiento Frontal: |Cerramiento Medianero:

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL ANALISTA TERRITORIAL RESPONSABLE:

NOTA: a) Este informe es emitido en base a la documentacién presentada para este tramite ya la inspeccién del lugar
indicada porel solicitante, porlo cual si existiere error u omision, se exime de responsabilidad al certificante, si se
comprobare que se ha presentado informacién falsa o erronea

b) Este documento tiene seis meses de validez y no autoriza ningun trabajo

c) Cualquier alteracion o enmendadura lo anulara

d) Este informe no significa titulo legal que pueda hacerse valer contra Terceros ni que vaya en su contra

e) Son normas expresas Municipales, serd necesario complementar obligatoriamente con certificaciones de la CNEL, CNTy
EPMAPAP sobre informacidn de afectacion de sus respectivas competencias

Figura 4.3: Informe de Regulacién Urbana y Riesgos
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FORMA 2 Ficha de Inspeccidon Gestidn de Riesgo

_— FICHA TECNICA DE INSPECCION
: up B DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Q DEL CANTON PORTOVIEJO GESTION DE RIESGO

vy oo DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

FECHA: CLAVE CATASTRAL:

PROPIETARIO:

DIRECCION:

ZONA: SITIO:

PARROQUIA

SECTOR

RIESGO REGISTRADO EN EL SISTEMA[__INOTIENE  [__JatTo  [__]MEDIO [ Isalo

DATOS INSPECCION

VERIFICACION DERIESGOENSITIO [ |AUMENTO [ ___|DISMINUYO [ JIGUAL

TIPO DE AFECTACION [ IRrios [__lqUEBRADAS [ ]COLINAS [ IMAR

TIPODEAMENAZA [ |inunpacion | lpesuzaminero [ Jcercaniamar | ] quesrapas

EXISTE OBRA DEMITIGACION | |SI [__INO

TIPO DE OBRA:
TIPO DE VULNERABILIDAD EVIDENCIADA EN EL SECTOR

SERVICIOS BASICOS SERVICIOS PUBLICOS SERVICIOS EMERGENCIA

AGUA POTABLE[ | ALCANTARILLADO [ ] |CENTROS EDUCATIVOS [ | |upc ]

LUZ ELECTRICA | ] ACERAS [ ] |OFICINAS PUBLICAS ] |somseros ]

CONECTIVIDAD [ CALZADA L1 |TrANSPORTE PUBLICO [ |cenTRO MEDICO[ ]

OBSERVACION:

NOMBRE DELTECNICO RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

GESTION DE RIESGO

Figura 4.4: Ficha de Inspeccion Gestidn de Riesgos
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FORMA 3 Ficha de Inspeccidon Control Urbano/Rural

- FICHA TECNICA DE INSPECCION

" A GOBIERNO AUTONOMO
[] @ DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

L f§ M DEL CANTON PORTOVIEJO CO NT ROL URBANO

h e e oo | DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
[l 1
FECHA: |CLAVE CATASTRAL:
PROPIETARIO:
DIRECCION:
ZONA: SITIO:
PARROQUIA
SECTOR
REFERENCIA DE LA DIRECCION
UBICACION DEL PREDIO [ |ESQUINERA || MeDIANERA
LADRILLOO

EXISTE CERRAMIENTO D S| D NO TIPO: BLOQUE METALICO CANA OTRO

TIPO DE CONSTRUCCIONES QUE HAY EN EL SECTOR

[_] HORMIGON ARMADO [ |MADERA [ |MIXTA EOTROESPECIFIQUE:

TIPO DE ZONA EVIDENCIADO: :| RESIDENCIAL I:]COMERCIAL DUSTRIAL
DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS

I:]Agua Potable DLuz Electrica DAIcantariIIado |:|Conectividad DCaIzada l:lBordiIIos EIAceras
ANCHO DE ViA PRINCIPAL: |ANCHO DE ViA SECUNDARIA:

AREA AFECTADA POR EL PLAN REGULADOR

AREA TOTAL DEL PREDIO EN SITIO

AREA |

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO IZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADO 2.....

AREA AFECTADA

AREA |

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO IZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADO 2.....

AREA LIBRE DE AFECTACION

AREA |

MEDIDAS LINDEROS

FRENTE

POSTERIOR

COSTADO IZQUIERDO

COSTADO DERECHO

COSTADO 1

COSTADO 2.....

OBSERVACIONES:

NOMBRE DELTECNICO RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

CONTROL URBANO

Figura 4.5: Ficha de Inspeccién Control Urbano/ Rural
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FORMA 4 Liguidacién del valor de la tasa por Aprobacién de Planos

. GOSE AUTORCIAO
CESCENTRALLTADO MUNCITAL
DEL CANTON PORTOVESD

FORMULARIO DE LIQUIDACION - APROBACTON DE PLA

DERECCION DE PLANIFICACTON MUNICTPAL

N Tramite

[ 5

Datey Cmarale

Cary Gatezink
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Contnbuymir

Tk s 4d Frudes:
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LR H
LOEA PADCAY B DasiEL
SR NCATER | ST NEAEEER

Fochis lirigaes Dimeam:

Tipo de Fermivg:

otisracoed o

e e

u
a

Zue e A

P Daforssrrs

wacmrucooe Mo 2o Doco Sy Vimanly
Smmho lageiss

Lok oot beevva

=

T ]

B i e T

Caracternsticas;

Assglas T

41 S B

Yawica Tomt o

LEE

W Tomm

"rverda e e wan de A

Ruprasabitidad Tiobca:

sipeioni de Emiponistia Tecsico

Wombre 2e Peipoaiatis Dol Arguatents

ARAY VERA SELLY DEL MONIEARATE
ALY VERA TILLYV DR MLIOEIRATE

I
H

Hitel L e

e s

-4

ANALIETA
RETPONEARLE

CRECTOR PLANTCALION
oo

Poriovigo, s o7 S agmato e ol

AREA FARA RENTAS MUNICIF

Wkt ook el A sk pds
il Parsaenat oaes Jargssy

Vit i 15 TEE

hAd gy e

TH

;s

Lisuidader

Kezhey

Jedk s Fan
Nt

Figura 4.6: Liquidacion del valor de la tasa por Aprobacion de Planos
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FORMA 5 Formato de Carta de Garantia para Aseguradora

Portoviejo, 13 de Agosto del 2012

Sefior
XOXOXXXXXX
Ciudad

Atento a su peticibn de aprobacion de planos para la construccion
de..cooviii me permito comunicarle que previo a conceder lo
solicitado, en aplicacion a lo dispuesto en los art. 185 — 186 — 187 -189-189
,de la Ordenanza de Reglamentacién del Area Urbana de la ciudad de
Portoviejo se requiere que usted entregue la respectiva garantia a favor del
Gobierno Municipal para asegurar que tanto el propietario como el
constructor de la obra, la ejecuten de acuerdo a los planos aprobados, la

misma que sera por el valor de ............

Lo que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente

Ing. Gustavo Granizo Cedeiio
DIRECTOR DE PLANIFICACION TERRITORIAL.
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FORMA 6 Permiso de Construccién

| GOBIERNC AUTONCMO DESCENTRALIZARO DEL CANTON PORTOVIEXD
DEPARTAMENTC) DE COMPROBACION Y RENTAS RUC 1360000200001

L=} TITULD DE CREDITO - PERMISO DE CONSTRUCCION
TR FCE I CD | (= Tl I FIAT 8
o '-ITH!."“ Fakmrk (TInvgadl Ty TEANT
| EGRTRIBUTERTE (EHAMCRT BARLIA Tambit PatHLIo £1, 13M5s M - PERIOND OF PaGO G-P0f3
CLAWE CRTAATANL 1 JC05%T LM RRRREDARTTOR: SRCTOA B IR
UECAtY Frota 18 CEABIIL, Ourncha 115 BORO0K , Anaa 118 JGMEHEL | Doy, ESCCRENLE
CERTNECI TIEHO DELBONG:
T h-HEDETEEE T el E WA | T SR
[ Wil et L AL 5
Analizanda ‘o plinas por Lid, prescntsds ¢ rabienda cutilicn con Jes Sraranzas y Reglamireas Hunkpales
5= e cohers el PLRM w&umm miiar i ohry, & que deberd s canjzads por = FERMISD IJEIfﬁJT'.‘I.'I:I

B’ s e chivantas feominados, debacie por ka [l semse esmdamenie & e dooimentaon dpiokacy,

EA4 Lo e nicacatar s of it Dl e alipans 5 sandinind con ks p dealiiin,
%0 pudienoa comdnar <an la masraccion Fasta na cumids oo lo depueso,

Regilh (0130 02 |- RIS vt AT IMAS0CTI0N ) | CTATHTACIOR v £ E0RETMTAL O 185 0205 0K (06 5100
S —————

TR ey sk e D
![H'm'"'lil*“']'l i "
ORIGINAL ', i

| PRI

Figura 4.7: Permiso de Construccion
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FORMA 7 Reporte de Planos Aprobados

|| firne grecpd
ad TRAMITES AFROBADOS PARA INSPECCION
CONTROL URBANO Y RURAL- DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL
(|
SIMANAS DL nimo nime ESFECTOR |

Ay Do Moot Gwrin g B Sebardo
CONTROL URRANO CONTROL RURAL ESFICTOR

Figura 4.8: Reporte de Planos aprobados
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FORMA 8 Certificado de Aprobacion de Planos

GOBIERNO AUTONOMO CERTIFICACION DE APROBACION

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

ﬂ §I DEL CANTON PORTOVIEJO DE PLANOS

‘M‘ = , ,
& DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

FECHA: | No.Peticién o Trdmite

SE CERTIFICA QUE DE ACUERDO A LOS ARCHIVOS INFORMATICOS, SE APROBO:

LOS PLANOS PARA CONSTRUCCION DE : aquiva el campo OBSERVACION del PERMISO DE
CONSTRUCCION

AREA A CONSTRUIR: AQUI VA EL AREA DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

EN FECHA:

PROPIETARIO:

CLAVE CATASTRAL:

DIRECCION:

SECTOR: PARROQUIA:

NOMBRE
ANALISTA DE PLANIFICACION

Figura 4.9: Certificacion de Planos aprobados
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4.2 NORMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSTRUCCIONES

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PORTOVIEJO

1.2HOJA DE CUBIERTA, CONTROL Y REVISION DE
PROCEDIMIENTOS
1.3

Nro. de Procedimiento: 1 1.3.1 Nro. de Hoja: 1

Elabor6: Carolina Lasso
Titulo;: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSTRUCCIONES

Nro. de Elaboro Reviso Aprobd Nro. de
cambio al | Cargo: Cargo: Cargo: Paginas
proceg;mlen Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

CONTROL DE COPIAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO FIRMA DE REBIDO FECHA

Nro. DE CAMBIO 1.1.1 DESCRIPCION DEL CAMBIO
AL PROCEDIMIENTO
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Coetores] MUNICIPAL DEL CANTON PORTOVIEJO

Nro. de Procedimiento: Nro. de Hoja:
Elaboré: CAROLINA LASSO 1.3.1.1 Fecha Emision: 15 JULIO
2012

TITULO ]11.3.1.2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
. CONSTRUCCIONES

1.- NORMAS GENERALES

Objetivo :

Establecer y normar los procedimientos para procurar una racional y
adecuada ocupacién y utilizacion del suelo, ejerciendo control sobre el
mismo con competencia exclusiva y privativa, sobre las construcciones o
edificaciones a través de las inspecciones, y en el caso de detectar
infracciones a la normativa, aplicar el proceso para corregir y sancionar la
respectiva infraccion de acuerdo con los dispuesto en el COOTAD, la
Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana y leyes conexas, y lo
establecido en este instructivo para cada caso, ademas llevar su expediente

con todos los documentos de respaldo y con la resolucion sobre el mismo.

Alcance :

Este procedimiento empieza desde la emision del reporte de Aprobacion de
Planos de la Direccion de Planificacion, el mismo que es emitido por
parroquia.

Los Inspectores con este reporte deberan realizar las inspecciones, y
reportaran las novedades encontradas de esos predios y ademas de las
novedades de otros predios infractores que se encuentren dentro de la ruta

asignada.

De encontrar predios con infracciones, (establecidas en la Ordenanza de

Reglamentacion del area Urbana) deberan elaborar la ficha de Inspeccion

con los datos necesarios para establecer la infraccion y su respectiva
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sancion. Ademas deberan citar a los infractores para que inicie el proceso
del tramite, Control Urbano elaborard un Informe Técnico una vez que el
usuario se acerque al GAD y pasara a la Comisaria para procesarlo como
corresponda con el procedimiento establecido para controlar que no se
incumplan las normas técnicas y procedimentales de la Ordenanza

mencionada.

Responsables :

1.1 Responsables de la ejecucion.-
Control Urbano / Rural

Inspectores

Comisario

Supervisores de Inspectores

1.2 Responsables del Control
Direccion de Planificacion
Control Urbano / Rural

Comisaria de la Construccion

1.3 Responsables de la elaboracion.-

Director de Desarrollo Institucional y Humano

1.4 Responsables de la revision previa.-
Direccion de Planificacion
Control Urbano / Rural

Comisaria de la Construccion

1.5 Aprobacion.-
Alcalde

1.6 Responsables de la actualizacion.-

Funcionarios responsables de la ejecucion, control y elaboracion.
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1.7 Distribucién.-

A todos los funcionarios responsables de la ejecucion y control.

