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RESUMEN EJECUTIVO

El Manual de Procedimientos que se presenta tiene como objetivo
primordial el apoyar al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Pujili, proporcionando una herramienta que ayude a mejorar el

desarrollo de sus actividades.

En el Manual que se presenta, se detallan los procedimientos
Agregadores de Valor del: Registro de la Propiedad, Patronato Municipal,
Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia, los cuales

ayudaran a los empleados a desarrollar su actividad de manera eficiente.

El Manual de procedimientos propuesto contiene los procedimientos
mejorados de los Procesos Agregadores de Valor del: Registro de la
Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la
Niflez y Adolescencia, y se describe de manera detallada su objetivo,
base legal, politica del procedimiento, productos o servicios, descripcion

del procedimiento, el formato del procedimiento y el diagrama de flujo.
Este servirA de guia para todas las personas que laboran en las

dependencias y ayudara a desarrollar sus actividades de manera agil y

oportuna con el fin de mejorar el servicio a la ciudadania.
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SUMMARY EJECUTIVE

The Manual of Procedures that one presents has as basic aim support the
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Puijili, providing
a tool that helps to improve the development of his activities.

In the Manual that one presents, there are detailed the procedures
Agregadores of Value of: Registro de la Propiedad, Patronato Municipal,
Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la Nifiez and Adolescencia, which

were helping the employees to develop his activity of an efficient way.

The Manual of procedures proposed contains the procedures improved of
the Processes Agregadores of Value of: Registro de la Propiedad,
Patronato Municipal, Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la Nifiez and
Adolescencia, and there is described in a detailed way his aim, legal,
political base of the procedure, products or services, description of the
procedure, the format of the procedure and the flow chart.

This one will use as guide for all the persons who work in the

dependences and it was helping to develop his activities of an agile and
opportune way in order to improve the service to the citizenship.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1 Tema

“ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PUJILI DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
(REGISTRO DE LA PROPIEDAD, PATRONATO MUNICIPAL, HOGAR
DE VIDA, CONSEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA).”

1.2 Introduccién

El presente Manual de Procedimientos tendra incidencia directa en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Puijili,
especificamente en los Procesos Agregadores de Valor: Registro de la
Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la
Nifiez y Adolescencia, para lo cual los procesos que realizan los
funcionarios seran documentados en este manual segun las normativas
vigentes, logrando de esta manera disminuir la burocracia existente en

cada Institucion.

Podemos indicar, que el Gobierno Municipal del Canton Pujili se
encuentra en funcionamiento desde el 10 de Mayo de 1817, afio en que el
Sr. Gabriel Garcia Villacis ejercié sus actividades como Primer Presidente
del Cabildo.

En la actualidad, el cargo ocupa el Sr. Eco. Gustavo Cafar Viteri, el cual
se encuentra en proceso de reestructuracion de la organizacion a fin de

brindar servicios eficientes y de calidad a la ciudadania Pujilense.



El analisis de este proyecto comprende cinco partes:

El Primer Capitulo se refiere a las generalidades del proyecto, el mismo
que contiene la justificacion, importancia del proyecto, objetivos y la

descripcion general del Gobierno Municipal del Cantén Puijili.

En el Segundo Capitulo consta el Marco Teérico, que comprende la
definicion de los: Manuales, Procedimientos, Clasificacion de

Procedimientos y Diagramas de Flujo.

En el Tercer Capitulo se realiza el Analisis Situacional de los Procesos
Agregadores de Valor Registro de la Propiedad, Patronato Municipal,
Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia; en cada
una de las areas se describe: el objetivo del &rea, levantamiento de
procesos, identificacion de clientes, identificacion de procesos,

actividades y tiempos.

En el Cuarto Capitulo se realiza la propuesta del Manual de
Procedimientos de los Procesos Agregadores de Valor Registro de la
Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la
Nifiez y Adolescencia, de igual manera en cada area describe su objetivo,
producto, base legal, politica del procedimiento, descripcion del

procedimiento por producto, y el diagrama de flujo.

En el Quinto Capitulo se establecen las Conclusiones vy
Recomendaciones que finalmente se realizan acerca del proyecto de

acuerdo a todos los datos obtenidos durante la elaboraciéon del manual.



1.3 Justificacion e Importancia del Proyecto

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pujili
dispone de empleados y directivos muy capaces en cada una de sus
unidades de trabajo; pero la carencia de informacion explicita, produce
retrasos que impiden un excelente desarrollo de las actividades y
servicios, las cuales podran ser mejoradas mediante descripciones de los
procedimientos logicos y secuenciales de las actividades permitiendo

optimizar esfuerzos, tiempo y recursos.

Se tomaran mas en cuenta las actividades que tienen mayor
trascendencia dentro de la organizacion, el andlisis de los procedimientos
administrativos, los cuales deben estar documentados en un Manual el
cual contenga todas las actividades a realizarse en la Organizacion, de
esta manera se identifica a los responsables, procesos y tiempos que

toma realizar cada una de las actividades.

El contenido del Manual de Procedimientos, esta encaminado a mejorar
las relaciones laborales jerarquicas dentro de la organizacion, creando un
excelente ambiente laboral en el cual se dé cumplimiento a sus
responsabilidades y obligaciones, para que de esta manera se logre un
mejoramiento continuo en los procesos Yy llegar a los objetivos propuestos

con eficiencia y eficacia.

Este proyecto se sustenta en el servicio y el bienestar de la colectividad,
contribuyendo en gran parte al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Puijili, ya que en su busqueda incansable de brindar
calidad, eficiencia y eficacia en sus servicios; a vinculado a la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga para que permita demostrar

su compromiso con la colectividad.



1.4 Objetivos del Proyecto

1.4.1 Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pujili con normas preestablecidas,
para mejorar el desempefio de actividades logrando de este modo

obtener personal productivo y competitivo.

1.4.2 Objetivos Especificos

v" Recopilar informacion para determinar cuales son las actividades y
procesos que realiza el personal.

v" Organizar la informacion recolectada con el propésito de elaborar un
manual de procedimientos.

v" Proponer un Manual Procedimientos que dirija de manera eficiente la
realizacion de las actividades que desempefian los funcionarios,
mediante una distribucion eficaz del trabajo para mejorar la calidad en

los servicios.

1.5 Descripciéon del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del Cantén Pujili.

El 22 de Septiembre de 1852 la Asamblea Constituyente presidida por
Don Pedro Moncayo Esparza, jurista e historiador imbaburefio, aprueba
en tercer y ultimo debate la Cantonizacion de Pujili, mediante decreto
qgue fuera sancionado por el general José Maria Urbina Viteri, Séptimo
Presidente Constitucional de la Republica que ejercié el poder de 1852 a
1856, deduciéndose que la Cantonizacion de Puijili quedd firmada y sella
en tramite legal el 24 de Septiembre de 1852 pero transcurrieron 10 dias

mas para que el decreto llegara a la Gobernacion de Ledn publique por



bando hasta que el Juzgado Primero Parroquial de Pujili senté en sus

libros la histérica razon Octubre 14 de 1852.- Recibo en esta fecha el

presente Decreto; se publicé con la solemnidad debida y en los lugares

publicos y acostumbrados, lo que pongo por diligencia para que conste.

Siendo el Gobierno Municipal del Canton de Pujili una entidad de

Derecho Publico, con finalidad social, autonomia administrativa y

financiera tiene como objetivo primordial el logro del bienestar de la

comunidad de Pujili, a través de la satisfaccion de las necesidades

colectivas derivadas de la convivencia urbana y rural.

“Tiene las siguientes politicas de gestion.

v

Trabajo de calidad optimizando todos y cada uno de los recursos
disponibles como son: Talento humano, materiales, econdémicos y

naturales.

Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una

participacion efectiva en el desarrollo de la Comunidad.

Movilizacion de esfuerzos para dotar al Municipio de una
infraestructura administrativa, material y humana que permita

receptar adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

Coordinar con otras entidades el desarrollo y mejoramiento de la
cultura, de la educacion y la asistencia social.

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

cambiantes en lo social, politico y econémico



v Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un Optimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para
mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia,
impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita el
autofinanciamiento de los gastos, mediante un proceso de Gerencia

Municipal.

v' Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como

finalidad institucional.

v" Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la basqueda
constante de los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de
satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, en base de
compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo: Directivo,
de Apoyo y Operativo; para esto se requiere dinamismo, creatividad
de todos los que conforman el GAD Puijili, para lograr una sostenida

participacion y enfrentar los problemas.

v’ Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad vy
busqueda oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor

costo y el mayor beneficio”.!

1.5.1 Origen y Desarrollo del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Canton Puijili.

“Pujili al igual que el resto de pueblos situados en los paramos del
occidente de la Cordillera de los Andes estuvo habitada por aborigenes
Panzaleos, estos aborigenes se dedicaban a las labores agricolas, a la
alfareria y al pastoreo del ganado. Cosechaban cereales y frutos, debido

a que estas tierras eran bosques de clima templado, cansados de las

! http://www.municipiopujili.gob.ec



invasiones a su territorio, decidieron desprenderse de sus lares nativos,
llegaron hasta comarca pujilense asentandose en este al pie de la loma
de Sinchahuasin. En aquel asiento indigena fueron aprovechados algunos

materiales para los trabajos agricolas.

El nombre de la colina donde se asentaron los Panzaleos viene del
quichua “sinchi” que significa fuerte valeroso y de “huasi” que significa

casa.

En aquellas épocas el caserio Pujili fue gobernado por un Cacique

Principal de nombre Sancho Hacho Capac y otros cacigues menores.

Durante el periodo de la Colonia en medio de una vida sencilla,
hacendosa, de costumbres y creencias religiosas, el pueblo pujilense
desarrollo la produccién de especies vegetales y animales autéctonos,
con ello hicieron posible la implantacion de mitas, obrajes y batanes, el
considerable grado de desarrollo humano, econdémico y social de este
sector de la Real Audiencia de Quito, constituyeron meritos suficientes
para la fundacion de Asiento Doctrinero en el afio de 1657, con el nombre

de Doctrina del Dr. SN. Buenaventura de Puijili.

Dentro del mismo periodo histérico le correspondié la categoria de Villa
conformada por innumerables asientos y jurisdiccibn de la ciudad

administrada por el Cabildo.