2.- BASE LEGAL Y POLITICAS

Base Legal:

« COOTAD

» Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana de la Ciudad de
Portoviejo

» Cddigo de Urbanismo

* Ordenanza que Regula el uso del espacio en la via Publica

* Leyes conexas

e Art 402 COOTAD.- El funcionario responsable de la caducidad de un
procedimiento sancionador serd sancionado de conformidad con la
normativa seccional correspondiente y previo expediente disciplinario.

« Art 397.- A cada infraccibn administrativa le correspondera una
sancion administrativa PRINCIPAL Y DE SER EL CASO UNA
SANCION ADMINISTRATIVA accesoria, siempre que la gravedad y

naturaleza de la infraccion lo exija

Politicas:

1) Planificar el desarrollo y la organizacion territorial participativamente.

2) Velar por que los procesos internos permitan sancionar a los infractores.

3) Como funcionarios involucrados directamente con la ciudadania,
demostrar conocimiento, responsabilidad, transparencia e integridad,

pues es el reflejo de todos los funcionarios municipales.

4) El Responsable del Control de este Instructivo debera pasar por escrito
una circular a los Responsables de la Ejecucién indicando la
obligatoriedad de la lectura del mismo y en la misma circular receptar la

firma de constancia de que se ha leido el documento y se conocen las
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5)

6)

7)

8)

normas y procedimientos aqui se establecidos para su debido

cumplimiento.

Elno cumplimiento por parte de los funcionarios involucrados
responsables del control y la ejecucion, serd causal para las
observaciones correspondientes como lo disponen las normas

pertinentes.

Este Instructivo se encuentra sujeto a la actualizacion permanente, con el
propésito de incluir en él los cambios que se produzcan, como efecto de
la actualizacion de la normatividad y politicas que se emitan o las
necesidades administrativas que surjan en el GAD Municipal de

Portoviejo.

En todo lo que no estuviere establecido en el presente Instructivo, se
estara a lo dispuesto en el COOTAD, Ordenanza de Reglamentacion del
area Urbana de la Ciudad de Portoviejo, Codigo de Urbanismo, y demas

leyes conexas.

Los Inspectores, Supervisores, Comisario, Técnicos y Profesionales de
area deberan portar obligatoriamente su credencial de identificacion de
manera visible sobre el uniforme, en todas las inspecciones que realicen,
asi como internamente en el GAD Municipal de Portoviejo para atencion

a la ciudadania. lgualmente deberan estar correctamente uniformados.

Definiciones :

GAD: Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén de Portoviejo.

ORDENANZA: Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana del
Cantén Portoviejo
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3.- PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE CONSTRUCCIONES
Desarrollo:

3.1El responsable de CONTROL URBANO / RURAL debe generar el
Reporte TRAMITES APROBADOS PARA INSPECCION y entregarlo
semanalmente a los inspectores los dias lunes a primera hora, ademas
debe informarles las “Rutas y dias asignados para Inspecciéon”, este
documento que debe estar exhibido en un lugar visible y estar
actualizado semanalmente. ANEXO 1 RUTAS INSPECTORES.

3.2Los INSPECTORES con la informacién de este reporte, deben realizar
las inspecciones a los predios de acuerdo a las “Rutas y dias asignados
para inspeccion” por Control Urbano / Rural, y deberan generar
diariamente su Hoja de Ruta FORMA 1 en el caso de salir a una

Inspeccion.

3.3Deberan entregar su hoja de Ruta a Control Urbano/Rural para descargar
los predios inspeccionados y para realizar el respectivo control. Los
Supervisores controlardn con inspecciones en forma aleatoria por lo
menos dos veces a la semana, para verificar que efectivamente se
ejecutaron las inspecciones de construccion en predios, reportados, y
entregaran un Informe de Cumplimiento a la Comisaria y a la Dir. de
Planificacion; ademas de realizar las supervisiones, inspecciones y

demas tareas encomendadas por sus jefes inmediatos superiores.

3.4En el caso de detectar en la ruta de inspecciones un predio con

Infraccién, deberan:

* Proceder a entregar una Citacion FORMA 2 al infractor citandolo
para el siguiente dia (seran responsables de un panfleto de citaciones
debidamente numerado, que sera entregado con responsabilidad de
firma, y se llevara el control de numeracion que sera ingresado en el

Sistema automatizado de Control de especies)
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Informar de la Suspension provisional de los trabajos de

construccion.

Elaborar el Informe Ficha de Inspeccién de Predio con Infraccion
FORMA 3

Tomar las pruebas respectivas y las adjuntaran al Informe (fotos)

Entregar una copia de la citacion, el informe y las pruebas a Control

Urbano / Rural

3.5El responsable de Control Urbano / Rural con estos documentos

(informe de Inspeccion, pruebas y citacion) debera:

Elaborar la Ficha Técnica de Predio con Infraccion FORMA 4  con
la firma del Director de Planificacion y enviarla a la Comisaria
(deberan aplicar la MEDIDA INTERNA GRADOS DE INFRACCION
dispuesta por la Direccién de Planificacion ANEXO 2)

Informar al infractor (cuando se acerque a cumplir con la citacion), el
proceso a seguir para corregir la infraccion, el plazo para realizar los
correctivos, informacion que se encuentra formalmente descrita en la
“Providencia” MODELO FORMA 5

3.6 El Comisario de la Construccion con el Informe técnico y el expediente
debe:

Elaborar la “Providencia” MODELO FORMA 5 en la que se indica LA
MULTA QUE DEBE PAGAR POR LA INFRACCION, los correctivos
que debe realizar y el plazo para presentarlos en Control Urbano /
Rural (segun el Art. 401 COOTAD 5 dias).

Debe entregar la Providencia al infractor inmediatamente de recibido
el Informe Técnico y proceder con la CLAUSURA formal colocando el
sello en un lugar visible de la obra.
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» Debe enviar una copia de la providencia a RENTAS para que se

emita el titulo de la Multa.

Con la contestacion a la Providencia: El Infractor en el plazo debe
presentar los correctivos en CONTROL URBANO / RURAL que se
encargara de revisar el pago de la multa y verificar con inspeccion si es
necesario, si ha realizado los correctivos elaborara Informe Técnico de

Correctivos adjuntando pruebas, para COMISARIA, con lo cual podra

resolver lo pertinente.

O en rebeldia a la Providencia: Elaborara la Causa de Prueba MODELO
FORMA 6, informando al Infractor que se dara apertura al termino probatorio
por el plazo de 10 dias, vencido el cual se dictara resolucién motivada, en
caso de no cumplir con los correctivos determinados (Ej.: demolicion,
aprobacion de planos, etc.) EXCEPCION LEGALIZACION DE PREDIOS
(SE CLAUSURA HASTA REGULARIZAR, PLAZO UN MES)

Con la contestacion a la Causa Prueba: El Infractor en el plazo debe
presentar los correctivos en CONTROL URBANO / RURAL que se
encargara de revisar el pago de la multa y verificar con inspeccion si es
necesario, si ha realizado los correctivos elaborard Informe Técnico de

Correctivos adjuntando pruebas, para COMISARIA, con lo cual podra

resolver lo pertinente.

O en rebeldia a la Causa Prueba elaborara la Resolucion Motivada Final

MODELO FORMA 7 vy aplicara las medidas segun corresponda E;j.:
Suspension definitiva de la obra y derrocamiento, si en el lapso no se cumple
con lo dispuesto el GAD Municipal de Portoviejo segun lo definido en la
ordenanza, por ejemplo realizara los trabajos de reparacion, desalojo,
derrocamiento etc., el GAD Municipal de Portoviejo cobrara por la via
coactiva por los trabajos realizados en que incurra el Infractor, mas un

recargo del 25% de interés, negacién de otros petitorios, etc.
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Comisario ejecuta obligatoriamente la medida complementaria, teniendo que
coordinar las acciones con las Direcciones pertinentes hasta dar estricto
cumplimiento a lo resuelto. Deberan dar apoyo las Dir. Planificacion,
Comisarias y Policias, la Direccion Administrativa que de ser el caso
facilitara de un proveedor que preste el servicio de derrocamiento de ser el
caso, la Procuraduria Sindica Municipal, con la Policia Nacional si se

requiere e inclusive realizara las acciones judiciales pertinentes.

La Documentacion fisica que se genere durante el proceso, se debera
anexar al expediente del tramite y cuando ya conste con la Resolucién,
debera entregarse a la Secretaria del area de Planificacion para su

respectivo archivo.
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4.- ELUJO DE PROCEDIMIENTO

FLUJO DEL PROCESOQ DE CONTROL DE CONSTRUCCIONES (INSPECCIONES INFRACCIONES Y MULTAS)

INFRACTOR CONTROL URBANO INSPECTORES
Realizan las Inspecciones del

parroquia para inspeccion sectorasignado

Elaboran Hoja de Ruta diaria
de los predios inspeccionados
Yy entregan para control a la

Secretaria de Control Urbano

Se acerca?

Elaboran la Ficha Técnica por
cada predio con infraccion
avalizada por el Director de
Planificacidny envian
expedientea laComisaria

Control Urbano informa el
proceso para regularizar el
incumplimiento oinfraccion

Revisa pagode multa,
regularizacion yrealizala
Inspeccién en coordinacion
con la Comisaria para verificar
cumplimiento, realiza informe|
v enviaa laComisaria

Control Urbano revisa pago de
multa, laregularizacion,
realiza laInspeccidn para
verificar, realiza informey
enviaa laComisaria para

y descargarlos del reparte

Existen
Infractores?

Entregan la citacionesal
infractor

Elaboran la Ficha de
Inspeccion por cada predio
con infraccion, adjuntan
pruebas, fotos

Abre el procesodel predio
con infraccion, elaborala
Providenciacon la MULTA y
las medidas legales a cumplir

elsellovisibleenlaobra

Emite Resolucion finalycierra
praceso, enviacopiaala
Dir.Planificacidn

determinando el plazoy
entregaal infractor, envia
copiaa Rentas para proceder
Comisario procedeconla
I CLAUSURA formal, colocandol

Apertura el Periodo Probatorig
del proceso del predio con

infracciény elaboran la

Notificacidén con las medidas
legalesrespectivasy etregan all
infractor

Emite Resolucion final y cierra

proceso, envia copiaala
Dir.Planificacién

Emite Resolucion final yaplica
medidasresueltas
(demolicidn, revocatoriadel
permiso, etc.)

Figura 4.10: Flujo del Proceso de Control de Construcciones
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5.- INDICADORES DE DESEMPENO

Indicadores de Desemperio

Considerando los procesos susceptibles de medicidn en la actualidad, se ha

disefiado el correspondiente cuadro de mando, al que se deberén integrar

otros indicadores a medida que existan las condiciones para su aplicacion,

tomando en cuenta especialmente que se disponga de fuentes de

verificacion e informacion para evaluar los procesos.

CUADRO DE MANDO DE INDICADORES

PERSPECTIVA: CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIONAL

g INDICADOR META MEDICION RESPONSABLE DEL MANUAL O
© RESULTADO AUTOMATICO
% DE CONSTRUCCIONES CON
APROBACION DE PLANOS Y PERMISO DE 0% MENSUAL CONTROL URBANO - MANUAL
CONSTRUCCION A PARTIR DEL CONTROL COMISARIA
DE CONSTRUCCIONES
PORCENTAJE DE INFRACCIONES A LA 5% MENSUAL CONTROL URBANO - MANUAL
NORMA COMISARIA

PROVISIONALES

[=] <
o INDICADOR META MEDICION RESPONSABLE DEL | MAN UAL 0
i RESULTADO AUTOMATICO
TIEMPO DE ATENCION DE LOS TRAMITES I(';AL.F:‘LO;IOS MENSUAL CONTROL URBANO - MANUAL
DE INFRACCIONES . COMISARIA
DIAS
PERSPECTIVA: PROCESOS INTERNOS
[=] <
o INDICADOR META MEDICION RESPONSABLE DEL | MAN UAL 0
i RESULTADO AUTOMATICO
o|c1UDADANOS INERACTORES A vensuay [CONTROLURBANO - |
COMISARIA
NORMAS
% CIUDADANOS INFRACTORES, QUE HAN CONTROL URBANO -
% ' Q 100% MENSUAL MANUAL
CUMPLIDO CON LA CITACION COMISARIA
CONTROL URBANO -
6(% DE MULTAS PAGADAS 100% MENSUAL MANUAL
COMISARIA
7(% RESOLUCIONES EMITIDAS 100% MENSUAL CONTROL URBANO - MANUAL
COMISARIA
8[% RESOLUCIONES CUMPLIDAS 100% MENSUAL _[COMISARIA MANUAL
PORCENTAJE DE INSPECCIONES DE 100% MENSUAL [CONTROL URBANO MANUAL
PLANOS APROBADOS
NUMERO DE PERMISOS DEFINIVOS
10(EMITIDOS, VERSUS LOS PERMISOS 100% MENSUAL |CONTROL URBANO MANUAL