Dentro del periodo republicano, manteniéndose los moradores de la Villa
de San Buenaventura de Pujili: en comunidades hacendosa y politica
religiosa, con ideas y brazos levantados en accion formal de lograr el

mejoramiento diario, a escasos veinte y dos afios de la fundacion de la



Republica del Ecuador, Pujili es distinguido y reconocido el 14 de octubre

de 1852 con la jerarquia de Cantén.”

La casa Municipal es relevante por su valor arquitectonico y su entorno
natural compuesto por areas verdes bien mantenidas que conforman un

ambiente colonial y complementa un entorno urbano.

El Palacio Municipal tiene nueva perspectiva de armonia con la naturaleza
y el arte de cada uno de sus rincones con hermosas luminarias, calles
peatonales, jardines floridos, piletas ornamentales y otros atractivos que lo

rodean.

1.5.2 Ubicacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Pujili.

El canton Pujili se localiza en la zona interandina del Ecuador, se
encuentra ubicado a 12 Km al oeste de Latacunga; sus limites son al
Norte: Sigchos, Saquisili y Latacunga; al Sur: Pangua, Bolivar (Guaranda)
y Tungurahua (Ambato); al Este: Latacunga y Salcedo y al Oeste: La

Mana y Pangua
1.5.3 Raz6n Social
Gobierno Municipal del Canton Puijili, actualmente se ha modificado el

nombre y pasa a denominarse GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI.

2 http://www.municipiopujili.gob.ec



1.5.4 Visién

“El Gobierno Municipal de Puijili, para los préximos afnos se constituira en
un ejemplo del desarrollo local y contard con una organizacion interna,
altamente eficiente, que genere productos y servicios compatibles con la
demanda de la sociedad, capaz de asumir los nuevos papeles vinculados
con el desarrollo, con identidad cultural y de género, descentralizando y

optimizando los recursos.

1.5.5 Misién

v' Planear, implementar y sostener las acciones del desarrollo del
gobierno local.

v' Dinamizar los proyectos de obras y servicios con calidad vy
oportunidad, que aseguren el desarrollo social y econémico de la
poblacién, con la participacion directa y efectiva de los diferentes
actores sociales, dentro de un marco de transparencia, ética
institucional y el uso oOptimo de los recursos humanos altamente

comprometidos, capacitados y motivados.”*

3 http://www.municipiopujili.gob.ec



1.5.6 Organigrama

Estructural del

Descentralizado Municipal del Canton Pujili
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Pujili.

Elaborado por: Héctor Calala, Lorena Molina.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 MANUALES

2.1.1 Definicién

Existe una variedad de definiciones acerca de un manual pero todos ellos
llegan a un mismo objetivo que trata de orientar hacia las metas de una
organizacién, pero con diferente forma de expresion textual, entre los mas

sintéticos y claros tenemos:

v' “Los manuales representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion.”

v" “Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a
revisiones periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna, no deben prohibir la capacidad
creativa de los integrantes de la organizacién, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden

a mejorar la eficiencia de la empresa.” °

* “Sistemas de Procedimientos Administrativos”, Editorial MG. 1995 (Pag. 104)
® “Manual de Sistemas y Procedimientos” (Pag. 220)

30



2.1.2 Importancia

Un manual dentro de una organizacion es considerado como uno de los
elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere
la accion humana en cada una de las actividades administrativas de la

empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion.

v' “Son una fuente de informacién que explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos
evitar grandes errores que suelen cometer dentro de las areas
funcionales de la empresa, evitando de esta manera la duplicidad de

funciones.

v" Son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la empresa,
explican en forma detallada lo relacionado con la misma, desde su
resefia histérica, hasta los procedimientos de determinado

departamento”.®

2.1.3 Clasificacion de los manuales
v' Por su naturaleza o area de aplicacion:
v' Macro Administrativos.- Son aquellos documentos que
contienen informacion de una o mas organizaciones indicando las

actividades que realizan.

v Meso administrativos.- Son elementos que involucran a todo un

grupo, que forman parte de una organizacion.

® “Sistemas de Procedimientos Administrativos”, Editorial MG. 1995 ( Pag. 106)
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v

Micros administrativos.- Son manuales que conciernen a una
sola organizacion, y se refieren a ella en forma general o puede

ajustarse a una de sus areas en forma determinada.

a. Por su contenido

v

“De organizacion.- Estos manuales contienen informacion
detallada referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de
comunicaciéon y coordinacion de una organizacion. También
incluye una descripcion de puestos cuando el manual se refiere a

una unidad administrativa en particular.

De procesos.- Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronologica y secuencial de
operacion concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea
especifica en una organizacién. Todo proceso puede incluir la
determinacién de tiempos de ejecucion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, y la aplicacién de métodos de trabajo y
control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones. Contar con una descripcién de los procesos permite
completar mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos
los niveles jerarquicos, lo que proporciona la disminucién de fallas

u omisiones y el incremento de la productividad.””

Nuestro manual se encuentra dentro de esta clasificacidn, en vista
gue se realizara una diagramacion de forma secuencial de todas

las actividades relacionadas al (Registro de la Propiedad,

Tu

Organizacién de Empresas Analisis, Disefio y Estructura” pag. 148-150
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Patronato Municipal, Hogar de Vida, Consejo Cantonal de la

Niflez y Adolescencia)

v De historia de la organizacion.- Mencionados manuales son
documentos historicos de una organizacion, como puede ser su
creacion, desarrollo, beneficios, progreso de estructura, entorno y
composicién. Lo cual proporciona una vision del pasado de una
organizaciéon y su cultura, facilitando asi su adaptacion a un
ambiente laboral diferente a otras instituciones. Ademas, es un
elemento de enlace y contacto con otras organizaciones,

autoridades, proveedores, clientes y usuarios.

v' De politicas.- Estos manuales resumen guias y normas basicas
gue sirven como marco de trabajo para la realizacién de funciones

en una organizacion.

v “De contenido multiple.- Manuales que concentran informacion
relativa a diferentes tdpicos o aspectos de una organizacion. El
objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer

basicamente a las siguientes razones:

v" Que se considere mas accesible para su consulta.

v Que resulte econédmicamente mas viable.

v Que técnicamente se estime necesariamente la integracion
de mas de un tipo de informacion.

v Auna instruccion especifica del nivel directivo.”

v De puestos.- Es un instructivo de trabajo, que identifica, las
relaciones funciones y responsabilidades encomendadas a los

diferentes puestos de trabajo de una organizacion.

® Organizacion de Empresas Andlisis, Disefio y Estructura pag. 149

33



v De técnicas.- Es documentacion que concentra los principios y
técnicas necesarios para la elaboracion de una o mas funciones

en forma total o parcial.

v “De ventas.- Es un instructivo que integra informacién especifica

para apoyar la funcion de ventas, tal como:

Descripcion de productos y/o servicios.
Mecanismos

Politicas de funcionamiento

Estructura del equipo de trabajo
Andlisis ambiental

Division territorial y

AN N N N N

Medicion del trabajo.”

v De produccion.- Son elemento que ayudan a direccionar y
coordinar procesos de produccién en sus diferentes fases.
Constituyéndose asi un auxiliar que ayuda a uniformar criterios y

normalizar lineas de trabajo en sus areas de fabricacion.

v De finanzas.- Son manuales que garantizan el manejo y
distribucién de los recursos econdémicos de una institucion en
todos sus niveles, en areas responsables de su preparacion,

aplicacién, conservaciéon y control.
v De personal.- Se refiere a reglas de empleado o de empleo,
mencionados manuales elementalmente incluyen informacién

sobre:

v Asistencias

° Organizacion de Empresas Andlisis, Disefio y Estructura pag. 150
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v' Servicios
v' Condiciones de trabajo.

v De operacidon.- Son manuales utilizados para ayudar a tareas
especializadas o cuyo desarrollo demanda de un conocimiento

muy especifico.

v" De sistemas.- Son un instrumento de apoyo que relne las bases
para el trabajo Optimo de varios sistemas administrativos vy

computacionales de una institucion.

b. Por su ambito

v' Generales.- Son aquellos documentos que contienen informacion
global de una institucion, atendiendo de esta manera a su
estructura, funcionamiento y personal que conforma una

organizacion.

v'  Especificos.- Estos manuales concentran un tipo de informacién
particular, ya sea administrativa, areas de trabajo, equipos,
técnicas o una combinacion entre ellos. Mencionadas manuales
pueden ser una base para la elaboracibn de manuales
administrativos pues contienen informacion detallada de manuales
organizativos y de procesos puesto que son de uso generalizado

en varias organizaciones.
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2.2 PROCEDIMIENTOS

2.2.1 Definicion

“‘Son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderas guias de accion, mas que de
pensamientos, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas

actividades deben cumplirse.”*°

2.2.2 Importancia

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de
una organizacion, aunque, como seria de esperar, se vuelven cada vez
mas rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por la necesidad de un
control riguroso para detallar la accion, de los trabajos rutinarios llega a

tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.

“Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada de
proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcién en

cuanto a las actividades dentro de la organizacion"**.

2.2.3 Caracteristicas
Los procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:
v" No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender
de cada situacion en particular.

v" Son de gran aplicaciéon en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.

1% Koontz y Donnnell, Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos, tercera
ediciéon (p. 21)
1 Seglin Biegler J. (1980) (p.54)
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v' Son flexibles y pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista Gomes G (1997) se enfoca en las siguientes

caracteristicas de procedimientos:

v Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos
tendientes a un mismo fin se conoce como un sistema.

v" “Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada
actividad en su trabajo.

v" Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la

que realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.”*?

2.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

2.3.1 Definicién

Es una expresion analitica de los procedimientos administrativos a través
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo y permiten
la ejecucion ordenada de las diferentes actividades que se desarrollan en

las empresas.

“Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y
es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo.”?

12 http://uproanalisisdesist.blogspot.com/2008/03/procedimientos.html
13 Joaquin Rodriguez Valencia, Como elaborar Manuales Pag. 63
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“El manual de procedimientos se los considera como una guia flexible y
atil, que puede ser objeto de modificaciones acorde con las necesidades

de la empresa.”