Cuadro 4.1 Cuadro de mando de indicadores proceso control de
construcciones
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6.- FORMULARIOS Y FORMATOS

Para la implementaciéon dela presente norma de procedimiento, se utilizaran
los siguientes formularios:

 Hoja de Ruta FORMA 1

« Citacion FORMA 2

* Ficha Técnica de Predio con Infraccion FORMA 3
« Ficha Técnica de Predio con Infraccion FORMA 4
e Providencia MODELO FORMA 5

e Causa de Prueba MODELO FORMA 6

* Resolucion Motivada Final MODELO FORMA 7

FORMA 1 Hoja de Ruta

RN GOBIERNO AUTONOMO
. Il DESCENTRALIZADO MUNICIPAL HOJA DE RUTA DE INSPECCION
Baiell- 8 DEL CANTON PORTOVIEIO
R CONTROL URBANO Y RURAL- DIRECCION DE PLANIFICACION
FECHA DE INSPECCION
CLAVE
HORA CATASTRAL DIRECCION PROPIETARIO INFRACCION
OTRAS
OBSERVACIONES
Arq. Dario Mendoza Garcia Arg. Bayron Sabando Ing. Gustavo Granizo
INSPECTOR CONTROL URBANO CONTROL RURAL DIRECTOR DE PLANIFICACION

Figura 4.11: Hoja de Ruta de Inspeccion
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FORMA 2 Citacion

DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

GOBIERNO AUTONOMO CONTROL URBANO / RURAL COMISARIA DE
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL A
fk.‘ W DEL CANTON PORTOVIEJO CONSTRUCCION
ey rooes ;
B CITACION No. prenumerabo
Fecha: Dia ... MES...cvvrrererererrrerens ANO oo CROQUIS

Sefior Propietario/a:

Direccion del Predio:

Clave Catastral:

Sirvase presentarse a este despacho

Ubicado en las calles Olmedo entre Bolivary Coldn 2do piso alto en la
Direccion de Planificacion en  Control Urbano |:| Comisaria|:|

Por incumplimiento de las normas establecidas en el COOTAD, en la

Ordenanza de Reglamentacidn del Area Urbana de Portoviejo y Leyes conexas.

En franca contravencion al Articulo No.

Por tal razéon quedan suspendidos provisionalmente los trabajos de construccién.

En el caso de no comparecer en la fecha y hora antes sefialada en esta citacion se procederd con el auto de

inicio del expediente respectivo.

Nombre del Inspector Firma

Figura 4.12: Citacién para infractores de normas de construcciéon

110




FORMA 3 Ficha de Inspeccion de Predio con Infraccid n

W GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

i
Bl DEL CANTON PORTOVIEJO

FICHA DE INSPECCION DE PREDIO CON INFRACCION
No. (Prenumerado)

po=nnen CONTROL URBANO RURAL - DIRECCION DE PLANIFICACION
FECHA: [HORA:

PROPIETARIO:

DIRECCION:

ZONA

DURBANA

[ rural|PERMISO DE cOnsTRUCCION

[ s [ Ino

OBRA INSPECCIONADA QUE INFRINGE:

INFRACCION
CITACION No. NUMERO DE IMAGENES ADJUNTAS
PISO 1 2 3 PISO1| 2 3
z HORMIGON ARMADO AREA CONSTRUIDA
S ACERO/HIERRO USO CONSTRUCTIVO
% LADRILLO/BLOQUE INSTALACIONES ESPECIALES
£ [vaoera ANO DE CONSTRUCCION
E H.A. PREFABRICADO ANO DE RESTAURACION O
B g LADRILLO/BLOQUE REMODELACION
S & |mMADERA MUY BUENO
E S [cama z BUENO
NO TIENE = |REGULAR
8 HORMIGON ARMADO fa] g MALO
& METALICA/ACERO g ]
= MADERA 2
& NO TIENE E §
IARMOL/ PORCELANAT CLASEA TEAS
CLASEB < POLICARBON/ACRILICO
o CERAMICA/ MADERA CLASEA E BALDOSZA CERAMI SIMILAR
w
E CLASEB 5 ASBESTO/ CEMENTO
BALDOSA / VINIL 8 STELL PANEL / ZINC
ENLUCIDO CADE (TECHO DE PALMA)
NO TIENE NO TIENE
VIDRIO ALUMINIO ANODIZADO
g ALUCOBON/ESPACATO Q ALUMINIO COMUN / PVC
& [DUELAS (ENcHAPE MADERA) <Z( HIERRO
E ENLUCIDO % MADERA TRATADA
NO TIENE > MADERA ORDINARIA
CIELO RAZO NO TIENE
é MOLDURA DE DIVERSOS DISERNOS LAMINADO/ POLARIZADO/ REFLEC
s MADERA 6 BRONCE/COLOR
,2 ENLUCIDO CHANFEADO ’JQ‘ CLARO
NO TIENE > CATEDRAL
3' LUJO '\\//:g';fgz NO TIENE
E % COMUN WIFRRO OBSERVACIONES
i Z [ENROLLABLE
2 & [NOTIENE
INSPECTOR "CONTROL URBANO / RURAL

Nombre Nombre

Figura 4.13: Ficha de Inspeccion de Predio con infraccion
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CODIGOS DE INSTALACIONES ESPECIALES

PLANTA ELECTRICA DE EMERGENCIA

SISTEMA DE CLIMATIZACION

GAS CENTRALIZADO

BOMBA HIDRONEUMATICA

SISTEMA DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIO

SISTEMA DE VIGILANCIA

CENTRALTELEFONICA Y COMUNICACION

COMUNICACION SATELITAL

SISTEMA DE MUSICA AMBIENTAL

SISTEMA DE ILUMINACION FOTOCELULA

PISCINA

ASCENSOR

CISTERNA

ESCALERA ELECTRICA

CODIGOS DE USOS CONSTRUCTIVOS

1|AERQPUERTO 25|DISPENSARIO MEDICO/ CENTRO D SALUD | 50|PARQUEADERO DESCUBIERTO
2| ALMACEN,/COMERCIO MENOR/LOCAL 26|ESCENARIOS DEPORTIVOS ABIERTOS 51|PARQUEADERO EDIFICIO
3|AUDITORIO 27|ESCENARIOS DEPORTIVOS CUBIERTOS 52|PATIO/JARDIN
4|AULA 28|ESTAELO 33| PISCINA CUBIERTA
5|BALCON/TERRAZA 29|ESTACIONES DE BOMBEROS 54|PISCINA DESCUBIERTA
6|BANCO/FINANCIERA 30[FUNERARIA 55|PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA
7|BANO SAUNA/HIDROMASAJE / SPA 31|GALPON 36|PORCHE
B|BATERIA SANITARIA 32|GARITA/GUARDIANIA 57|PROSTIBULO/ CASA DE CITAS
9|BODEGA 33|GASOLINERA 58|RECLUSORIO
10|BODEGA INDUSTRIAL / COMERCIAL 34|HOSTAL 59|RESTAURANTE/BAR
11|CABALLERIZA / ESTABLO 35|HOSTERIA 60|RETEN POLICIAL/ CUARTEL
12|CASA 36|HOTEL 61|SALA COMUNAL/JUEGOS/GIMNASIO
13|CASA BARRIAL 37|IGLESIA/ CAPILLA 62|SALADE CINE/ TEATRO
14|CEMENTERIO 38[INVERNADERO 63|SALA DE CULTO
15|CENTRO COMERCIAL 39|LAVADORA DE AUTOS 64|SALAS DE HOSPITALIZACION
16|CENTRO CULTURAL 40|LAVANDERIA (DEROPA) 65| TANQUE DE AGUA/CISTERNA
17|CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL 41|LAVANDERIA EDIFICIO 66| TERMINAL TERRESTRE
CIRCULACION PEATONAL CUBIERTA, HALLS,
18|CORREDORES, GRADAS, DUCTOS 42|MERCADO 67| TERMINAL MARITIMO
19|CIRCULACION VEHICULAR CUBIERTA 43| MEZZANINE
20|COMERCIO ESPECIALIZADO 44|MIRADOR CANCHAS
21|CONVENTO 45|MOTEL 68|DE CESPED SINTETICO
22|CUARTO DE MAQUINAS/ BASURA 46|NAVE INDUSTRIAL 69|ENGRAMADAS
23|DEPARTAMENTO 47| OFICINA PRIVADA 70|ENCEMENTADAS
24|DISCOTECA/ KARAOKE, PENAS 48| OFICINA PUBLICA 71|DE ARCILLA
49|PARQUEADERO CUBIERTO 72|FUENTE DE AGUA/ESPEJO DE AGUA

Figura 4.14: Cdbdigos de usos constructivos
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FORMA 4 Ficha Técnica de Predio con Infraccion

B GOBIERNO AUTONOMO
DESCEMTRALIZADO MUMNICIPAL
DEL CAMNTON PORTOVIEID

A ovon ) rooes

FICHA TECNICA DE PREDIO CON INFRACCION

CONTROL URBANO RURAL - DIRECCION DE PLANIFICACION

FECHA

CLAVE CATASTRAL

PROPIETARIO

DIRECCION

D URBANA |:| RURAL

ZONA

DSI

PERMISO CONSTRUCCION

DNO

OBRA INSPECCIONADA QUE INFRINGE

NUMERO DE IMAGENES ADJUNTAS

INFRACCION

GRADO DE INFRACCION

[ Jerave [ Imepio

[ eve

AREA DE LA OBRA EN CUESTION (M2)

AVALUO DE LA OBRA EN CUESTION

No. ART DE LA ORDENANZA PERTINENTE

MULTA DEFINIDA APLICAR POR EL
COMISARIO

MEDIDA COMPLEMENTARIA APLICAR POR

EL COMISARIO

Nombre
CONTROL URBANO / RURAL

Nombre
DIRECTOR DE PLANIFICACION

Nombre
COMISARIO

Figura 4.14: Ficha técnica de predio con infraccion
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FORMA 5 Providencia MODELO

PROVIDENCIA
En la ciudad de Portoviejo, a los treinta y un dias del mes de mayo del

2012.- a las 09H15.-Se procede a dictar la siguiente providencia en contra

de el/la Sr.(@)....ccvveeee i , con N° de cedula
....................... , Ppropietario/a de un predio en zona .................. CON
clave catastral # ...................... , ubicado en ..., , calle
.................................. sector Parroquia

VISTO.- De acuerdo a lo que establece el Art. 401-inciso segundo.- Del
Caodigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion;
Que dice el auto de inicio del expediente sera noti  ficado al presunto
responsable, concediéndole el término de 5 dias para contestar de
manera fundamentada los hechos imputados. Con la co ntestacion o en
rebeldia se dara apertura al término probatorio por el plazo de 10 dias

vencido el cual se dictara resolucidon motivada.

Art. 397.- (COOTAD) Principio de tipicidad.-Constituyen infracciones
administrativas las vulneraciones del ordenamiento juridico tipificadas
como tales en la ley, siempre que la conducta tipif  icada y la sancion se
ajusten a los principios de este CAadigo, sus compet encias y bajo los

siguientes parametros:

1. Que la sancién sea proporcional al hecho que se acusa,

2. Que la sancion consista en una o0 mas de las sigu  ientes medidas:

a) Sanciones pecuniarias de cuantia fija que oscilardn entre el diez por
ciento de un salario basico unificado hasta cien salarios basicos unificados;
b) Sanciones pecuniarias de cuantia proporcional, fijadas en una proporcion
variable entre una a cinco veces el monto del criterio de referencia. Este
criterio de referencia podra consistir, entre otros, en el beneficio econémico
obtenido por el infractor, el valor de los terrenos, construcciones, garantias

otorgadas, o0 cualquier otro criterio de similares caracteristicas)
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Derrocamiento, desmontaje y, en general, el retiro, a costa del infractor, del
objeto materia de la infraccion administrativa; d) Clausura temporal o
definitiva del establecimiento; e) Cancelacion definitiva de licencias,
permisos o0 autorizaciones administrativas; f) Decomiso de los bienes
materia de la infraccion administrativa; g) Suspensién provisional o definitiva
de la actividad econ6mica o industrial materia de la infraccion; h) Desalojo
del infractor del bien inmueble materia de la infraccion; i) Reparacion del
dafio causado a costa del infractor; y, j) Cualquier otra medida administrativa

contemplada y ampliamente reconocida por el derecho publico ecuatoriano.

A cada infraccion administrativa le correspondera una sancion administrativa
principal y de ser el caso, una sancion administrativa accesoria, siempre que

la gravedad y la naturaleza de la infraccion lo exija.

Cuando se trate de infracciones graves, la autoridad juzgara de forma
inmediata al infractor, en el marco de sus competencias, respetando las
garantias al debido proceso contempladas en la Constitucion de la
Republica. De no ser de su competencia el juzgamiento de la infraccion, lo

remitira a la autoridad competente.

Art. 3.- Literal m, Del Cdodigo de Urbanismo del PDU  R.- Que dice: Que es
facultad de la Municipalidad de imponer las sanciones correspondientes por
violaciones a este Caodigo, el Art. 78 del mismo Cdédigo, que dice: Que se
sancionara con multas a los propietarios que resulten responsables de las
infracciones comprobadas, y de la inspeccidon realizada por los Sefiores

Inspectores.