2.3.2 Importancia

La importancia del manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia logica y cronologica de las distintas operaciones o actividades
concatenadas, sefialando quien, como, cuando, donde, y para que han de

realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar
las acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar

a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

2.3.3 Objetivos

“Los objetivos del manual de procedimientos son:

a. Presentar una vision integral de como opera la organizacion.
Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada
uno de los procedimientos.

c. Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de
trabajo.

d. Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e. Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su unidad orgénica.

f. Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.”*®

1 http//www.monografias.com/trabajos 13
1 “Joaquin Rodriguez Valencia, Como elaborar Manuales Pag. 106
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2.3.4 Ventajas

Ventajas que tiene un manual:

v Es un compendio de la totalidad de las funciones y procesos que se
desarrollan en una organizacion. Registran a manera de inventario las
practicas reconocidas dentro de la organizacion y son fuente de

consulta.

v La Gestibn Administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios subjetivos del funcionario
actuante, sino regidas por normas que mantienen continuidad a través

del tiempo.

v Clarifican la accion a seguir y las responsabilidades a asumir en
aguellas situaciones en las que puedan surgir dudas respecto al area

que debe actuar o a la decision a tomar.

v Mantienen homogeneidad en cuanto a la gestion administrativa

impidiendo la excusa del desconocimiento.

v/ Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el correr
del tiempo al incorporarse en la cultura de la organizacion a través de

su evolucion administrativa.
v Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones
delegadas al existir un instrumento que define con exactitud cuales

son los actos delegados.

v Facilita la capacitacion del personal al existir compendiados los

reglamentos internos de la organizacion.
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Resuelven conflictos al dirimir problemas de jurisdiccion,
superposicion de funciones o responsabilidades. Ayudan a la
planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener claramente

determinados los objetivos y las responsabilidades para cumplirlos.

Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes

debian ser analizadas, evaluadas y resueltas en cada caso.

Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el
lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los

objetivos empresariales.

En la actualidad todas las organizaciones deben poseer herramientas
que ayuden a facilitar las actividades diarias, y de esta manera
responder a las exigencias del mundo moderno que por su naturaleza
exigen rapidez, eficiencia y eficacia para cumplir con éxito los

objetivos propuestos por la organizacion.

Es por esta razén que se elabor6 un Manual de Procedimientos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pujili.

Este manual es un documento que brindard ayuda a toda la
institucion, con el fin de proveer de informacion especifica en cuanto a
politicas, procedimientos, etc., que conciernen al empleado y
directivos que se consideran necesarias para dar un fiel cumplimiento

de la mision, vision y objetivos de la institucion.

Para un buen desempefio laboral el empleado, sea este nuevo o
antiguo en la institucion requiere disponer al alcance de sus manos
todo tipo de informacion explicita en donde se exprese sus

responsabilidades, el procedimiento logico de las actividades que
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ejecutara entre otros ayudando que la adaptacion laboral sea
inmediata 0 mejorando la calidad del trabajo, sin pérdidas de tiempo y

recursos.

Las unidades de trabajo con que cuenta el Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal del Canton  Pujili, tienen un
desconocimiento de cuales son exactamente sus actividades, ya que
las han adquirido de manera informal (verbalmente) o simplemente las
realizan de manera empirica. También carecen de procedimientos
l6gicos establecidos provocando que las actividades no se ejecuten
de acuerdo a una continuidad y coherencia, asi como la pérdida de

recursos.
Por esta razén es necesaria la elaboracion de un Manual de

Procedimientos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del

Canton Puijili.
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2.3.5 Mapa de Procesos

Procesos
Gobernantes

Procesos
Agregadores
de Valor

Procesos

Habilitantes

ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

OBRAS SERV. PUB. Y DE
PUBLICAS COMUNITARIO

>

JUSTICIAY
POLICIA

AVALUOS Y
CATASTROS

\V4

D

PLANIFICACION ESTRATEGICA

\

ASESORIA JURIDICA

RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA

VVVVY

Fuente: Reglamento Organico Estructural del GAD del Cantdn Pujili.
Elaborado por: Héctor Calala, Lorena Molina

2.3.6 Estructura del Manual de Procedimientos

Para la elaboracion de la propuesta se ha considerado la clasificacion

basica de los manuales, se elaboré un Manual por su contenido de
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procesos en el que se describe los procedimientos del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton
Puijili.

El manual cuenta con la siguiente informacion:

Manual de Procedimientos del Registro de la Propiedad
e Objetivo del Area

e Productos

e Base legal

e Politica del Procedimiento

e Descripcion del Procedimiento por producto

¢ Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos del Patronato Municipal
e Objetivo del Area

e Productos

e Base legal

e Politica del Procedimiento

e Descripcion del Procedimiento por producto

¢ Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos del Hogar de Vida
e Objetivo del Area

e Productos

e Base legal

e Politica del Procedimiento

e Descripcion del Procedimiento por producto

e Diagrama de Flujo
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Manual de Procedimientos del Consejo Cantonal de la Nifiez y
Adolescencia

e Obijetivo del Area

e Productos

e Base legal

e Politica del Procedimiento

e Descripcion del Procedimiento por producto

¢ Diagrama de Flujo

2.4DIAGRAMA DE FLUJO

2.4.1 Definicién

Expresa graficamente las distintas operaciones que componen un

procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronoldgica.

Segun su formato o propdsito, pueden contener informacién adicional
sobre el método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las

personas, las formas, la distancia recorrida y el tiempo empleado.

2.4.2 Importancia

La importancia del diagrama de flujo radica en la representacion de forma
simbdlica o pictorica la secuencia en que se realizan las operaciones de
un determinado procedimiento.

Las graficas muestran claramente el proceso existente, proveen un

método facil de localizar zonas deficientes 0 pasos en que se podrian

introducir mejoras.
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2.4.3 Caracteristicas

“La representacion que se haga de un sistema o un proceso debera
guedar resumida en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los
diagramas extensos dificultan su compresion y asimilacion, por tanto

dejan de ser practicos.

La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de sistemas
y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas,

repetitivas y confusas en su interpretacion.

Los diagramas nos permiten observar todos los pasos de un sistema o
proceso sin necesidad de leer notas extensas. Un diagrama es
comparable, en cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los
rasgos principales de una region, que a su vez permite observar estos

rasgos o detalles principales.”®

2.4.4 Ventajas

v

Favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un
dibujo. El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos. Un buen
diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del
proceso. Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los re-
procesos, los conflictos de autoridad, las responsabilidades, los cuellos

de botella, y los puntos de decisién.

Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en

ellas se realizan, facilitando a los empleados el andlisis de las mismas.

10 WWW .monografias.com/trabajo20/siste/proc/admemp

45



v

Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando se

realizan mejoras en el proceso

2.4.5 Tipos de Diagramas de Flujos

v

“Diagrama de bloque: Es aquel que representa simbdlicamente un
procedimiento, a base de bloques con especificaciones precisas y que
representan la secuencia logica de un eventos de un procedimiento.

Este método grafico consiste en trazar un diagrama que contenga
rectangulos, rombos, circulos y otros simbolos; escribiendo dentro de
ellos lo que ha de hacerse en cada evento, la secuencia de los

eventos se muestran conectadas las figuras con flechas.”*’

“Formato vertical: El flujo o la secuencia de las operaciones, va de
arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un
proceso con toda la informacion que se considere necesaria, seguin su

propésito.

Formato horizontal: El flujo o la secuencia de las operaciones, va de

izquierda a derecha.

Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una
sola carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho mas rapido
que leyendo el texto, lo que facilita su comprension, aun para
personas no familiarizadas. Registra no solo en linea vertical, sino
también horizontal, distintas acciones simultdneas y la participacion de

mas de un puesto o departamento que el formato vertical no registra.

ol Joaquin Rodriguez Valencia, Estudio de sistemas y procedimientos administrativos
Pag. 219
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En nuestro proyecto se utilizara este diagrama panoramico, este nos
ayudara a visualizar de mejor manera la relacion de las actividades.

v' Formato Arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o
persona sobre el plano arquitectdnico del area de trabajo. El primero
de los flujogramas es eminentemente descriptivo, mientras que los

utilizados son fundamentalmente representativos.”*

2.4.6 Simbologia y significado utilizado en los Diagramas de Flujo
“En la graficaciéon de las rutinas de procedimientos se utiliza una serie de

simbolos convencionales que cada uno de ellos cumplen un funcion en el

diagrama, a la vez que tiene su propio significado.

18 http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo
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SIMBOLOS UTILIZADOS EN EL DIAGRAMA DE FLUJO SEGUN LA
NORMA ANSI ((Instituto Nacional Americano de Normalizacion)

almacenamiento

la oficina

SIMBOLO REPRESENTA SIGNIFICADO
Principio y/o Indica el inicio o terminacion del flujo que
C) terminacion del | puede ser accion o lugar.
diagrama.
Operacion Representa la realizacién de una operacion
o actividad relativas a un procedimiento.
Archivo u Representa un archivo comun y corriente de

Representa cualquier tipo de documento

(circulo pequefio)

D Documento que entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.
Conector Representa una conexiéon o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte

lejana del mismo.

Proceso

Predeterminado

Indica la conexién a otro procedimiento.

<

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son

posibles varios cambios alternativos.

»19

Fuente: Instituto Americano de Normalizacién.

Elaborado por: Héctor Calala, Lorena Molina

19 www.slidesare.net/aniet61/flujogramas
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CAPITULO Il

ANALISIS SITUACIONAL DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE
VALOR (REGISTRO DE LA PROPIEDAD, PATRONATO MUNICIPAL,
HOGAR DE VIDA, CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA)

En el presente capitulo se indican y se detalla todas las actividades que
desarrolla en el Registro de la Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de
Vida, Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia, que forman parte del
GOBIERNO AUTONOMO Y DESCENTRALIZADO DEL CANTON PUJILI
de acuerdo al nuevo Codigo Organico de Organizacion Territorial,

Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

Articulo 105.- Descentralizacién.- La descentralizacion de la gestion del
Estado consiste en la transferencia obligatoria, progresiva y definitiva de
competencias, con los respectivos talentos humanos y recursos
financieros, materiales y tecnolégicos, desde el Gobierno Central hacia los

Gobiernos Auténomos Descentralizados.

Articulo 249.- Presupuesto para los grupos de atencion prioritaria. No
se aprobard el presupuesto del Gobierno Auténomo Descentralizado si en
el mismo no se asigna, por lo menos, el diez por ciento (10%) de sus
ingresos no tributarios para el financiamiento de la planificacion vy
ejecucion de programas sociales para la atencion a grupos de atencion

prioritaria®.