Art. 195.- De la Ordenanza de Reglamentacion del ar ea Urbana de la
Ciudad de Portoviejo - Que dice: tienen competencia para conocer las
infracciones a las disposiciones de esta Ordenanza los Comisarios de
Construcciones de Portoviejo.

Ej. Art. 204 De la Ordenanza de Reglamentacion del  area Urbana de la

Ciudad de Portoviejo que dice: Los que construyan, amplien, modifiquen o
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reparen edificaciones sin contar con planos aprobados ni permisos de
construccion, contraviniendo ademas las normas de zonificacion, seran
sancionados con una multa equivalentes al valor del fondo de garant ia
que hubiere depositado o debiere debido depositarse para la
construccion, sin perjuicio de que el Comisario de Construcciones ordené
la suspensién de las obras hasta que presente el permiso de construccion y
la demolicion de la construccion realizada con infr accion con las
disposiciones de esta Ordenanza . Asi mismo la Municipalidad solicitara
al Registrador de la Propiedad la prohibicion de en  ajenar el bien
inmueble que este inmersa en esta disposicion  ; y negara otros petitorios
presentados por los infractores respecto a los tramites de permiso de

habitabilidad, patente municipal, canon de arrenda miento, en los
inmuebles en los que se han cometido las infraccion es hasta la
regularizacion de los mismos. Sin perjuicio de que el Comisario de
Construccion, aplique el Art. 473 de la ley Organica de Régimen Municipal
Reformado, (actual COOTAD). ESTE ARTICULO DEPENDE DE LA
INFRACCION.

En base del Informe xxxxx con fecha 21 de mayo del 2012 suscrito por
el Director de Planificacion Territorial Municipal y entregado a esta
Comisaria de la Construccion, en el cual informa g ue se encuentra en
ejecucion una construccion ubicada en la direccion antes indicada, la
cual ha infringido ... e, €N

franca contravencion a las ordenanzas Municipales y el COOTAD. Con
los antecedentes expuestos, esta Comisaria de la C onstruccion.-
Dentro del inicio del expediente se ha procedido a entregar la

respectiva citacion, y se ordend la suspension pr  ovisional de los

trabajos de la construccion, hasta que el Infractor se presente para
informarle los correctivos que debe realizar y que a continuacion se
describen: ..., (Ej.: presentar los respec tivos

planos y permisos aprobados, asi como el cumplimien to del retiro
reglamentario, no fundiendo los tres metros que cor responden desde
el lindero de la propiedad hacia la parte internad e la misma) segun lo

establecido en la respectiva zonificacion, todo est o previo a que fue
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informado como legalmente corresponde por el Sr. In spector
XXXXXXXXX .

Por lo que se le hace saber lo siguiente:

1.- Por la flagrante infraccion detectada, se procedera a la sancion
correspondiente segun la Ley, sin perjuicio de que el Comisario de
Construccién, apligue lo establecido en las Ordenanzas Municipales, el
COOTAD vy leyes conexas, (Ej.: demaolicién). 3.- Se ha solicitado a la Jefa
de Rentas Municipales, emita un titulo de MULTA por la cantidad de xxxxx
($xxxxx.0), de acuerdo a el COOTAD, a la Ordenanza de Reglamentacién
del &rea Urbana de la Ciudad de Portoviejo y al Codigo Civil.- La misma
que sera depositada por el infractor, cobrada por ejecucion de la garantias
y/o por medio de la via coactiva, sin derecho a reclamo alguno.-
Notifiquese a el/la Sr.(a).........................., en el lugar de la infraccion,
o residencia, sin perjuicio de que sea notificado /a en el lugar que se
encuentre.- NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.-

Ing. Oscar Sanchez Plaza
COMISARIO DE CONSTRUCCION

Nombre Apellido de quienrecibe...............ccoovvieiinann ..
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FORMA 6 Causa de Prueba MODELO

NOTIFICACION

Portoviejo, a los diecinueve dias del mes de septiembre del afio dos mil
siete, a las 10H30.- Se procede a dictar la siguiente providencia sobre el
tramite # XxxxXx que se sigue en contra de ellla Sr.(a)
................................... , por la infraccion cometida contravin  iendo el
Arto.ooii. en su predio que se encuentra ubicado en
..................................... , segun clave catastral ......... de la parroquia

.................. de este cantén Portoviejo:
VISTO.- Una vez que se ha cumplido el termino para contestar los
fundamentos de hecho y de derecho, se procede a dar apertura al

termino probatorio por el plazo de 10 dias a partir de la presente fecha,

vencido el cual se dictara resolucion motivada.- No  tifiquese a ellla

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE .-

Ing. Oscar Sanchez Plaza

COMISARIO DE CONSTRUCCION

Nombre Apellido de quienrecibe...............ccoeeiiieiinenn ..

FORMA 7 Resolucion Motivada Final MODELO

RESOLUCION

En la ciudad de Portoviejo, a los tres dias del mes de ..... del 2012.- a las

09H20.-Se procede a dictar la siguiente RESOLUCION del tramite xxxxx que
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se sigue en contra de ellla Sr.(a).......cccccvvvieinnnnn. , con N° de cedula

..................... , propietario/a de un predio en zona ............. con clave
catastral # ............... , , Ubicado en la calle .......... , sector ........... :
Parroquia ............... , de esta ciudad de Portoviejo:

VISTO: Agréguese al proceso el escrito que antecede de fecha abril 12 del

2012, tbmese en cuenta su contenido en lo que hubiere lugar a derecho.- En

lo principal A.- Comparece el Sr................ , propietario de un predio
urbano con clave catastral ...l , con los siguientes
ANTECEUBNTES . ...ttt e e e e e e En

atribuciones del Art. 8.- De la Ordenanza de Reglamentacion del area

Urbana de la Ciudad de Portoviejo.- Que dice; El Gobierno Municipal y su
administracion en general, y especificamente, la Direccion General de
Planificacion y las Comisarias correspondientes, seran las encargadas de
ejecutar y sancionar la presente Ordenanza.- y el Art. 364.- Potestad
ejecutiva.- de la COOTAD.- Los ejecutivos de los gobiernos autonomos
descentralizados podran dictar o ejecutar, para el cumplimiento de sus fines,
actos administrativos, actos de simple administracién, contratos
administrativos 'y hechos administrativos. Se entenderd por acto
administrativo toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de la funcion
administrativa que produce efectos juridicos individuales de forma directa.
Por actos de simple administracion se entenderan aquellos actos juridicos de
la administracion publica que no crean, modifican ni extinguen derechos
subjetivos. .- y el Art. 366.- Autotutela, legitimidad y ejecutoriedad. - de la
COOTAD.- dice: Los actos administrativos de los drganos de administracion
de los gobiernos autbnomos descentralizados gozan de las presunciones de
legitimidad y ejecutoriedad. Los actos administrativos seran inmediatamente
ejecutables. La presentacion de reclamo o recursos no suspendera la
ejecucion de los actos administrativos, salvo que la propia autoridad
motivadamente lo decida, por considerar que se podria causar dafios de
dificil o imposible reparacion, o perjuicios al administrado o a terceros. La
suspension se ordenara previa ponderacion entre el interés publico y el

interés particular en conflicto.- y el Art. 395.- Potestad sancionadora.- de la
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COOTAD.- dice: Los funcionarios de los gobiernos autbnomos
descentralizados, encargados del juzgamiento de infracciones a la hormativa
expedida por cada nivel de gobierno, ejercen la potestad sancionadora en
materia administrativa. Los gobiernos autonomos descentralizados tienen
plena competencia establecer sanciones administrativas mediante acto
normativo, para su juzgamiento y para hacer cumplir la resolucion dictada en
ejercicio de la potestad sancionadora, siempre en el ambito de sus
competencias y respetando las garantias del debido proceso contempladas
en la Constitucibn de la Republica. En el gobierno parroquial rural,
corresponde el ejercicio de la potestad sancionadora al presidente o
presidenta de la junta parroquial rural. La potestad sancionatoria y los
procedimientos administrativos sancionatorios se regiran por los principios
de legalidad, proporcionalidad, tipicidad, responsabilidad, irretroactividad y
prescripcion. En casos de infraccion flagrante, se podran emplear medidas
provisionales y cautelares de naturaleza real para asegurar la inmediacion
del presunto infractor, la aplicacion de la sancion y precautelar a las
personas, los bienes y el ambiente. Para tal efecto, se consideraran
infracciones objeto de las sanciones establecidas por los gobiernos
autonomos descentralizados, todo incumplimiento por accién u omision a las
normativas expedidas por éstos.- y el Art. 396.- Principio de
proporcionalidad.- de la COOTAD.- Dice: En la normativa del régimen
sancionador, asi como en la imposicion de sanciones se debera guardar la
debida adecuacién entre la gravedad del hecho constitutivo de la infraccion y
la sancion aplicada, considerandose especialmente los siguientes criterios
para la gradacion de la sancion a aplicar: b) El grado de intencionalidad; y el
Art. 397.- Principio de tipicidad.- de la COOTAD.- Dice: Constituyen
infracciones administrativas las vulneraciones del ordenamiento juridico
tipificadas como tales en la ley, siempre que la conducta tipificada y la
sancion se ajusten a los principios de este Cédigo, sus competencias y bajo
los siguientes parametros: 1. Que la sancion sea proporcional al hecho que
se acusa; 2. Que la sancién consista en una 0 mas de las siguientes
medidas: a) Sanciones pecuniarias de cuantia fija que oscilaran entre el

diez por ciento de un salario basico unificado hasta cien salarios basicos
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unificados; b) Sanciones pecuniarias de cuantia proporcional, fijadas en una
proporcién variable entre una a cinco veces el monto de criterio de
referencia. Este criterio de referencia podra consistir, entre otros el beneficio
econdémico obtenido por el infractor, el valor de los terrenos, construcciones,
garantias otorgadas o cualquier otro criterio de similares caracteristicas. c)
Derrocamiento, desmontaje y, en general, el retiro, a costa del infractor, del
objeto materia de la infraccibn administrativa; d) Clausura temporal o
definitiva del establecimiento; e) Cancelacion definitiva de licencias,
permisos o autorizaciones administrativas; f) Decomiso de los bienes materia
de la infraccidbn administrativa; g) Suspension provisional o definitiva de la
actividad econOmica o industrial materia de la infraccién; h) Desalojo del
infractor del bien inmueble materia de la infraccion; i) Reparacion del dafio
causado a costa del infractor; vy, j) Cualquier otra medida administrativa
contemplada y ampliamente reconocida por el derecho publico ecuatoriano.-
A cada infraccion administrativa le correspondera una sancion administrativa
principal y de ser el caso, una sancion administrativa accesoria, siempre que
la gravedad y la naturaleza de la infraccion lo exija y el Art. 398.-
Responsabilidad.- de la COOTAD.- Dice: Solo podran ser sancionadas por
hechos constitutivos de infraccion administrativa las personas naturales y
juridicas que resulten responsables de los mismos.- Cuando el
cumplimiento de las

obligaciones previstas en la normativa corresponda a varias personas
conjuntamente, responderan de forma solidaria de las infracciones que en su
caso se cometan y de las sanciones que se impongan. Seran responsables
solidarios por el incumplimiento de las obligaciones impuestas por la
normativa correspondiente que con lleven el deber de prevenir la infraccion
administrativa cometida por otros, las personas fisicas y juridicas sobre las
que tal deber recaiga, cuando asi lo determinen las normas reguladoras de
los distintos regimenes sancionadores.- C)INSPECCION REALIZADA EN

SITIO: Dando cumplimiento al proceso, esta Comisaria de la Construccion

se traslado al sitio en estricto cumplimiento de sus atribuciones, en la que se
pudo verificar que la infraccidbn continuaba sin aplicar los correctivos

indicados, por lo que se procedio a .......c.evvveieiiiiiiiiiieiien, , ya que



solicitada la documentacion pertinente, los propietarios no cumplieron con
.................................................................. - Que una vez que se ha
analizado todo el expediente y estando para resolver esta COMISARIA DE
LA CONSTRUCCION DEL |. GAD MUNICIPAL DE PORTOVIEJO DE LA
CIUDAD DE PORTOVIEJO RESUELVE: PRIMERO.- Que el Sr.(a)

............................... , ha violado las Ordenanzas Municipales y el

COOTAD, por cuanto infringio en
................................................................ sin  haber realizado los
correctivos indicados por la Municipalidad ... -
SEGUNDO.- Que por haber infringido los Art. ............ y no haber dado
cumplimiento a la realizacion de los correctivos en los plazos establecidos de
acuerdo a la ley se procedera a............... (Ej.: derrocamiento), sancion que
se aplica por contravenir la Ordenanza en su Art. (Ej.) 200.- De la
Ordenanza de Reglamentacién del area Urbana de la C iudad de
Portoviejo.- Que dice; Los que urbanicen, vendan lotes o construcciones en
urbanizaciones que no cuenten con planos aprobados ni permiso de
construccion, seran sancionados con un monto igual al del fondo de
garantia, que se hubiere depositado o debiere depositarse , sin perjuicio
de que el Comisario de Construcciones ordene la suspension de las obras
hasta que se presenten los planos aprobados y el pe rmiso de
construccion o su derrocamiento ESTE ARTICULO DEPEN DE DE LA
INFRACCION.- Esta Comisaria de la Construccion motiva esta resolucién en
los Arts. 8-103-185-186-187-188-195-198-numeral 3 y 7- 200, de la
Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana de la Ciudad de Portoviejo,

y en los Arts. 396-397 numeral 2 literal “"b”" de las garantias otorgadas- de la

COOTAD.-Notifiquese al Sr.(a) ......cccevvvvveninnnnn. , propietario(a) del predio
en zona ......... con clave catastral No. ................... que se encuentra
ubicado BN : sector
............. Parroquia...........NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.-

Ing. Oscar Sanchez Plaza
COMISARIO DE CONSTRUCCION
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NOMBRES

RECIBE......

7.- ANEXOS

Y

APELLIDOS

ANEXO 1 Rutas de Inspectores

SEMANA del 25 al 30 Junio 2012

DE

QUIEN

RUTAS DE INSPECCION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

RUTA URBAMA CENTRAL1
RECORRIDO A PIE

HORACIO CEVALLOS

JORGE MOREIRA

LUIS AZUA

JORGE FARIAS

EURIPE INTRIAGO

RUTA URBANA CENTRAL1
RECORRIDO VEHICULO

X

X

EURIPE INTRIAGO ¥ JORGE FARIAS

X

X

EURIPE INTRIAGO Y JORGE

RUTA URBANA 2 MOREIRA X X X X
JORGE FARIAS Y
RUTA URBANA 3 X X X X HORACIO CEVALLOS
EURIPE INTRIAGO Y LUIS
CRUCITA VEHICULO X AZUA X X X
EURIPE INTRIAGO Y

RUTA RURAL X X X HORACIO CEVALLOS X
PLANTA JORGE FARIAS JORGE FARIAS HORACIO CEVALLOS LUIS AZUA LUIS AZUA

LUIS AZUA HORACIO CEVALLOS JORGE MOREIRA JORGE MOREIRA JORGE MOREIRA

Figura 4.15: Rutas de Inspectores propuesta

ANEXO 2 Medidas Internas grados de infraccion

En concordancia con lo establecido en la Ordenanza de Reglamentacion del
area Urbana, Capitulo VI INFRACCIONES Y SANCIONES, Seccion Il en los
Articulos 202 , 206 , 207 , 209, 210, 211, 212, 213, 214 y en aquellos que
se sefnale una

multa equivalente al 12.5 % hasta el 125% de la remuneracion béasica
unificada vigente vy otras, con la finalidad de que los técnicos cuenten con
parametros técnicos y mas especificos para determinar el porcentaje de la
multa, se categoriza a las infracciones como grave, media y leve, detallando

a continuacion cuales corresponde a cada tipo y los porcentajes de multa.
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GRADO DE
INFRACCION

INFRACCION

PORCENTAJE

GRAVE

LOS QUE CONSTRUYAN SOBRE EL ESPACI
PUBLICO

LOS QUE CONSTRUYAN OCUPANDO EL
TOTAL DEL RETIRO FRONTAL
DESALOJOS O RELLENOS EN EL RIO
PORTOVIEJO, COLINAS Y DEMAS AREAS
DE PROTECCION NO PERMITIDAS

LOS QUE CONSTRUYAN OCASIONANDO
DANOS A LOS BIENES DE USO PUBLICO
FALSIFICACION Y ALTERACION DE
DOCUMENTOS (PENDIENTE SANCION)

D125%

MEDIA

NO TOMAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD,
PONIENDO EN PELIGRO LA VIDA O
INTEGRIDAD FiSICA DE LAS PERSONAS
LOS QUE IMPIDAN U OBSTACULICEN EL
CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS DE LA
INSPECCION MUNICIPAL

LAS APERTURAS DE VANOS EN LAS
PAREDES DE EDIFICACIONES QUE VIOLEN
EL DERECHO DE PRIVACIDAD A LOS
COLINDANTES

LOS QUE CONSTRUYAN, AMPLIEN,
MODIFIQUEN, O REPAREN EDIFICACIONES
SIN CONTAR CON PLANOS APROBADOS NI
PERMISOS DE CONSTRUCCION

EL NO CUMPLIMIENTO A LO PRESENTADO
EN LOS PLANOS Y AUTORIZADO EN LOS
PERMISOS DE CONSTRUCCION
OCUPACION CON MATERIAL DE
CONSTRUCCION EN EL ESPACIO PUBLICO

50%

LEVE

CONSTRUCCION DE OBRAS MENORES,
REMODELACION INTERNA, ENTRE OTRAS
SIN PERMISO

NO HABER SOLICITADO EL PERMISO DE
HABITABILIDAD EN EL TIEMPO
CORRESPONDIENTE

12,5%

Cuadro 4.2: Grados de Infraccidon de normas de construccion

Lo cual se informa para la aplicacién obligatoria en los tramites pertinentes.
El incumplimiento de dicha disposicion, serd de responsabilidad de los

funcionarios

involucrados y sera causal para

aplicar las sanciones

correspondientes de acuerdo a la normativa vigente y a la ley.
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ANEXO 3 Infracciones y Sanci_ones de la Ordenanza de Reglamentacion del area urbana del  Cantdn
Portoviejo
MEDIDA COMPLEMENTARIA
QUE PUEDE EJECUTAR EL
Art. |INFRACCION SANCION COMISARIO
199 Los que urbanicen, vendan lotes o construcciones | seran sancionados con un monto | Sin perjuicio de que el Comisario de

en urbanizaciones que cuenten con planos
aprobados y respeten las normas de zonificacion,
pero que no tengan permiso de construcciéon de
las edificaciones

igual al del fondo de garantia
gue se hubiere depositado o
debiere debido depositarse

Construcciones ordene la suspensién
de las obras hasta que se presente el
permiso de construccion o su
derrocamiento.

200 Los que urbanicen, vendan lotes o construcciones | seran sancionados con un Sin perjuicio de que el Comisario de
en urbanizaciones que no cuenten con planos | monto igual al del fondo de Construcciones ordene la suspension
aprobados ni permiso de construccién garantia que se hubiere de las obras hasta que se presente el

depositado o debiere debido permiso de construccibn o0 su
depositarse derrocamiento.

201 Los que urbanicen, vendan lotes 0| seran sancionados con un Sin perjuicio de que el Co-misario de
construcciones en | monto igual al del fondo de Construcciones ordene la suspensién
Urbanizaciones que no cuenten con planos |garantia que se hubiere de las obras y la demolicion de la
aprobados ni permiso de Construccion, y que no | depositado o debiere debido construccion realizada con infraccion
respeten las normas de zonificacion depositarse de las disposiciones de esta

Ordenanza.
202 Los que construyan, amplien modifiguen o|serdn sancionados con multas|Sin perjuicio de que el Comisario de

reparen edificaciones sin contar con el respectivo
permiso de construccion. Como por ejemplo
cambio de cubierta y obras menores

equivalentes al 12.5 % hasta el
125% del salario minimo vital
mensual vigente, segun la
gravedad de infraccion;

Construcciones ordené la suspension de las
obras hasta que presente el permiso de
construccion respectivo. Asi mismo. Asi mismo
la  Municipalidad negara otros petitorios
presentados por los infractores respecto a los
tramites de permiso de habitabilidad, patente
municipal, canon de arrendamiento, en los
inmuebles en los que se han cometido las
infracciones hasta la regularizacion de los
mismos.




9cT

Los que construyan, amplien modifiqguen o

seran sancionados con una

Sin perjuicio de que el Comisario de
Construcciones ordené la suspension de las

203 reparen edificaciones que respeten las normas de | multa equivalentes al valor del |obras hasta que presenten los planos
zonificacién, pero no cuenten con planos|fondo de garantia que hubiere |aprobados y el permiso de construccion
aprobados ni con permisos de construccién depositado o debiere debido |fespectivo. . Asi mismo . Asi mismo la

d itarse ara la Municipalidad negara otros petitorios

eposi 0 p presentados por los infractores respecto a los

construccion trdmites de permiso de habitabilidad, patente
municipal, canon de arrendamiento, en los
inmuebles en los que se han cometido las
infracciones hasta la regularizacion de los
mismos.

204 Los que construyan, amplien modifiquen o|seran sancionados con una |Sin perjuicio de que el Comisario de

reparen edificaciones sin contar con planos
aprobados ni permisos de construccion,
contraviniendo ademas las normas de
zonificacion,

multa equivalentes al valor del
fondo de garantia que hubiere
depositado o debiere debido
depositarse para la
construccion

Construcciones ordené la suspensién
de las obras hasta que presenten el
permiso de construccion y la
demolicion de la  construccion
realizada con infraccion con las
disposiciones de esta ordenanza. Asi
mismo la Municipalidad solicitara al
Registrador de la propiedad la
prohibicion de enajenar el bien
inmueble que este inmerso en esta
disposicion; y negara otros petitorios
presentados por los infractores
respecto a los tramites de permiso de
habitabilidad, patente  municipal,
canon de arrendamiento, en los
inmuebles en los que se han
cometido las infracciones hasta la
regularizacion de los mismos. Sin
perjuicio de que el Comisario de
Construccion, aplique el Art.473 de la
ley Organica de Régimen Municipal
Reformado.




LT

205

Los que destinen un predio o una
edificacibn a actividades que
impliguen formas no permitidas o
incompatibles del uso del suelo,
contraviniendo las disposiciones de la
Ordenanza

serdn sancionados con una
multa equivalentes al valor
del fondo de garantia que
hubiere depositado o]
debiere debido depositarse
para la construccion

Sin perjuicio de que el Comisario de Construcciones
ordene la clausura del local. Ademas se les negara los
permisos de habitabilidad, patente municipal, canon de
arrendamiento, en los inmuebles en los que se han
cometido las infracciones hasta la regularizacion de los
mismos. Sin perjuicio de que el Comisario de
Construccién, aplique el Art.473 de la ley Organica de
Régimen Municipal Reformado.

206

Los que construyan, amplien
,demuelan edificaciones , o ejecuten
trabajos varios, sin tomar las medidas
de seguridad poniendo en peligro la
vida o la integridad fisica de las
personas, la estabilidad de la propia
edificacibn y de las contiguas,
pudiendo causar perjuicio a bienes
de terceros

seran sancionados con multa
equivalente al 12.5 % hasta el
125% de la remuneracion
unificada vigente, segun la
gravedad de la infraccion

Sin perjuicio de que el Comisario de Construcciones
ordene la suspension de las obras y/o la restitucion del
estado original segln sea el caso, hasta que se adopten
todas las medidas de seguridad y se cuente con los
permisos pertinentes

207

Los que impidan u obstaculicen el
cumplimiento de los trabajos de
inspeccion Municipal

Seran sancionados con multa
equivalente al 12.5 % hasta el
125% de la remuneracion
unificada vigente.

208

Los que urbanicen o construyan de
acuerdo con autorizaciones caducas
o revocadas

Seran sancionados con multa
equivalente al fondo de la
garantia

Sin perjuicio de que el Comisario de Construcciones
ordene la suspension de las obra hasta que presenten
los planos aprobados y el permiso de construccion.

209

Los que ocupen la via o espacios
publicos con materiales, equipos,
construcciones o] cerramientos
temporales sin contar con el permiso
correspondiente

Seran sancionados con multa
equivalente al 12.5 % hasta el
125% de la remuneracion
basica unificada vigente

Sin perjuicio de que el Comisario de Construcciones
ordene el desalojo de materiales y equipos y la
demolicion de las construcciones que ocupen la via.

210

Los que no hubieren obtenido el
permiso de Trabajos Varios, 0 no
hubieren cumplido con lo autorizado

Seran sancionados con multa
equivalente al 12.5 % hasta el
125% de la remuneracion

Sin perjuicio de que, en caso de atentar contra las
normas de zonificacién el Comisario de Construcciones
ordene la demolicién de la construccion.
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por el permiso,

bésica unificada vigente

211

El propietario o constructor que no
hubiere obtenido el permiso de
habitabilidad

Serad sancionados con la retenciéon de la garantia que haya otorgado a favor del
Municipio hasta que presente el permiso respectivo y el pago de una multa equivalente al
12.5 % hasta el 125% de la remuneracién basica unificada vigente

212

El propietario o constructor que
cause dafio a bienes de uso publico:
calzadas, bordillos, aceras, parterres,
parques, etc., con equipos pesados
de construccién, transporte de
escombros, de materiales pétreos, de
hormigones, de hierro, etc.,

Seran sancionados con multa equivalente al 12.5 % hasta el 125% de la remuneracion
bésica unificada vigente y estara obligado a restituir, reparar o reconstruir el dafio en un
plazo méaximo de quince dias laborables, constados a partir de la notificacion. Si en ese
lapso no se hubieren reparado los dafios, la Municipalidad los realizara y se cobrara por
la via coactiva su valor con un recargo del 25%.