En este manual se detalla los procesos administrativos del Registro de la
Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Concejo Cantonal de la
Niflez y Adolescencia, de una forma secuencial y légica de facil

?% cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
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interpretacion para la consecucion del objetivo propuesto por el GAD de
Puijili.

A continuacion, se describe los Procesos Agregadores de Valor del
Registro de la Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Concejo

Cantonal de la Nifiez y Adolescencia,

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

e Recepcion de Documentacion

e Certificacion e Inscripcion de Documentos

PATRONATO MUNICIPAL

e Obtencién de Recursos

e Ejecuciéon de Obras Sociales

HOGAR DE VIDA

e Elaboracion del POA

e Abastecimiento

e Recepcion de Productos
e Control de Kardex

e Transportacion

e Servicio de Alimentacion
e Deteccidon y Rescate

e Cuidado de Pacientes

e Atencion Médica y Rehabilitacion
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e Servicio de Limpieza
e Control de Personal
e Elaboracion de Documentos

e Archivos de Documentos

CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

e Gestion del Consejo Consultivo

e Elaboracion y Ejecucion del Codigo de Convivencia
e Manejo de Documentos

e Elaboracion del POA
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ANALISIS SITUACIONAL DEL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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3.1 ANALISIS SITUACIONAL DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

3.1.1 Objetivo del Area

Art. 1.- La inscripcion de los instrumentos publicos, titulos y demas
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros

correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos:

a) Servir de medio de tradicion del dominio de los bienes raices y de los
otros derechos reales constituidos en ellos;

b) Dar publicidad a los contratos y actos que trasladan el dominio de los
mismos bienes raices o imponen gravamenes o limitaciones a dicho
dominio; vy,

c) Garantizar la autenticidad y seguridad de los titulos, instrumentos

publicos y documentos que deben registrarse®.

2 (Decreto Supremo No. 1405) Clemente Yerovi Indaburu Presidente Constitucional

53



3.1.2 Levantamiento de Procesos del Registro de la Propiedad

Tabla 3. 1 Funcionarios del Registro de la Propiedad
RP. Pag. 1de 4

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO: REGISTRO DE LA PROPIEDAD

N. FUNCION GRUPO OCUPACIONAL GRADO
1 Registrador Registrador -

2 Registradora suplente Registradora suplente -

3 Recaudadora Servidor publico de apoyo

4 Digitadora Servidor publico de apoyo

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.1.3 Identificacién de Clientes

Tabla 3. 2 Clientes Internos y Externos del Registro de la Propiedad
RP. Pag.2de 4

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEPARTAMENTO: REGISTRO DE LA PROPIEDAD
N.- CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS

Registrador Ciudadania

1
2 | Registradora suplente
3

Recaudadora

4 | Digitadora

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.1.4 Identificacién de Procesos

Tabla 3. 3 Productos y Servicios del Registro de la Propiedad
RP. Pag. 3de 4

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: REGISTRO DE LA PROPIEDAD

PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Recepcién de Documentacién

e Certificacion e Inscripcién de Documentos

o Certificacion de Documentos

= Declaratoria de propiedad horizontal

= Inscripcién o cancelacion de patrimonio familiar, testamentos

= Registro de hipotecas

= Domiciliacién, disolucién y liquidacién de compafias, reforma y
codificacion de estatutos, cambio de domicilio, capitulaciones
matrimoniales, poderes otorgaos en el Ecuador o en el
extranjero, cancelacién de permisos de operacion

= Aclaracion de homonimos de imputados o acusados en
procesos penales

» [nscripcién de demandas ordenadas judicialmente

» Inscripcién de prohibiciones de enajenar y embargos ordenados
en procesos penales de accion publica y en causas de
alimentos

» Inscripciones de actos, contratos de cuantia indeterminada

como hipotecas abiertas, fideicomisos, fusiones, rectificaciones.
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RP. Pag. 4 de 4

o Inscripciones de documentos:

» Posesiones efectivas

= Embargos, sentencias, interdicciones, prohibiciones judiciales
de enajenar y sus cancelaciones

= Inscripciones de los indices del Registro

= Certificaciones de propiedad, gravamenes y limitaciones de
dominio

= Inscripcibn de cancelacion de gravamenes y derechos
personales

» Certificaciones de Matriculas inmobiliarias

Fuente: Ordenanza para la organizacion, administracion y funcionamiento del Registro Municipal de la
Propiedad del Cantén Pujili.
Elaborado por: OC. & LM.
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3.1.5 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Recepcion

de Documentos

Tabla 3. 4 Proceso Recepcién de Documentos

RP.Pag. 1de 6

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PRODUCTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Recibir documentos para certificacion Digitadora 2 Minutos
5 Revisar si los documentos estan Asistente 5 Minutos
completos
Si la documentacion no esta completa,
3 | devolver los trdmites para completar Asistente 5 Minutos
documentacion
4 | Completar documentacién Usuario 2400 Minutos
5 | Entregar documentacion en la ventanilla Asistente 2 Minutos
6 | Elaborar comprobante para pago Asistente 5 Minutos
7 Cancelar en el Municipio de acuerdo la Usuario 180 Minutos
Tabla de Tasas
8 Entregar la factura de pago en la Registrador 5 Minutos
ventanilla
Receptar factura de pago adjunto , ,
9 documentos Registrador 5 Minutos
10 Registrar ingreso de la documentacién en Digitadora 5 Minutos

el archivo Excel

TOTAL

2614 Minutos

Fuente: Registro de la Propiedad
Elaborado por: OC. & LM.

58



RP. Pag.2 de 6

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DIGITADORA USUARIO
INICIO
RECIBIR
DOCUMENTOS
PARA ENTREGAR
CERTIFICACION Y/ < DOCUMENTACION
O INSCRIPCION EN LA VENTANILLA

. — .

REVISAR SI LOS
DOCUMENTOS
ESTAN
COMPLETOS

—

DEVOLVER
NOP| TRAMITES PARA - COMPLETAR
COMPLETA COMPLETAR 7| DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

Si

ELABORAR CANCELAR EN EL
COMPROBANTE MUNICIPIO DE

PARA PAGO ACUERDO LA

/’\ TABLA DE TASAS

\ 4

CANCELAR EN EL
MUNICIPIO DE
ACUERDO LA

TABLA DE TASAS

L T
RECEPTAR

FACTURA DE
PAGO ADJUNTO ENTREGAR
FACTURA DE

DOCUMENTOS
PAGO EN LA
- VENTANILLA

L :
N

INGRESAR LA
DOCUMENTACION
EN EL ARCHIVO
EXCEL

— :

A

INSCRIPCION Y
CERTIFICACION

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 1 Flujograma: Recepcion de Documentos
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3.1.6 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso de
Certificacion de Documentos

Tabla 3. 5 Proceso Certificacién de Documentos
RP. Pag.3de 6

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PRODUCTO: INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

1 | Entregar documentacioén a la asistente Digitadora 5 Minutos
2 | Recibir documentacion Asistente 5 Minutos
3 Revisar si la documentacion cumple Asistente 960 Minutos

requisitos legales

Si no cumple requisitos legales, registrar
4 | al reverso del documento la negativa Asistente 30 Minutos
legal y registra en el Repertorio

Al cumplir los requisitos legales, llenar
5 | repertorio en orden cronolégico vy Asistente 10 Minutos
registrar la negativa

Llenar repertorio en orden cronolédgico
6 | sea que el documento es favorable o Asistente 5 Minutos
desfavorable

7 | Elaborar certificado del documento Asistente 30 Minutos
8 | Entregar certificado al Registrador Asistente 10 Minutos
9 | Recibir y revisar documento Registrador 30 Minutos
10 | Firmar y sellar documento Registrador 5 Minutos
11 | Entregar documento a usuario Digitadora 20 Minutos
12 Contabll_lzar y cerrar de forma diaria el Asistente 30 Minutos
repertorio
13 Archlvzflr_ el Repertorio en orden Asistente 60 Minutos
cronoldgico
TOTAL 1200 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DIGITADORA

ASISTENTE

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

INICIO

ENTREGAR 1

RECIBIR

DOCUMENTACION
A LA ASISTENTE

ENTREGAR
DOCUMENTO A
USUARIO _

Y

DOCUMENTACION

REVISAR SI LA
DOCUMENTACION
CUMPLE
REQUISITOS
LEGALES

CUMPLE
REQUISITOS
LEGALES

REGISTRAR AL
REVERSO DEL

N~ HOCUMENTO LA
NEGATIVA LEGAL

Si

LLENAR

REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO

ELABORAR
CERTIFICADO DEL
DOCUMENTO

ENTREGAR

LLENAR
REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO Y
REGISTRAR LA
NEGATIVA

v

RECIBIR Y
REVISAR

Y

DOCUMENTO AL
REGISTRADOR

DOCUMENTO

FIRMAR Y SELLAR [ ]

1

.

CONTABILIZAR Y
CERRAR DE
FORMA DIARIA EL

REPERTORIO

REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO,

INICIO

DOCUMENTO

L

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 2 Flujograma: Certificaciéon de Documentos
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3.1.7 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso de

Inscripcion de Documentos

Tabla 3. 6 Proceso Inscripcién de Documentos

RP. Pag.5de 6
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
PRODUCTO: INSCRIPCION DE DOCUMENTOS
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Entregar documentacion a la asistente Digitadora 5 Minutos
2 | Recibir documentacion Asistente 5 Minutos
3 Rew_se_xr si la documentacidon cumple Asistente 960 Minutos
requisitos legales
Si no cumple requisitos legales, registrar
4 | al reverso del documento la negativa Asistente 30 Minutos
legal y registra en el Repertorio
Al cumplir los requisitos legales, llenar
5 | repertorio en orden cronoldgico vy Asistente 10 Minutos
registrar la negativa
Llenar repertorio en orden cronoldgico
6 | sea que el documento es favorable o Asistente 5 Minutos
desfavorable
7 Registrar inscripcién al reverso del Asistente 30 Minutos
documento
Entregar documento al registrador Asistente 10 Minutos
Recibir y revisar documento Registrador 30 Minutos
10 | Firmar y sellar documento Registrador 5 Minutos
11 | Entregar documento a usuario Digitadora 20 Minutos
12 Contabll_lzar y cerrar de forma diaria el Asistente 30 Minutos
repertorio
13 Archwgr_ el repertorio en orden Asistente 60 Minutos
cronoldgico
TOTAL 1200 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DIGITADORA

ASISTENTE

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

ENTREGAR

RECIBIR

\ 4

DOCUMENTACION
A LA ASISTENTE

ENTREGAR
DOCUMENTO A
USUARIO _

DOCUMENTACION

REVISAR SI LA

CUMPLE
REQUISITOS
LEGALES

DOCUMENTACION

CUMPLE
REQUISITOS
LEGALES

Si

REGISTRAR AL
REVERSO DEL
DOCUMENTO LA
NEGATIVA LEGAL

No

LLENAR

ORDEN

REPERTORIO EN

CRONOLOGICO

v

LLENAR
REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO Y
REGISTRAR LA

ELABORAR
REGISTRAR

DOCUMENTO

CERTIFICADO O

INSCRIPCION DEL

NEGATIVA

ENTREGAR

DOCUMENTO AL
REGISTRADOR

v

RECIBIR Y
REVISAR

A 4

DOCUMENTO

FIRMAR Y SELLAR []
DOCUMENTO

!