213

En los casos de inobservancia o
incumplimiento de lo que sefiala la
Seccion IX, Capitulo 1V, articulos 76,
77, 78, 79, 80, 81, Y 82 de la
presente Ordenanza

Los responsables serdn sancionados con multa equivalente al 12.5 % hasta el 125% de
la remuneracion basica unificada vigente y la obligacién de reparar el dafio causado.

214

Quienes procedieren a ejecutar
rellenos o desalojos de materiales de
cualquier naturaleza en las riberas
del rio Portoviejo, sin expresa
autorizacién de la Municipalidad,

Serén sancionados con una multa equivalente al 25% del valor del terreno segun avallo
realizado por la Municipalidad, y estaran obligados a realizar el desalojo de dichos
materiales dentro del plazo de quince dias laborables, contados a partir de la notificacion.
Si en el plazo establecido, no se hubiere cumplido con lo dispuesto, la Municipalidad
realizard el desalojo y cobrara por la via coactiva su valor con un recargo del 25%.

Cuadro 4.3: Cuadro de infracciones y sanciones establecidos en la Ordenanza de Reglamentacion del area
urbana el Cantén Portoviejo




4.3 ESPECIFICACION DE REQUERIMIENTOS

Problema

El sistema centralizado del GAD Municipal del Cantdn se pone en ejecucion
cuando uno de los ciudadanos usuarios presenta una solicitud para iniciar el
tramite de aprobacion de planos, con los requisitos requeridos (no estan
correctamente definidos ) ; esta solicitud el solicitante la compra en
ventanilla de Tesoreria y la llena manualmente (esto a veces por ayudar al
Usuario lo llena manualmente Atencion al Usuario pr  ovocando
congestionamiento y desorden en esta area ), la entrega llena en el 2do
piso en la Direccion de Planificacion Territorial en el area de Atencion al
Usuario, que revisa requisitos, pero no ingresa el tramite en ningun
sistema ni lleva un registro manual, ademas el usua ri0o no recibe
ningun comprobante del inicio de su tramite, existi endo la posibilidad
de iniciar tramites en otras instancias, siendo ate ndidos inclusive por

tramitadores.

Varios de los requisitos solicitados son informacion interna municipal
(solvencia, lamina catastral) que no deberia solicitarse al usuario, sino

directamente los funcionarios pueden consultar en e | sistema actual .
Ademas esto causa que el usuario solicitante previo a realizar el proceso de
aprobacion de planos, tenga que hacer otros tramites como Informe de
Gestion de Riesgos, Plan Regulador e Informe IRU, teniendo que ir a planta
baja varias veces a comprar especies y subir a que le emitan en

Planificacion, etc.

Actualmente al iniciar un proceso de aprobacion de Planos en el que se
presenta el plano, a continuacion se emite el informe IRU con la normas de
edificacidon, el Informe de Gestion de Riesgos, el Plan Regulador si se
requiere, siendo incorrecto, pues estos datos deberia conocer el
usuario previo a elaborar el plano, pues en base a la informacion de
estos se determina si se puede o0 no construir en un predio
(dependiendo si esta 0 no en zona de riesgo y no es tar afectado por el
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Plan regulador ) y se disefiar4 el plano en base a | as normas de
edificacion emitidas en el informe IRU. (Es por est 0 que actualmente

existe un 80% de errores en los planos, sobre todo en los retiros
porque las normas no son emitidas en forma previa a la elaboracion del
plano)

El usuario deberia obligatoriamente realizar el tra  mite para obtener el
Informe de Regulacion Urbana IRU, Plan regulador e Informe de
Riesgos, previo al procedimiento para aprobacién de planos es decir
previo a presentar un plano. Lo ideal seria consoli  dar en uno soélo
Informe de Regulacion Urbana/Rural y Riesgos sugeri  do como IRURR
que reemplazara y contendra la informacion de los t res informes

actuales que se llenan manualmente y que a continua  cion se detallan:

1. (INFORME DE RIESGO) revision del predio que no s e encuentre en

zona de riesgo

2. PLAN REGULADOR revision del predio que no se enc uentre en

zona de riesgo

3. (INFORME IRU) revision del predio que no se encu entre afectado
por el plan regulador y entrega de normas de edific acién de

acuerdo a la zona, previo a la elaboraciéon del plan  o.

Este proceso para el Informe Unico IRURR debe ser a utomatizado, de
forma que la informacibn de estos informes sea ingr esando vy
almacenada en el Sistema, generando el formato desd e el Sistema, y
contar con esta informacion almacenada cuando se va a realizar un

proceso de aprobacion de planos.
Ademas actualmente en el proceso, primero se emite el Informe de Gestion
de Riesgos para determinar si estd 0 no en zona de riesgo y saber si se

puede o no construir en el predio, para lo cual a veces se requieren realizar
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inspecciones, de las mismas que no se genera ningun documento o ficha de
la inspeccion con la informacion levantada en campo, ni se coordina con
Control Urbano que también a veces requiere inspecciones para realizar sus
informes (IRU, Plan Regulador), pudiendo hacer una sola visita de
inspeccion al predio, en lugar de varias desaprovechando logistica de

movilizacion, tiempo y recursos humanos y materiales.

CONTROL URBANO (Segundo Piso) revisa el plano de acuerdo a las
normas de edificacion, si todo esta correcto, informa al solicitante que debe
traer cuatro juegos de planos (1 Cuerpo de Bomberos, 1 EPMAPAP, 1
Municipio, 1 Usuario). Una vez que trae los planos Planificacion los revisa y

sella como Planos en Tramite.

USUARIO SOLICITANTE realiza los pagos de tasas al Cuerpo de Bomberos
y EPMAPAP, los mismos revisan los planos de acuerdo a su competencia y
cada uno se queda con un ejemplar, sellan los planos del solicitante y le

entregan su recibo de pago de tasas respectivo.

Presenta en planificacion su carpeta con los requisitos generados en el

proceso:

Cédula I.D. y papeleta de Votacién
Solvencia Municipal

Informe de regulacion Urbana IRU
Informe de Gestion de Riesgo

Informe del Plan regulador (si se requiere)
Solvencia del registro de la propiedad

Copia de la escritura

NN N N N N RN

Plano impreso con sello de pago en las Instituciones No se debe
entregar el plano en digital pues se dio el problem  a de copia de
proyectos, pero si un archivo imagen escaneado se s olicitara al
final, para el archivo respectivo, hasta que el Mun icipio cuente

con un escaner.
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v' Recibos de Pago a Instituciones
v/ Lamina Catastral (cuando se requiere)

CONTROL URBANO (segundo piso) Revisa los recibos de pago de tasas
originales de C. Bomberos y EPMAPAP como constancia de aprobacién de
sus competencias y solicita una copia, e ingresa en el sistema la informacién
del solicitante, los metros de construccion, si tiene bono de vivienda para el
descuento correspondiente y realiza el calculo manual de la tasa a cancelar
(2x 1000 del valor total de acuerdo a los m2 de construccion). El arquitecto
llena manualmente un formulario de Liquidacion de Tasa por aprobacién de
Planos para que el solicitante realice el pago y firma. El formato de

liquidacion esta incorrecto, no firman los niveles correspondientes, ni

tienen la informacion necesaria, ademas los calculo s deben ser
autométicos, pues existen valores predeterminados e n la Ordenanza de

Reglamentacion Urbana

RENTAS EI Jefe revisa y sumilla la Liquidacion de la Tasa para que el
usuario solicitante proceda a acercarse a la ventanilla de rentas para que

realicen la emision de titulos, y usuario con estos pueda realizar el pago.

RENTAS - VENTANILLA Emite el titulo por el valor del permiso de
construccion. El valor que deposita es el valor de la tasa por ap  robacion
de planos no por permiso de construccion y esto hay gue describirlo
en el permiso, ademas no se esta cumpliendo la Orde nanza de
Reglamentacion Urbana pues los usuarios solicitante S no estan
depositando la garantia de fiel cumplimiento de co nstruccién de
acuerdo a los planos, es indispensable regularizar esto para que los
ciudadanos cumplan y respeten las normas de control urbano, ademas
las sanciones determinadas para infractores no se p  ueden aplicar de la

garantia de cumplimiento, porque no se esta cobrand 0.

TESORERIA- VENTANILLA Es solicitante realiza el pago y el sistema

genera el permiso de construccion. Este permiso no se debe entregar
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hasta que el usuario solicitante no deposite tambié n el valor de la

garantia.

PLANIFICACION - ATENCION AL USUARIO (Segundo Piso) El solicitante
una vez que cancela, se acerca a Planificacién con el permiso emitido, para

gue se legalice con la firma del Director el plano y el permiso.

CONTROL URBANO - Atencion al Usuario debera enviar el expediente al
area de archivo y deberd también archivar el archiv o escaneado del
plano para relacionarlo con el predio en el Sistema GIS Sistema de

Informacidén Geografica que actualmente tienen.

Este proceso con el cobro de garantias de fiel cump limiento de las
construcciones en concordancia con los planos aprob ados, va a
contribuir para fortalecer el proceso de control de construcciones,
fomentar la cultura ciudadana de cumplimiento en es  te tema y mejorar
el ordenamiento de la ciudad, ademas sirve para apl icar las multas a

los infractores y cobrarlas ejecutando las garantia S.

Adicionalmente previo al proceso de devolucion de ¢ arantias sera
obligatorio realizar los siguientes procesos que nu nca se han

realizado:

e Canje del Permiso Provisional por el Permiso defini tivo de
Construccién

* Permiso de habitabilidad (requisito es el permiso d efinitivo)

* Registro el predio con vivienda en catastro, de man era que el
Municipio recaudard mas fondos cobrando impuesto re ales, pues
en la actualidad hay muchos predios de catastro que Unicamente
pagan por el terreno pero no por la vivienda y para superar este
inconveniente se han contratado consultorias de lev antamiento de

catastro, causando gastos muy altos a la Municipali dad.
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Este proceso automatizado con flujo de trabajo, permitiria llevar un control
del estado de los tramites para informar al usuario sobre su tramite, ademas
agilitaria el proceso de aprobacion permitiendo saber que paso demora y
corregir el problema pues existen responsables en cada paso, permite
manejar y almacenar toda la informacion a través del sistema y ademas

contribuye de manera sustancial a la tramitacion ilegal interna.

Es necesario que el sistema realice lo siguiente:
» Lectura de la opcion escogida (Informe unico IRURR, Aprobacion de

Planos, etc.).

ELABORACION DEL TRAMITE FORMAL:

* Ingreso/lectura de los datos del tramite formal.

* Impresion del documento de solicitud del tramite

 Envio por el Sistema el documento a la siguiente instancia del proceso

* Actualizacion de la Base de Datos del archivo de tramites

ACTUALIZACION DE DATOS:

* Ingreso/lectura de datos de los tramites con su estado

e Ubicar el tramite por el nimero del tramite.

» Validar autométicamente la solvencia del usuario solicitante y no permitir
el ingreso del trdmite mientras el usuario este insolvente

» Actualizar los datos de Regulacion urbana y riesgos en el sistema

Debera también considerarse:

e El correcto y ordenado ingreso de los datos por parte del Control Urbano
(validacion automética de campos mandatorios u obligatorios).

« El hardware (impresora) y su velocidad (tiempo por hoja) en despacho
de impresién en Atencion al usuario, para asi no causar saturacion en el
PC.

» El servicio de conexion de internet para el envio de e-mails, para asi

garantizar una llegada certificada y rapida.
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La Direccion de Informética actualmente cuenta con una infraestructura
tecnologica integrada por un conjunto de elementos de hardware
(servidores, puestos de trabajo, redes, enlaces de telecomunicaciones, etc.),
software (sistemas operativos, bases de datos, lenguajes de programacion,
herramientas de administracion, etc.) y servicios (soporte técnico, seguros,
comunicaciones, etc.) que en conjunto dan soporte a las aplicaciones

(sistemas informaticos) del municipio y sustentan el proyecto a realizar.

El IDE (Integrated development environment o ambiente de desarrollo

integrado) utilizado para disefiar y desarrollar los aplicativos del Sistema de
Gestion Integral de Procesos es la plataforma Visual Studio de Microsoft ,
en cuanto a los lenguajes se usa el Visual Basic y C++ , como son de una

misma plataforma de desarrollo nos permite tener la integridad del lenguaje

La Direccién de Planificacion Territorial cuenta con los equipos necesarios
para sistematizar su proceso, cabe sefialar que los equipos de computacion
gue actualmente poseen tienen limitadas caracteristicas, pero en su POA
tienen planificado el cambio de equipos, los mismos que seran entregados,
maximo hasta el 30 de Julio del 2012, lo cual es beneficiosos para este

proyecto.

El personal disponible para operar el sistema estara conformado por:

» Atencion al usuario con acceso y autorizacion a ingresar datos.

* Responsables de Gestion de Riesgos con acceso a ingreso de datos.

* Responsables de Control Urbano con acceso a ingreso de datos.

» Director de Planificacién con acceso a para aprobacion de planos.

« Factores Procedimentales que preceden y suceden al Software:

» Solicitud de inicio de tramite.

* Revision del plano y determinacion de necesidad de inspeccion fisica

» Legalizar la aprobacién del plano y el respectivo cobro de tasa por
aprobacion de planos y depdsito del valor de la garantia por parte del
usuario solicitante.