]

A

Fi

CONTABILIZAR Y

CERRAR DE
ORMA DIARIA EL
REPERTORIO

REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO,

FIN

L

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 3 Flujograma: Inscripcion y Certificacion de Documentos
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ANALISIS SITUACIONAL DEL
PATRONATO MUNICIPAL
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3.2 ANALISIS SITUACIONAL DEL AREA DEL PATRONATO
MUNICIPAL

3.2.1 Objetivo del Area

Constituye el objetivo primordial del Patronato de Amparo Social “Nifio de
Isinche”, la planificacion, ejecucion y evaluacidon de las politicas sociales
del Gobierno Autonomo y Descentralizado del Cantdén Pujili, dirigido
fundamentalmente a la proteccién integral de los grupos de atencién

prioritaria®.

3.2.2 Levantamiento de Procesos del Patronato Municipal

Tabla 3. 7 Funcionarios del Patronato Municipal
PM. Pag. 1de 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO: PATRONATO MUNICIPAL

N. FUNCION GRUPO OCUPACIONAL GRADO
1 Presidenta - -

2 Coordinadora Servidor Publico 5 11

3 Secretaria - -

4 Contadora Servidor Publico 2 8

5 Abogado Servidor Publico 3 5

6 Guardian Servidor Publico 1 1

5 Directorio del Patronato - -

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

?2 Ordenanza de constitucion, organizacion y funcionamiento del Patronato Municipal.
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3.2.3 Identificacién de Clientes

Tabla 3. 8 Clientes Internos y Externos del Patronato Municipal
PM. Pag. 2de 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: PATRONATO MUNICIPAL

N.- | CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS

1 Alcaldia

2 Presidenta Nifios, Jovenes, Adultos, Adultos Mayores

3 Coordinadora que tienen problemas sociales vy
: econémicos

4 Secretaria

5 Contadora

6

Directorio del Patronato

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.2.4 Identificacién de Procesos

Tabla 3. 9 Productos y Servicios del Patronato Municipal

PM. Pag.3de 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: PATRONATO MUNICIPAL

PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Obtencién de Recursos

¢ Ejecucion de Obras Sociales

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.2.5 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Obtencion

de Recursos

Tabla 3. 10 Proceso Obtencién de Recursos

PM. Pag. 4 de 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: OBTENCION DE RECURSOS

para aprobar

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Presentar programas a desarrollar Presidenta 15 Minutos
para obtener recursos
2 Analizar programas presentados Directorio del patronato 10 Minutos
3 Proponer nuevos programas Directorio del patronato 30 Minutos
4 Aprobar programas a desarrollarse Directorio del patronato | 15 Minutos
5 Revisar programas aprobados Secretaria 15 Minutos
Si  requiere solicitar cooperacion,
6 Elaborar oficio solicitando Secretaria 5 Minutos
cooperacion
7 Revisa y firma oficio Presidenta 5 Minutos
8 Entrega oficio a destinatario Secretaria 10 Minutos
9 Recibe proyectos aprobados Coordinadora 15 Minutos
10 Elaborar cronograma de ejecucion Coordinadora 20 Minutos
11 Cgordinar con instituciones publicas y Coordinadora 60 Minutos
privadas
12 | Solicitar elaboracién de presupuesto Coordinadora 20 Minutos
13 | Revisar programacion y requisitos Contadora 60 Minutos
14 | Elaborar proyeccion de presupuestos Contadora 120 Minutos
15 | Revisar presupuesto Coordinadora 60 Minutos
16 Presentar planificacion y presupuesto Coordinadora 60 Minutos
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PM. Pag. 5 de 9

Revisar y aprobar presupuesto para

17 > Directorio del Patronato| 25 Minutos
planificar
18 Organizar ejecucion de programa Coordinadora 120 Minutos
19 Ejecutar programa Coordinadora 15 Minutos
20 Registrar control de gasto e ingreso Contadora 60 Minutos
21 Elaborar reportes contables Contadora 60 Minutos
22 Elaborar reporte final de programa Coordinadora 60 Minutos
Enviar reporte final del programa a Coordinadora _
23 | directorio de personal para su 60 Minutos
conocimiento
TOTAL 815 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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PM. Pag. 6 de 9

OBTENCION DE RECURSOS

PRESIDENTA DIRECTORIO DEL SECRETARIA COORDINADORA CONTADORA

PATRONATO
INICIO

ANALIZAR
PROGRAMAS
PRESENTADOS

ORGANIZAR
EJECUCION DE
PROGRAMA

RECURSOS

REGISTRAR
EJECUTAR CONTROL DE
PROGRAMA GASTOS E
INGRESOS

PROPONER
NUEVOS
PROGRAMAS

APROBAR
PROGRAMAS A
DESARROLLAR

REVISAR
PROGRAMAS

APROBADOS ELABORAR

REPORTE FINAL
DEL PROGRAMA

ELABORAR
REPORTE
CONTABLES

ENTREGAR
PROYECTOS
APROBADOS

RECIBIR
PROYECTOS
APROBADOS

ENVIAR REPORTE
FINAL DEL

sI

REVISAR Y ELABORAR
FIRMAR OFICIO OFICIO
SOLICITANDO
COOPERACION

CONGCIMIENTO

ELABORAR
CRONOGRAMA
DE EJECUCION

ENTREGAR

OFICIO A COORDINAR CON
DESTINATARIO INSTITUCIONES
PUBLICAS Y

PRIVADAS

SOLICITAR

ELABORACION REVISAR

PR 1ON ¥
REQUERIMIENTOS

DE
PRESUPUESTO

REVISAR
PRESUPUESTO

ELABORAR

REVISAR Y PROYECCION

APROBAR
PRESUPUESTO Y

PLANIFICACION

DE
PRESUPUESTO

NTAR

APROBACION

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 4 Flujograma: Obtencién de Recursos
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3.2.6 Identificacién de Actividades y Tiempos del Proceso Ejecucion

de Obras Sociales

Tabla 3. 11 Proceso Ejecucion de Obras Sociales

PM. Pag. 7 de 9

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: OBTENCION DE RECURSOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Identifica grupos vulnerables Directorio del Patronato | 180 Minutos
2 | Analiza casos y problemas sociales Directorio del Patronato | 180 Minutos
3 Dgﬂmr grupos sociales a los que se Directorio del Patronato | 180 Minutos
brinda apoyo
4 Aprobar resolucion Directorio del Patronato 60 Minutos
5 Tomar contacto con grupos sociales Coordinadora 240 Minutos
para apoyar a grupos vulnerables
6 Definir requisitos del grupo social Coordinadora 60 Minutos
7 Solicitar elaboracion del Coordinadora 120 Minutos
presupuesto
8 Cotizar y elaborar presupuesto Contadora 180 Minutos
9 Elaborar informe para ejecucion y Coordinadora 120 Minutos
presupuesto
Emitir informe para ejecucion y
10 | presupuesto a directorio de Coordinadora 120 Minutos
patronato
Analizar informe para ejecucion vy
11 | presupuesto a directorio de Directorio del patronato 60 Minutos
patronato
Aprobar informe para ejecucion y
12 | presupuesto a  directorio de Directorio del patronato 30 Minutos
patronato
13 | Ejecutar obra social Directorio del Patronato | 180 Minutos
14 Realizar evaluaciéon y control de Coordinadora 240 Minutos

ejecucion de obra
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15 |Elaborar informe contable Contadora 120 Minutos
Elaborar informe de ejecucion de obra ] .

16 . Coordinadora 120 Minutos
social
Remitir informe al directorio del i .

17 Coordinadora 120 Minutos
patronato

18 |Revisar informe de ejecucion de obra | Directorio del patronato | 60 Minutos
Enviar informe al Alcalde para su| ] )

19 Directorio del patronato | 30 Minutos

conocimiento

TOTAL

2400 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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EJECUCION DE OBRAS SOCIALES

DIRECTORIO DEL PATRONATO COORDINADORA CONTADORA

INICIO

g

IDENTIFICAR GRUPOS
VULNERABLES

TOMAR CONTACTO ——
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SOCIALES
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DEFINIR —
REQUERIMIENTOS

DEL GRUPO SOCIAL
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SE BRINDARA APOYO

AR o || | COTIZAR Y ELABORAR
”| PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
APROBAR
RESOLUCION
L/_\ ELABORAR INFORME
PARA EJECUCION Y
PRESUPUESTO €
ANALIZAR INFORME ¥/IV/—\
PARA EJECUCION Y |——
PRESUPUESTO A EMITIR INFORME
DIRECTORIO DEL PARA EJECUCION Y
PATRONATO <+ PRESUPUESTO A
DIRECTORIO DEL
PATRONATO
APROBAR INFORME
PARA EJECUCION Y (——
PRESUPUESTO A
DIRECTORIO DEL
PATRONATO
EJECUTAR OBRA REALIZAR
w|  EVALUACION Y
> CONTROL DE ELABORAR INFORME
w EJECUCION DE OBRA I CONTABLE
»
REVISAR INFORME DE
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ELABORAR INFORME
DE EJECUCION DE
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REMITIR INFORME AL
DIRECTORIO DEL
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Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 5 Flujograma: Ejecucién de Obras Sociales
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ANALISIS SITUACIONAL DEL
HOGAR DE VIDA
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3.3 ANALISIS SITUACIONAL DEL AREA DEL HOGAR DE VIDA

3.3.1 Objetivo del Area

Acoger a hombres y mujeres mayores de edad que se hallan en situacién de
calle o en extrema pobreza, procurando la cobertura de sus necesidades
elementales mientras participamos junto a ellos en experiencias de

crecimiento humano orientadas hacia su promocion social.
Brindar atenciéon de cuidado diario en la casa de acogida, asi como

también prestar atencién a la familia para su inclusion y participacion en la

comunidad.
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3.3.2 Levantamiento de Procesos del Hogar de Vida

Tabla 3. 12 Funcionarios del Hogar de Vida
HV. Pag. 1 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO: HOGAR DE VIDA

N. FUNCION GRUPO GRADO
OCUPACIONAL

Directora Administrativa Servidor Publico 5 11

Contadora Servidor Publico 2 8

Doctor - -

Enfermeros - -

Chofer - -

Vigilantes - -

Cocinero - -

Ayudante de Cocina - -

O©| O N O O | W N B

Jornalero - -

[ERN
o

Servicio de Limpieza - -

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.3.3 Identificacién de Clientes

Tabla 3. 13 Clientes Internos y Externos del Hogar de Vida
HV. Pag. 2 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: HOGAR DE VIDA

N.- CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS

1 Alcaldia Proveedores

2 Direccién Financiera Adultos mayores

3 Transportacion Personas con capacidades diferentes
4 Familias con problemas socioeconémicos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.3.4 Identificacién de Procesos

Tabla 3. 14 Productos y Servicios del Hogar de Vida
HV. Pag. 3 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: HOGAR DE VIDA

PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Elaboracion del POA

¢ Abastecimiento

e Recepcion de Productos

e Control de Kardex

e Transportacién

e Servicio de Alimentacion

e Deteccidon y Rescate

e Cuidado de Pacientes

e Atencién Médica y Rehabilitacion
e Servicio de Limpieza

e Control de Personal

e Elaboracion de Documentos

e Archivos de Documentos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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3.3.5

Identificacién

Elaboracion del POA

de Actividades y Tiempos

Tabla 3. 15 Proceso Elaboracién del POA

del proceso

HV. Pag. 4 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ELABORACION DEL POA

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
. ) Administrador y .
1 | Determinar las necesidades ] 960 Minutos
Asistente Contable
oo Administrador y .
2 | Comparar con datos histéricos ] 480 Minutos
Asistente Contable
Realizar la descripcion del numérico Administrador y .
3 ) ) » ] 1920 Minutos
de materiales y estimacion de costo Asistente Contable
Definir el requerimiento econdémico Administrador y _
4 ) ) 2400 Minutos
necesario Asistente Contable
) Administrador y _
5 | Consolidar y formular el POA ) 1440 Minutos
Asistente Contable
Enviar al Municipio para su Administrador y .
6 L ] 480 Minutos
consolidacion Asistente Contable
7 | Revisar el POA Municipio 2400 Minutos
) o Administrador y .
8 | Realizar modificaciones ] 960 Minutos
Asistente Contable
9 | Incluir en el POA del Municipio Municipio 960 Minutos
. ] Ministerio de .
10 | Aprobar Partida Presupuestaria ) 7200 Minutos
Finanzas
) Ministerio de _
11 | Asignar el presupuesto anual ) 7200 Minutos
Finanzas
Distribuir presupuesto conforme los o _
12 Municipio 2400 Minutos

requerimientos

TOTAL

28800 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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Elaboracién del POA

ADMINISTRADOR Y ASISTENTE

CONTABLE

MUNICIPIO

MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

DETERMINAR LAS
NECESIDADES

¥

COMPARAR CON
DATOS HISTORICOS

J

REALIZAR LA
DESCRIPCION DEL
NUMERICO DE
MATERIALES Y
ESTIMACION DE
cosTo

v

DEFINIR EL
REQUERIMIENTO
ECONOMICO
NECESARIO

'

CONSOLIDAR Y
FORMULAR EL POA

ENVIAR AL MUNICIPIO [ ]

ARA SU
CONSOLIDACION

REVISAR

.

>
= POA

si

EXISTE

ELABORAR
MODIFICACIONES DEL
POA <
<
ABASTECIMIENTO <

MODIFICACIONES

INCLUIR EN EL POA

- APROBAR PARTIDA

DEL MUNICIPIO

DISTRIBUIR
PRESUPUESTO

A

7|  PRESUPUESTARIA

!

ASIGNAR EL
PRESUPUESTO

CONFORME LOS
REQUERIMIENTOS

ANUAL

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 6 Flujograma: Elaboracion del POA
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3.3.6 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso
Abastecimiento

Tabla 3. 16 Proceso Abastecimiento
HV. P4g. 6 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ABASTECIMIENTO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Area Solicitante / Bodega

1 | Verificar saldos existentes / Asistente Contable 120 Minutos
Determinar nuevo requerimiento en | Area Solicitante / Bodega

2 | base al histérico / Asistente Contable 120 Minutos

3 | Elaborar el pedido con cantidad Area Solicitante / Bodega 120 Minutos

4 | Revisar pedido Administrador 30 Minutos

5 | Autorizar la compra Administrador 30 Minutos

6 | Elaborar oficio de solicitud Asistente Contable 60 Minutos

7 | Firmar oficio de solicitud de compra Administrador 30 Minutos

8 | Entregar pedido al Municipio Administrador 30 Minutos

TOTAL 540 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ABASTECIMIENTO

AREA SOLICITANTE /

ASISTENTE CONTABLE ADMINISTRADOR MUNICIPIO
BODEGA
INICIO
\ 4
VERIFICAR SALDOS
EXISTENTES
A 4
DETERMINAR NUEVO
REQUERIMIENTO EN
BASE AL HISTORICO
ELABORAR EL PEDIDO CON

CANTIDAD REVISAR

PEDIDO
ELABORAR OFICIO DE

SOLICITUD AUTORIZAR LA
COMPRA
FIRMAR OFICIO DE
»|  SOLICITUD DE
COMPRA
ENTREGAR PEDIDO o
AL MUNICIPIO » COMPRA
h 4
RECEPCION DE
PRODUCTOS
FIN

Fuente: Trabajo de Campo

Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 7 Flujograma: Abastecimiento
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3.3.7 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Recepcion

de Productos

Tabla 3. 17 Proceso Recepcién de Productos
HV. Pag. 8 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: RECEPCION DE PRODUCTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Entrega los productos Proveedor 60 Minutos
) o Bodega / Bodega )
2 | Realizar la constatacion fisica o 60 Minutos
Municipio
. Bodega / Bodega )
4 | Recibir los productos o 60 Minutos
Municipio
3 | Realizar ajuste del pedido Proveedor 60 Minutos
Firmar la recepcion de los productos Bodega / Bodega )
5 o 5 Minutos
en la factura Municipio
Con la copia de la Factura ingresar los | Asistente Contable del )
6 ] 60 Minutos
productos al Kardex Hogar de Vida
TOTAL 305 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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RECEPCION DE PRODUCTOS

ASISTENTE CONTABLE DEL HOGAR DE

PROVEEDOR BODEGA / BODEGA MUNICIPIO VIDA
INICIO
\ 4
ENTREGAR LOS
PRODUCTOS
- RECIBIR LOS
» PRODUCTOS
REALIZAR LA
CONSTATACION
FisicA
REALIZAR AJUSTE N STA CONFORM
DEL PEDIDO < o CON EL PEDIDO

Sl
FIRMAR LA —
RECEPCION DE LOS INGRESAR LOS
PRODUCTOS EN LA PRODUCTOS AL
FACTURA »  KARDEX, CON LA
COPIA DE LA
\/ FACTURA
A 4
CONTROL DE
KARDEX
FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 8 Flujograma: Recepcién de Productos
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3.3.8 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Control de

Kardex

Tabla 3. 18 Proceso Control de Kardex
HV. P4ag. 10 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: CONTROL DE KARDEX

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Reportar de forma diaria el consumo de i o )
1 Area Solicitante 10 Minutos
los productos

2 | Abrir un Kardex Asistente Contable 10 Minutos

Registrar el movimiento en kardex Asistente Contable 10 Minutos

4 | Realizar constatacion fisica de saldos Asistente Contable 20 Minutos
TOTAL 50 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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CONTROL DE KARDEX

ASISTENTE CONTABLE AREA SOLICITANTE

INICIO

TIPO DE
REGISTRO

REPORTAR DE FORMA
EGRESO J DIARIA EL CONSUMO
DE LOS PRODUCTOS

INGRESO

EXISTE KARDEX NO—) ABRIR UN KARDEX

REGISTRAR EL

S——————) MOVIMIENTO EN

KARDEX

A

A 4

REALIZAR
CONSTATACION
FISICA DE SALDOS

ABASTECIMIENTO

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 9 Flujograma: Control de Kardex
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3.3.9 lIdentificacion de Actividades y Tiempos del
Transportacion

Tabla 3. 19 Proceso Transportacion

Proceso

HV. Pag. 12 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: TRANSPORTACION

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Realizar la nomina de personas a ) ) )

1 Trabajadora Social 30 Minutos
transportar

2 | Entregar nomina al Chofer Trabajadora Social 5 Minutos
Revisar ndémina de personas a )

3 Chofer 5 Minutos
transportar

4 | Realizar ruta de transportacion Chofer 15 Minutos
Recoger a las personas de su hogar y .

5 ] Chofer 120 Minutos
trasladar al Hogar de Vida
Esperar mientras realizan las .

6 o Chofer 300 Minutos
actividades del dia

7 | Trasladar a las personas hacia su hogar Chofer 120 Minutos

TOTAL 595 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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TRANSPORTACION

TRABAJADORA SOCIAL CHOFER

INICIO

REALIZAR NOMINA DE
PERSONAS A

TRANSPORTAR
ENTREGAR NOMINA REVISAR NOMINA DE
AL CHOFER > PERSONAS A

TRANSPORTAR

v

REALIZAR RUTA DE
TRANSPORTACION

RECOGER A LAS
PERSONAS DE sSU
HOGAR Y TRASLADAR
AL HOGAR DE VIDA

v

ESPERAR
MIENTRAS
REALIZAN LAS
ACTIVIDADES DEL
DIA

!