* Proceso de control de construcciones.
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Especificacion de Requerimientos Software.

La presente especificacion de requerimientos software, estd enfocado al
desarrollo del Caso de Estudio "Gestion tramites Municipales de la Direccion
de Planificacion Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton de Portoviejo " como una herramienta para entregar a
la Direccion de Informatica para el desarrollo de la aplicacion y posterior
implementacion. Ademas constituye un componente de la TESIS
“DESARROLLO DE CONCEPTO, DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON DE
PORTOVIEJO UTILIZANDO B.P.M.” que estoy desarrollando para la
obtencién de mi titulo de Licenciatura en Sistemas e Informatica, dirigida por
el Ing. Mario Ron E. Esta especificacion de requerimientos estd desarrollada
y analizada siguiendo las directrices de IEEE Guide to Software
Requeriments Specifications.

1 Introduccion.

1.1 Proposito.

Definir los requerimientos que debe tener la aplicacion de Gestion tramites
Municipales de la Direccion de Planificacion Territorial en el proceso de
tramites de Aprobacién de Planos y Control de Construcciones que atiende
esta direccion, GTMDP a partir de ahora. Como su nombre indica atendera
los tramites con todos los requisitos necesarios de tal manera que
posteriormente sean recibidos en Atencion al Usuario, sean ingresados,
procesados y entregados al usuario solicitante.

El propésito de esta especificacion de requerimientos es formalizar

funcionalidades de la aplicacion junto a los involucrados en dichos procesos.

1.2 Ambito.

Atiende tramites que tendran informacion como tipo de trdmite, datos del

usuario solicitante. Esta orientada a gestionar los tramites, llevando un

seguimiento de los mismos, una vez que se genera un tramite con todos los

detalles descritos anteriormente, se envia a la siguiente instancia del
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proceso, para que continude el curso del tramite, hasta obtener el resultado
final que por ejemplo en el proceso de aprobacion de Planos, el Plano
aprobado y emitido el respectivo permiso de construccién, el mismo que se
entrega al usuario solicitante. En el proceso de control de construcciones, las

multas y resoluciones emitidas y cumplidas.

Esta aplicacion esta restringida a las funciones mencionadas a continuacion:

» Gestidn de los tramites solicitados por los ciudada nos usuarios.

Cubre la recepcion e ingreso del tramite, verificando los requisitos,
registrando los datos del tramite, y envio del tramite a todas las instancias de
los procesos de acuerdo al flujo optimizado, minimizando los tiempos en
cada tarea, los costos de recursos administrativos y humanos, la doble
documentacion o perdida de documentacién, el desconocimiento del estado
del trdmite, ya que se realizan por el Sistema de Gestion de tramites. Valida
si el usuario es solvente, o mantiene deuda con el GAD Municipal y de ser
asi no permite iniciar el trAmite hasta que el Usuario no mantenga deudas
con el GAD Municipal. Igualmente verifica que el predio se encuentre en el

catastro.

* Inicio de tramites IRURR

Se registrard e imprimira obligatoriamente la solicitud del tramite, y se le
entregara obligatoriamente al usuario como constancia del ingreso de su
tramite. Este tramite tiene un proceso paralelo de envio tanto a Control
Urbano como a Gestion de Riesgo que permite registrar si requiere
inspeccién, para realizar una sola visita coordinando entre las areas,
ingresar la informacion del informe respectivo de cada area y Atencion al

usuario imprimira el formato final IRURR para entregar al usuario.

* Inicio de tramites Registro-Impresion
Se registrard e imprimira obligatoriamente la solicitud del tramite, y se le
entregara obligatoriamente al usuario como constancia del ingreso de su

tramite (en donde se validan automaticamente los datos del usuario, predio,
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etc.) y para que pueda hacer seguimiento y conocer del estado de su
tramite, ademas todos los datos del IRURR Informe de Regulacion Urbana y
Rural y Riesgos quedaran registrados y almacenados para cuando se

requiera esta informacion se la obtenga automaticamente.

* Revision de Planos

Una vez recibido el Tramite en Atencion al Usuario, se envia para la revision
en Control Urbano, para la revision técnica en base a las normas técnicas
IRURR que automaticamente podran consultarse del sistema; si el plano
tiene errores se registran las observaciones y se envia a Atencién al Usuario
para que las impriman y las entreguen al usuario, para las respectivas

correcciones.

Cuando el plano este bien, el usuario solicitante debe entregar 4 juegos de
planos los mismos que son sellados como planos en tramite por Control
Urbano, una vez sellados el usuario tiene que ir para las revisiones y pago
de tasas a la EPMAPAP y al Cuerpo de Bomberos, que igualmente sellara
los planos como constancia de su revision y entregaran los recibos de pagos
respectivos, que los presentara en el Municipio para continuar tramite de

aprobacion de planos.

* Liquidacion y pago de tasas

Una vez revisados los planos técnicamente en el GAD Municipal, en el
Cuerpo de Bomberos y en la EPMAPAP. Control Urbano procede a liquidar
para determinar la tasa de aprobacion de planos y la garantia de fiel
cumplimiento que tiene que depositar el usuario, para lo cual de acercarse a
Rentas para la emision del titulo y a la ventanilla de Tesoreria para proceder
con el pago. Una vez pagados los valores debe acercarse a Control Urbano

para la aprobacion del plano y legalizacion de documentos.

» Aprobacion de Planos y legalizacion de documentos.
Permite actualizar el registro del plano revisado y aprobado en sistema de
tramites, ademas permite subir al sistema el archivo digital del plano, el
mismo que sera relacionado con el predio.
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 Control de Construcciones.

Una vez aprobados los planos, en aproximadamente dos meses se
realizaran las inspecciones, y en el caso de que se cumpla con en
porcentaje de la construccion, debera emitirse el permiso definitivo, cuando
se cumpla con el porcentaje de la construccién para habitabilidad, se emitira
el permiso de habitabilidad, que sera el requisito para la devolucion del valor
de la garantia de fiel cumplimiento de la construccion en base al plano

presentado.

1.3 Definiciones y Acrénimos.

Definiciones:

e Tramite: Todo proceso de aprobacion de planos.

e Usuario: Usuario o ciudadano solicitante de realizar un tramite de

aprobacion de planos.

Acroénimos:

* GAD: Gobierno autbnomo descentralizado.

« EPMAPAP: Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Portoviejo

* |IRURR: Informe de Regulacion Urbana/Rural y Riesgos

» |EEE: Institute of Electrical & Electronics Engineers

« GTMDP: Gestion trdmites Municipales de la Direccion de Planificacion
Territorial

« COOTAD: Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion

1.4 Referencias.

Para la recaudacion de este texto se han tenido encuentra los siguientes
documentos:

1. IEEE Std 830- IEEE Guide to Software Requeriments Specifications. IEEE
Standards Board.

2. Roger S. Pressman. "Ingenieria del Software. Un enfoque practico".
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2. Descripcion General.

Se inicia con el analisis de los factores que afectan a dicho proceso y a cada
uno de sus actividades, ya que sin este analisis existe la posibilidad de dejar
cabos sueltos que a la hora de la implementacion traera ajustes necesarios

pero demasiado costosos.

2.1. Perspectiva del Producto.

Se trata de una aplicacion completamente independiente destinada a
ejecutarse sobre cualquier computadora IBM-PC o compatible que soporte
W-XP o superior. Su razon de ser viene determinada por la necesidad de un

Software especializado para el fin propuesto.

2.2. Funciones del Producto.

Las funciones que debe realizar el producto se pueden clasificar en varios
bloques:

a) Funciones de registro de tramites:

- Registro de informacién (Datos del contribuyente se valida
autométicamente)

- Registro de informacién del tramite IRURR y planos aprobados

- Registro del pago de la garantia.

b) Funcion de envio de tramites:
- Envio via buzén de flujo de trabajo automatizado el tramite a las diferentes

instancias por las que viaja el tramite.
c¢) Funcion de impresion del tramite:
- Imprime dos copias del tramite, una para el contribuyente, otra para la

carpeta.

d) Funciones de actualizacion:

- Actualizacion de la informacion del estado del predio.
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2.3. Caracteristicas del Usuario.

Ver qué tipo de usuarios van a usar el producto y como afectan estas
funciones al producto.

Esta considerado como usuario del GTMDP a la persona que realiza el
tramite (Funcionario de Atencion al Usuario y Técnico Responsable de
Control Urbano), asi como el Director de Planificacion, que tendra acceso
para aprobacion de planos. Estos funcionarios deben conocer el proceso de
obtencion del informe IRUUR y el proceso de aprobacion de planos, asi

como el manejo de la aplicacion.

También son usuarios las personas que realizaran el mantenimiento del
producto, a la que les debe resultar sencillo de configurar, instalar y

reinstalar.

2.4. Obligaciones Generales.

Es mandatorio, para mantener la eficiencia del sistema, mantener el formato
de entrada de la informacion al sistema. Asi mismo se obliga a mantener el
hardware inicial u otro equivalente en las mismas condiciones al momento

de la puesta en marcha del GTMDP.

2.5 Asunciones y Dependencias.
El presente GTMDP depende enteramente de, ya que debe cumplir todas las
normas Windows expresadas en su API (Interfaz para el Programador de

Aplicaciones) y por tanto MICROSOFT nos asegura la migracion.

3. Requerimientos Especificos.

3.1. Requerimientos funcionales.

3.1.1. Registro de Solicitudes

Introduccion:

Existe la necesidad de registrar todas las solicitudes de aprobacion de

planos.
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Entradas: Informacion proporcionada por el contribuyente como clave
catastral, entrega de solvencia, escrituras.

Proceso: Esta funcion debe, a partir de los datos de entrada, ser capaz
de

Generar un documento en el cual el contribuyente firmara su deseo de
iniciar un proceso de aprobacién de planos.

Salida: Documento donde consta el detalle del tramite.

3.1.2. Email

Introduccion:

Se debe registrar una direccion electronica del usuario para envio de

notificaciones del estado del tramite.

Entradas: informacién proporcionada por el contribuyente.
Proceso: Esta funcion debe validar el formato correcto de la direccion
electronica.

Salida: direccion electronica ingresada.

3.1.3. Busqueda de Tramites

Introduccion: Permitird, localizar el tramite del contribuyente.

Entradas: Numero del tramite.

Proceso: Esta funcion debe devolver la informacion del tramite del
contribuyente asi como todas las tareas en las cuales ha pasado el
tramite, tiempos, documentos subidos.

Salida: Pedido del contribuyente.

3.2 Requerimientos externos

3.2.1. Interfaces de usuario.

La interaccién visual en la pantalla inicial mostrara la opcion de registro de

inicio del tramite
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3.2.2. Interfaces hardware.

En principio los dispositivos usados por el sistema de tramites municipales
seran los mismos que Windows, de modo que la lista de hardware
compatible sera la misma que la del Windows.

3.2.3. Interfaces software.

El Sistema de Tramites Municipales estd desarrollado bajo el sistema
operativo

Windows XP, y sobre dicho sistema o una version posterior se ejecutara la

aplicacion.

3.3. Requerimientos de eficiencia.
EL sistema debe estar pensado para que trabaje bajo Windows, debe ser

capaz de gestionar los tramites, la basqueda.

Debera en principio sustituir el proceso manual que hasta el momento se
venia realizando en el GAD Municipal evitando asi la perdida de

documentos.

3.4. Restricciones de disefio.

3.4.1. Estandares cumplidos.
El producto debe cumplir las reglas de un programa Windows, para poder

garantizar asi que el programa realmente se va a comportar correctamente.

La notacion, definiciones y acrénimos utilizados son los estandares, asi

como el lenguaje utilizado es el castellano.

3.4.2. Limitaciones hardware.

Las limitaciones hardware del producto son las limitaciones que posee
Windows. Dado que Microsoft nos asegura que el sistema Windows estara
disponible (con el paso del tiempo) en todos los ordenadores y funcionara en
todos los dispositivos existentes, las limitaciones hardware se reducen

bastante.
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3.5. Atributos.

3.5.1. Seguridad.

El sistema de tramites municipales se validara contra el active directory que
tiene el GAD municipal, asi el sistema se iniciard a usuarios activos que

estén dentro del dominio del GAD Municipal.

3.5.2. Mantenimiento.
El sistema permitird la actualizacion en linea, cambios de disefio o
actualizacion del codigo sin crear un retraso al usuario, estos cambios se

podran realizar mediante la tecnologia del clickonce del visual studio.

4. Conclusiones

» Elaborar este tipo de ejercicios facilitan en gran manera la posibilidad de
entender de mejor manera la factibilidad de utilizar una Ingenieria de
Requerimientos.

* Es mucho mejor si la idea general que se tiene del analisis del problema
estd enfocada en su mayor parte a dar soluciones obijetivas.

» La perspectiva de solucion debe ser enfocada a utilizar un modelo de

ingenieria de requerimientos.

5. Recomendaciones

* Nunca se debe desmerecer la capacidad de andlisis de los requerimientos.
» Analizar en conjunto las caracteristicas del problema conlleva a no tener
una idea general de solucion del problema.

* Se debe en todo momento tratar de utilizar puntos de quiebre para

monitorear el avance del anélisis.