TRASLADAR A LAS
PERSONAS HACIA SU
HOGAR

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 10 Flujograma: Transportacion
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3.3.10 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Servicio

de Alimentacién

Tabla 3. 20 Proceso Servicio de Alimentacién

HV. Pag. 14 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: SERVICIO DE ALIMENTACION

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Realizar menu semanal Cocineras 30 Minutos
2 | Revisar menu Administradora 10 Minutos
3 | Aprobar menu Administradora 5 Minutos
4 | Preparar los alimentos Cocineras 90 Minutos
5 | Servir los alimentos a las personas Cocineras 30 Minutos
6 | Arreglar la cocina Cocineras 30 Minutos
7 | Limpiar la vajilla Cocineras 30 Minutos
TOTAL 225 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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SERVICIO DE ALIMENTACION

COCINERAS ADMINISTRADORA

INICIO

REALIZAR MENU
SEMANAL

\/I/ > REVISAR MENU

APROBAR MENU

PREPARAR LOS <€
ALIMENTOS

v

SERVIR LOS
ALIMENTOS A LAS
PERSONAS

v

ARREGLAR LA
COCINA

v

LIMPIAR LA VAJILLA

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 11 Flujograma: Servicio de Alimentacion
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3.3.11 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Deteccion

y Rescate

Tabla 3. 21 Proceso Deteccién y Rescate
HV. Pag. 16 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: DETECCION Y RESCATE

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recibir informacion de personas con ] . )
1 ) o Trabajadora Social 30 Minutos
problemas socioeconémicos

2 | Registrar en la red informatica Trabajadora Social 10 Minutos
Realizar un triaje Para la evaluacion del ] ) .
3 Trabajadora Social 120 Minutos
estado
4 | Evaluar el estado de las personas Trabajadora Social 60 Minutos
5 | Definir el tipo de ayuda que requieren Trabajadora Social 15 Minutos
6 | Definir el tipo de atencion Trabajadora Social 5 Minutos
7 | Designar area de tratamiento médico Trabajadora Social 10 Minutos
8 | Ingresar a la persona como acogimiento Trabajadora Social 60 Minutos
Elaborar ficha de ingreso e informe ) ) )
9 _ Trabajadora Social 120 Minutos
social
TOTAL 322 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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DETECCION Y RESCATE

TRABAJADORA SOCIAL

INICIO

RECIBIR
INFORMACION DE
PERSONAS CON
PROBLEMAS
SOCIOECONOMICOS

v

REGISTRAR EN LA
RED INFORMATICA

v

REALIZAR UN TRIAJE
PARA LA EVALUACION
DEL ESTADO

+

EVALUAR EL ESTADO
DE LAS PERSONAS

v

DEFINIR EL TIPO DE
AYUDA QUE
REQUIEREN

REQUIERE ATENCIOI
MEDICA Y DE
REHABILITACION

DEFINIR EL TIPO DE

ATENCION

No v

DESIGNAR AREA DE
TRATAMIENTO
MEDICO

v

REQUIERE
HOSPEDAJE

INGRESAR A LA
PERSONA COMO
ACOGIMIENTO

ELABORAR FICHA DE
INGRESO E INFORME
SOCIAL

ATENCION
MEDICA

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 12 Flujograma: Deteccion y Rescate
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3.3.12 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Cuidado

de Pacientes

Tabla 3. 22 Proceso Cuidado de Pacientes

HV. Pag. 18 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: CUIDADO DE PACIENTES

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

1 | Planificar las actividades diarias Enfermeras 60 Minutos

2 | Designar actividades a cuidadores Enfermeras 30 Minutos

3 | Realizar el aseo diario a las personas Cuidadores 20 Minutos

4 | Cuidar a las personas Cuidadores 360 Minutos

5 | Arreglar habitaciones Cuidadores 5 Minutos
TOTAL 475 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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CUIDADO DE PACIENTES

ENFERMERAS

CUIDADORES

PLANIFICAR LAS
ACTIVIDADES DIARIAS

—

ACTIVIDADES A
CUIDADORES

REALIZAR EL ASEO
DIARIO A LAS
PERSONAS

CUIDAR A LAS
PERSONAS

ARREGLAR
HABITACIONES

FIN

Fuente: Trabajo de Campo

Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 13 Flujograma: Cuidado de Pacientes
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3.3.13 Identificacién de Actividades y Tiempos del Proceso Atencion
Médica y Rehabilitacion

Tabla 3. 23 Proceso Atencion Médica y Rehabilitacion
HV. P4g. 20 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ATENCION MEDICA Y REHABILITACION

N.- ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1 | Chequear a los pacientes Servicio Médico 30 Minutos
Realizar diagnéstico Servicio Médico 10 Minutos
3 R_eglstrar en la ficha del paciente el Servicio Médico 15 Minutos
diagnostico
Dar terapia y atencibn médica a los - - .
4 pacientes Servicio Médico 45 Minutos
5 Elaporar reporte para cuidado de los Enfermeras 15 Minutos
pacientes
6 En';regar detalle de cuidados a los Enfermeras 30 Minutos
Cuidadores
TOTAL 145 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ATENCION MEDICA Y REHABILITACION

SERVICIO MEDICO ENFERMERAS

INICIO

CHEQUEAR A LOS
PACIENTES

v

REALIZAR
DIAGNOSTICO

REGISTRAR EN LA FICHA
DEL PACIENTE EL

DIAGNOSTICO

ELABORAR REPORTE

A e A A . PARA CUIDADO DE
LOS PACIENTES - LOS PACIENTES

ENTREGAR DETALLE
DE CUIDADOS A LOS
CUIDADORES

CUIDADO DE
PACIENTES

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 14 Flujograma: Atencion Médica y Rehabilitacion
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3.3.14 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Servicio
de Limpiezay Aseo

Tabla 3. 24 Proceso Servicio de Limpiezay Aseo
HV. Pag. 22 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
PROCESO: SERVICIO DE LIMPIEZA Y ASEO
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Entregar material para limpieza Bodega 10 Minutos
2 Reallzar la limpieza diaria de las Auxiliar De Servicios 60 Minutos
instalaciones de forma constante
3 Rec_ole;tar prendas para lavar de las Lavanderia 10 Minutos
habitaciones y de las personas
4 | Lavar las prendas Lavanderia 240 Minutos
5 | Planchar las prendas Lavanderia 480 Minutos
6 Ordenar las prendas por habitacion y Lavanderia 20 Minutos
personas
7 Rev[sar que se haya revisado la Administrador 15 Minutos
limpieza de forma adecuada
TOTAL 835 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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SERVICIO DE LIMPIEZA Y ASEQ
BODEGA AUXILIAR DE SERVICIOS LAVANDERIA ADMINISTRADOR
INICIO
ENTREGAR MATERIAL
PARA LIMPIEZA
ASEO DE REALIZAR LA
INSTALACIONES LIMPIEZA DIARIA DE
TIPO DE LIMPIEZA P LAS INSTALACIONES
DE FORMA
CONSTANTE
LAVANDERIA
RECOLECTAR
PRENDAS PARA
) LAVARDE LAS
HABITACIONES Y DE
LAS PERSONAS
LAVAR LAS PRENDAS
PLANCHAR LAS
PRENDAS
¢ Y

ORDENAR LAS REVISAR QUE SE

PRENDAS POR | HAYA REALIZADO LA

HABITACION Y 7 LIMPIEZA DE FORMA

PERSONAS ADECUADA

A4
FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 15 Flujograma: Servicio de Limpieza
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3.3.15 Identificacién de Actividades y Tiempos del Proceso Control

de Personal

Tabla 3. 25 Proceso Control de Personal
HV. Pag. 24 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: CONTROL DE PERSONAL

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Registrar la asistencia en Contabilidad Personal
; ; - — 5 Minutos
Reqgistrar la asistencia en la estacion de
2 . Personal
enfermeria
3 | Cumplir sus actividades diarias Personal 480 Minutos
4 | Registrar la salida del trabajo Personal 5 Minutos

TOTAL 490 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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CONTROL DE PERSONAL

PERSONAL

INICIO

REGISTRAR LA ASISTENCIA
EN CONTABILIDAD

ES
ADMINISTRATIVO

NO

v

REGISTRAR LA ASISTENCIA
EN LA ESTACION DE

ENFERMERIA

, CUMPLIR SUS ‘
ACTIVIDADES DIARIAS

REGISTRAR LA SALIDA DEL
TRABAJO

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 16 Flujograma: Control de Personal
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3.3.16 Identificacién de Actividades y Tiempos del Proceso

Elaboracion de Documentos

Tabla 3. 26 Proceso Elaboracién de Documentos
HV. Pag. 26 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ELABORACION DE DOCUMENTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Disponer la elaboracién del documento Administradora 10 Minutos
2 | Elaborar el Documento Asistente /Contadora 10 Minutos
3 | Registrar la elaboraciéon de documento Asistente /Contadora 5 Minutos
4 | Revisar documento Administradora 10 Minutos
5 | Firmar el documento Administradora 10 Minutos
6 | Entregar el documento al Destinatario Asistente /Contadora 10 Minutos
TOTAL 55 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ELABORACION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRADORA ASISTENTE /CONTADORA

INICIO

DISPONER LA
ELABORACION DEL
DOCUMENTO

ELABORAR EL
»  DOCUMENTO

1

REGISTRAR LA
ELABORACION DE
DOCUMENTO

REVISAR
DOCUMENTO

FIRMAR EL
DOCUMENTO

ENTREGAR EL
DOCUMENTO AL
DESTINATARIO

Y

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 17 Flujograma: Elaboracién de Documentos
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3.3.17 Identificacién de Actividades y Tiempos del Proceso Archivo

de Documentos

Tabla 3. 27 Proceso Archivo de Documentos
HV. Pag. 28 de 29

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Clasificar los documentos Auxiliar Contable 10 Minutos
Ordenar por fecha Auxiliar Contable 10 Minutos

3 Ubicar en la carpeta destinada para el Auxiliar Contable 10 Minutos
documento
TOTAL 30 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS

AUXILIAR CONTABLE

INICIO

CLASIFICAR LOS
DOCUMENTOS

ORDENAR POR FECHA

UBICAR EN LA
CARPETA DESTINADA
PARA EL DOCUEMTO

DOCUMENTO EN
ORDEN
CRONOLOGICO

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 18 Flujograma: Archivo de Documentos
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ANALISIS SITUACIONAL DEL
CONCEJO CANTONAL DE LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA
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3.4 ANALISIS SITUACIONAL DEL AREA DEL CONCEJO CANTONAL
DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

3.4.1 Objetivo del Area

Establecer mecanismos y estrategias que sean necesarias para garantizar
el cumplimiento de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes del

Canton Puijili.