4.4 PLAN DE IMPLEMENTACION

La implementacion o “Puesta en Marcha” de los procesos normalizados y
optimizados, que se realiza el GAD Municipal debe hacerse con la direccion
de un coordinador de la racionalizacion de los procesos que en este caso es
la desarrolladora de Tesis Sra. Carolina Lasso, los analistas de sistemas

designados para el desarrollo de la aplicacion sistematizada y con la
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participacion activa del personal técnico-administrativo involucrado que hara

uso de las herramientas, en forma directa o indirecta.

La implementacion de un proceso requiere técnicas estructuradas, personal
dedicado y etapas secuenciales que se deben ir ejecutando. Los procesos
en los cuales se ha trabajado estan disefiados para satisfacer las
necesidades especificas de la Direccion de Planificacién, entregando
resultados consistentes y de calidad y asi poder aprovechar al maximo el

contenido de su informacion.

El primer paso para garantizar el éxito de la implementacion de la solucion,
procesos normalizados y optimizados, es que el personal responsable de la
operacion de los procesos sea capacitado. Adicionalmente, es importante

que el personal involucrado tenga conocimientos firmes en lo relacionado.

La implementacion delos procesos normalizados y optimizados, tiene
multiples beneficios relacionados con mejoras en los niveles de servicio,
reduccion de los tiempos de procesos, reduccion de costos y menor carga
administrativa. En resumen, facilita la gestion del negocio tanto al interior del

GAD Municipal como son los Usuarios externos.
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A continuacion se describe el Plan de Implementacion de Procesos a aplicar:

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

TAREAS A REALIZAR POR PROCESO
Implementacién de procedimientosy aplicacion siste matizada

Registro de cada una de las actividades en una guia de trabajo, que
permitira controlar el estado de avance, la desviacion, los requerimientos y
el seguimiento del proceso de implementacion.

Coordinacion de una sesion para socializar las politicas, el enfoque y el
plan de trabajo a desarrollar en el proceso, de acuerdo a los requerimientos
y objetivos propuestos por la Direccién de Planificacion

Una vez elaborados los flujos de procedimiento, documentos normativos, y
elaborada la especificacién de requerimientos, entregar a la Direccion de
Informatica estos productos para el desarrollo de la aplicacién Sistematizada.

Capacitar a los senidores municipales inwlucrados , informando de las
nuevas herramientas a utilizar para realizar su trabajo en concordancia con
los nuewvos procedimientos,

Realizar las pruebas e implementacion de las aplicaciones sistematizadas y
procesos optimizados

Revision final contra los objetivos planteados, para confirmar la satisfaccion
de los usuarios internos y externos, que son el objetivo. Realizar el
seguimiento de los procesos optimizados, obteniendo una copia de los
documentos de control , para la respectiva evaluacion.

Duracion

2sem

1 dias

1 dias

1dia

2 dia

2 dias

3 dias

Comienzo

06/08/2012

06/08/2012

07/08/2012

08/08/2012

09/08/2012

13/08/2012

15/06/2012

Fin

17/06/2012

06/08/2012

07/08/2012

08/08/2012

10/08/2012

14/08/2012

17/06/2012

A |

Mes 1

1 Semana 2 Semana
1 2 3 456 7 8 910

Cuadro 4.4: Plan de Implementacién de Procesos a aplicar



Se inicio con el desarrollo de las actividades, dejando un registro de cada
una de ellas en una guia de trabajo, que permitird controlar el estado de
avance, la desviacion, los requerimientos y el seguimiento del proceso de

implementacion.

El plan de implementaciébn comienza con la coordinacion de una sesion
para socializar las politicas, el enfoque y el plan de trabajo a desarrollar
en el proceso, de acuerdo a los requerimientos y objetivos propuestos
por la Direccién de Planificacién. Reunion que se llevo a cabo el 03 de
julio del 2012. Anexo 4.1 (Lista de asistentes)

Aprobado el flujo, y durante la elaboracion de los documentos normativos
y especificacién de requerimientos, paralelamente se ha coordinado con
la Direccion de Informatica para el desarrollo de la aplicacion
sistematizada con la metodologia Business Process Managment., una
vez que se ha realizado la entrega formal de flujos de procesos y la
especificacion de requerimientos a la Direccion de Informatica. Se
ha definido que la aplicacion sistematizada, para el primer procedimiento
de Aprobaciéon de Planos, Permiso de Construccion y Garantias, estaria
lista para el miércoles 15 de agosto del 2012, previo a las pruebas
respectivas realizadas. Se socializa la norma de procedimiento y flujo
propuesto el 16 de julio del 2012. Anexo 4.2 (Lista de asistentes).

Una vez aprobados los procedimientos de los procesos propuestos, se
realizara una reunion de capacitacion para los funcionarios involucrados,
informando de las nuevas herramientas a utilizar para realizar su trabajo
en concordancia con los nuevos procedimientos Yy aplicacion

sistematizada.

Al terminar la implementacion se deberd hacer una revision final contra

los objetivos planteados, de esta forma se puede confirmar la

147



satisfaccion de los usuarios internos y externos, que son el objetivo.
Realizar el seguimiento de los procesos optimizados, obteniendo los
reportes que genera el sistema y una copia de los documentos de control
(Hojas de Ruta, expedientes de tramites, Hoja de control de tramites

realizados, etc.), para realizar el respectivo analisis y evaluacion.
» Como sugerencia del Alcalde se acoge la socializacion de los procesos

a la ciudadania, por lo cual me solicitaron que elaboré el contenido del

articulo para prensa local. Anexo 4.3.
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ANEXO 4.3 Socializacion de la optimizacion de procesos de la Direccion de
Planificacion a la ciudadania

A LA CIUDADANIA EN GENERAL

La Direccion de Planificacion Territorial del GAD Municipal de Portoviejo, con
el fin de establecer y normar los procedimientos para procurar una racional y
adecuada ocupacion y utilizacion del suelo, en el ambito de la respectiva
competencia, sobre las construcciones o edificaciones, en el proceso de
aprobacién de planos, permisos de construccion y depdsito de garantias de fiel
cumplimiento, se encuentra sistematizando los procesos para brindar un mejor
servicio a la ciudadania, que deberd colaborar con este objetivo cuando
efectden cualquier tipo de construccion o edificacion.

En ese orden, el Art. 186 de la Ordenanza de Reglamentacién del Area Urbana
de la Ciudad de Portoviejo, establece que para obtener el permiso de
construccion, el interesado constituird una garantia a favor de la Municipalidad,
para asegurar que tanto el propietario como el constructor de la obra, la
ejecutaran de acuerdo a los planos aprobados, asi como que los ciudadanos
construyan con los respectivos permisos municipales y cumplan con las
normas de edificacion dispuestas en la leyes pertinentes.

En caso de detectar infractores a la normativa, se aplicara las sanciones
respectivas, en base a los informes suscritos por los Inspectores de
Construcciones, los mismos que estaran debidamente identificados con su
credencial y contaran con el equipo necesario para tomar las pruebas
requeridas.

Se solicita a la ciudadania denunciar cualquier acto irregular. (Para mayor
informacion llamar al 3700250 o entregar la denuncia formal en el GAD
Portoviejo dirigida al Sr. Alcalde).

Estos procesos contribuirdn sustancialmente para mantener actualizado el
catastro de la ciudad y coadyuvar al desarrollo armonico de la urbe en su
organizacion y ordenamiento territorial, para lo cual se reitera la colaboracion de
la ciudadania.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

v' Este proyecto aportara significativamente al mejoramiento operativo interno
de la Direcciobn de Planificacion Territorial (mejorar el desempefio de
funcionarios), y al mejoramiento de los servicios externos brindados por el
GAD Municipal a la ciudadania portovejense, ademas contribuird con el

control de la ciudad para un desarrollo urbanistico técnico y arménico.

v' El desarrollo de concepto, en el ambito de este proyecto, ha permitido
alcanzar las soluciones a los problemas operativos encontrados. Mediante
este concepto se han definido los elementos que deben componer los
procesos y, muy fundamentalmente, las herramientas documentales
necesarias y la doctrina que debe emplearse. Consiguiendo que los
procesos aporten con la consecucion de los objetivos de la Direccion de
Planificacion Territorial, eficiente y eficazmente. Con la informacién que
generan estos procesos sistematizados, sera mas facil el manejo de
indicadores de gestion de acuerdo con los objetivos estratégicos y

operacionales.

v La metodologia Gestion de procesos de negocio (Business Process
Management o BPM en inglés) que se us6 como base para este proyecto, ha
permitido mejorar la eficiencia a través de la gestion de los procesos, los
mismos que han sido modelados, organizados y documentados. Con esta
metodologia se ha disefiado los flujos de procesos, que servirAdn para
sistematizarlos.

v Se ha evidenciado que a pesar de contar con directrices generales en leyes

como lo son la COOTAD, la Ordenanza de Reglamentacion del area Urbana,
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Cdédigo de Urbanismo y leyes conexas no cumplen porque no cuentan con
procedimientos establecidos y flujos de trabajo en las que se definan las
tareas especificas de cada usuario y poder cumplir con su trabajo
correctamente mejorando su desempefio, y ademas permitiendo aprovechar

el recurso humano existente.

5.2 RECOMENDACIONES

v' La Direccion de Informatica deberd sistematizar los procesos, una vez
entregados formalmente los diagramas de flujos finales y la especificacion

de requerimientos.

v La norma de procedimiento elaborada y aprobada, debera cumplirse
obligatoriamente, asi como el uso de la aplicacion sistematizada
desarrollada para el efecto. La participacion e involucramiento de los altos
directivos, en este caso el Director de Planificacién Territorial responsable
del control, en la implementacién, seguimiento y control, permitira el éxito de

la implementacion de los procesos racionalizados.

v El desarrollo de concepto aplicado en este proyecto, ha representado un giro
sustancial para implementar soluciones en los procesos considerados
criticos y que fueron elegidos de la Direccion de Planificacion Territorial,
inclusive se ha tomado en cuenta una serie de observaciones vy
recomendaciones realizadas por la contraloria, por lo que se recomienda
gue el resto de los procesos de esta Direccion sean racionalizados e
integrados al Sistema Integral de Gestion de Tramites del GAD Municipal,
pues con este proyecto solo se ha incluido a dos procesos, de entre un gran
total que se indica en

Cuadro.5.1:
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TRAMITES PLANIFICACION

ATENCION AL

CONTROL URBANO (técnica-operativa) COMISARIA PROYECTOS GESTION DE RIESGO USUARIO
APROBACION DE PLANOS Y PERMISOS DE APROBACION DEPLANESDE  [RECEPCION DE
CONSTRUCCION Y DE POSITOS DE GARANTIAS DENUNCIAS CONTINGENCIAS—EVENTOS | TRAMITES

MULTAS DEINFRACCION MESA DE
CONTROL DE CONSTRUCCIONES NORMAS DE CONSTRUCCIONES |URBANIZACIONES INFORMES DE RIESGO INFORMACION
APROBACION Y PERMISO DE TRABAJOS VARIOS
(CERRAMIENTOS, CAMBIOS DE CUBIERTAS, ENTREGA DE
COLOCACION DE PISO, ETC) PROYECTOS CIUDADANQS TRAMITES
CERTIFICACION DE PLANOS APROBADOS AVAL DESMEMBRACIONES
DESMEMBRACIONES MALLA URBANA
CERTIFICACION DE REMANENTE

DECLARATORIA DE PROPIEDAD HORIZONTAL

LEGALIZACION DE TIERRAS (Arg.Teran)

PLAN REGULADOR (MALLA ACTUALIZADA
COORDINACION CON PROYECTOS)

CERTIFICACION DE AFECTACION DEL PLAN REGULADOR

PERMISO DE DEMOLICIGN

DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA

INFORMES DE ENTREGA EN COMODATO O DONACION

DE UN BIEN INMUEBLE (Arg.Terén)

APROBACION DE PLANES DE CONTINGENCIAS -
EVENTOS PUBLICOS

Cuadro 5.1: Servicios que brinda la Direccion de Planificacion (Procesos)

v Se

recomienda la

revision y actualizacion de

la Ordenanza de

Reglamentacion del area Urbana tanto técnica como legal en conformidad

con la COOTAD, y no a la derogada Ley de Régimen Municipal como esta

actualmente.

v' Se recomienda que el GAD Municipal cree un area de procesos con

personal especializado, la misma que velara por el cumplimiento de los

procesos orientados a los objetivos institucionales y a la ley (pues son

dinamicos y requieren actualizaciones), previo a la realizacion de auditorias.

v’ Se recomienda implementar un sistema de indicadores y su guia de

aplicacion, que permita

medir, controlar, y evaluar

el desempefio y

cumplimiento de los procesos en términos de tiempo, cantidad y calidad.
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v' Se recomienda que dentro de la carrera se promueva la realizacién de
trabajos préacticos que permitan a los estudiantes tener experiencia en el
Desarrollo de Concepto, Yy describir soluciones a los problemas operativos
encontrados, definiendo los elementos que deben componer los procesos vy,
muy fundamentalmente, las herramientas documentales necesarias y la
doctrina que debe emplearse.
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