Art. 1.- La presente ordenanza rige para la organizacion, conformacion y
funcionamiento de los organismos del Sistema Nacional Descentralizado
de proteccion integral a la Nifiez y Adolescencia del Canton Pujili, y las
relaciones entre todas sus instancias tendientes a asegurar la vigilancia,
ejercicio, exigibilidad y restitucion de los derechos de los Nifios, Nifias y

Adolescentes, establecidos en el marco legal vigente.

Art. 2.- Son principios rectores del funcionamiento del sistema: la
participacion social, la descentralizacion y desconcentracibn de sus
acciones, el interés superior y prioridad absoluta a la nifiez y
adolescencia, la motivacion de todo acato administrativo y jurisdiccional,

la eficiencia y la corresponsabilidad del estado, la familia y la sociedad®.

%% Ordenanza para la Organizacioén y funcionamiento del Sistema Descentralizado de
proteccidn Integral a la Nifiez y Adolescencia en el Canton Pujili
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3.4.2 Levantamiento de Procesos del Concejo Cantonal de la Nifiez 'y
Adolescencia

Tabla 3. 28 Funcionarios del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia
CCNA. Pag. 1 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO: CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

N. FUNCION GRUPO OCUPACIONAL GRADO
1 Secretaria Ejecutiva Profesional en Carrera 7
2 Contadora Técnico A 5
3 Asistente Administrativa Asistente Administrativo 3

Fuente: Reglamento interno de Funcionamiento del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia
Elaborado por: OC. & LM.
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3.4.3 Identificacién de Clientes

Tabla 3. 29 Clientes Internos y Externos del Concejo de la Nifiez y la Adolescencia
CCNA. Pag. 2 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

N.- CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS
1 | Secretaria Ejecutiva Instituciones de Educacion

2 | Asistente Administrativa Nifios, Nifias y Adolescentes

3 | Contador Padres de Familia

4 Comunidad

Fuente: Ordenanza para la Organizacién y funcionamiento del Sistema Descentralizado de proteccion Integral
a la Nifiez y Adolescencia en el Cantén Puijili
Elaborado por: OC. & LM.
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3.4.3 Identificacién de Procesos

Tabla 3. 30 Productos y Servicios
CCNA. Pag. 3 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DIRECCION: CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

PRODUCTOS Y SERVICIOS

e Gestion del Consejo Consultivo

e Elaboracién y Ejecucion del Cadigo de Convivencia
e Manejo de Documentos

e Elaboracion del POA

Fuente: Ordenanza para la Organizacion y funcionamiento del Sistema Descentralizado de proteccion Integral
a la Nifiez y Adolescencia en el Canton Pujili
Elaborado por: OC. & LM.
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3.4.4 Identificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Gestion

del Consejo Consultivo

Tabla 3. 31 Proceso Gestién del Consejo Consultivo
CCNA. Pag. 4 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: GESTION DEL CONCEJO CONSULTIVO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Solicitar se designe un representante Secretaria del ngcejo i
1 ar SE UesiIe Y ; Cantonal de la Nifiez y 15 Minutos
estudiantil por institucién educativa )
Adolescencia
2 | Designar un representante estudiantil | D'fectores de Colegios y | 7200 Minutos
Escuelas
3 Posesionar a los estudiantes como | Concejo Cantonal de la | 7200 Minutos
miembros del Concejo Consultivo Nifiez y Adolescencia
. . Miembros del Concejo
Realizar observaciones constantes de : 60 Minutos
4 . Consultivo y
abusos a estudiantes ;
Adolescencia
Cada Miembro del Concejo Consultivo | Miembros del Concejo .
5 | realizar informe cuando se presenta Consultivo y 15 Minutos
una novedad Adolescencia
Recibir revisar informes por cada Secretaria del Concejo i
6 . y P Cantonal de la Nifiez y 20 Minutos
Miembro .
Adolescencia
Secretaria del Concejo .
7 | Archivar Informe Cantonal de la Nifiez y S Minutos
Adolescencia
Realizar visita a la institucién Secretaria del Concejo i
8 Cantonal de la Nifiezy | 7200 Minutos

educativa

Adolescencia
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Verifica los casos de vulneracidon de

Secretaria del

Concejo Cantonal de 480 Minutos
9 . NP -
derechos (fisicos - psicologicos) la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
10 | Realizar charla con los estudiantes Concejo Cantonal de 480 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Elaborar informe y reportar novedades ConSccea(':(;eCt:E;rrI\Etlo%gl de )
11 | al Concejo Cantonal de la Nifiez de |; Nifiez 60 Minutos
forma periddica y
Adolescencia
Secretaria del
12 Solicitar reunion con autoridades y | Concejo Cantonal de 15 Minutos
docentes la Nifiez y
Adolescencia
13 | Convocar a autoridades y docentes a Directores de 2400 Minutos
reuniéon Colegios y Escuelas
Secretaria del
14 Informar el problema suscitado a los | Concejo Qflntonal de 60 Minutos
asistentes la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
15 | Proponer alternativas Concejo Cantonal de 30 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
16 Realizar consenso con autoridades y | Concejo Cantonal de 20 Minutos
docentes la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
17 | Definir acciones de mejora Concejo Cantonal de 20 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
18 Elaborar informe de novedades | Concejo Cantonal de 20 Minutos
presentadas y acciones a tomar la Nifiez y
Adolescencia
19 | Ejecutan la accién de mejora Directores de 7200 Minutos
Colegios y Escuelas
20 Informar cumplimiento de accion de Directores de 60 Minutos
mejora Colegios y Escuelas
Secretaria del
21 | Recibir el informe de cumplimiento Concejo Cantonal de 15 Minutos

la Nifiez y
Adolescencia
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acciones de mejora

22 Realizar visita de constatacion de

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

480 Minutos

23 | Evaluar acciones realizadas

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

480 Minutos

TOTAL

33535 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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GESTION DEL CONCEJO CONSULTIVO

SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIRECTORES DE COLEGIOS Y
ESCUELAS

CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ

Y ADOLESCENCIA

MIEMBROS DEL CONCEJO
CONSULTIVO Y ADOLESCENCIA

INICIO

SOLICITAR SE
DESIGNE UN

REPRESENTANTE [ ]

DESIGNAR UN

POSESIONAR A LOS
ESTUDIANTES COMO

REALIZAR
OBSERVACIONES

ESTUDIANTIL POR
INSTITUCION
EDUCATIVA

N

P REPRESENTANTE
ESTUDIANTIL

MIEMBROS DEL
CONCEJO
CONSULTIVO

A 4

CONSTANTES DE
ABUSOS A
ESTUDIANTES

b

CADA MIEMBRO DEL
CONCEJO
CONSULTIVO
REALIZAR INFORME

A 4

v

RECIBIR Y REVISAR
INFORMES POR CADA
MIEMBRO

EXISTE
NOVEDADES

Sl

ARCHIVAR
INFORME

REALIZAR VISITAA LA
INSTITUCION
EDUCATIVA

v

VERIFICA LOS CASOS

DE VULNERACION DE

DERECHOS (FISICOS -
PSICOLOGICOS)

FIN

A

v

REALIZAR CHARLA
CON LOS
ESTUDIANTES

REPERTORIO EN
ORDEN
NO|  CRONOLOGICO

EXISTE LA
VIOLACION DE
DERECHOS

Sl

SOLICITAR REUNION | |

CONVOCAR A
AUTORIDADES Y

\ 4

CON AUTORIDADES Y
DOCENTES

N

INFORMAR EL
PROBLEMA

DOCENTES A
REUNION

A

SUSCITADO ALOS
ASISTENTES

CUANDO SE
PRESENTA UNA
NOVEDAD

D

113

CCNA. Pag. 8 de 18



GESTION DEL CONCEJO CONSULTIVO

SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

DIRECTORES DE COLEGIOS Y ESCUELAS

PROPONER
ALTERNATIVAS

v

REALIZAR CONSENSO
CON AUTORIDADES Y
DOCENTES

DEFINIR ACCIONES
DE MEJORA

\ 4

ELABORAR INFORME —
DE NOVEDADES

EJECUTAR LAS

PRESENTADAS Y
ACCIONES A TOMAR

N

RECIBIR EL INFORME
DE CUMPLIMIENTO

> ACCIONES DE
MEJORA

\ 4

INFORMAR
CUMPLIMIENTO DE

A

&,(*\

REALIZAR VISITA DE
CONSTATACION DE
ACCIONES DE
MEJORA

v

EVALUAR ACCIONES
REALIZADAS

- -

FIN

ACCION DE MEJORA

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 19 Flujograma: Gestion del Concejo Consultivo
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3.4.5

Identificacién

de Actividades y Tiempos del

Elaboracion y Ejecucion del Cédigo de Convivencia

Proceso

Tabla 3. 32 Proceso Elaboracion y Ejecucion del Coédigo de Convivencia

CCNA. Pag. 9 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: ELABORACION Y EJECUCION DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

Nifiez

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Informar fecha de capacitacion a Secretaria del Concejo
1 o cap Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
Institucion Educativa .
Adolescencia
Instituciones Educativas
Avocar conocimiento de fecha de (Autoridades, Docentes, .
2 o 15 Minutos
capacitacion Alumnos y Padres de
Familia)
Secretaria del Concejo
3 | Recopilar material para capacitacion Cantonal de la Nifiez y 60 Minutos
Adolescencia
Brindar capacitacién para elaborar el Secretaria del Concejo
4 - P : P Cantonal de la Nifiez y 120 Minutos
Caodigo de Convivencia .
Adolescencia
Entregar formatos para elaboracion de Secretaria del Concejo
5 nreg S par Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
Caodigo de Convivencia .
Adolescencia
Instituciones Educativas
6 Elaborar el Codigo de anvwenma en (Autoridades, Docentes, 14400 Minutos
base al formato establecido Alumnos y Padres de
Familia)
Instituciones Educativas
Entregar el Codigo de Convivencia en | (Autoridades, Docentes, .
7 - . 30 Minutos
el tiempo establecido Alumnos y Padres de
Familia)
8 | Recibir Codigo de Convivencia Concejo Cantonal de la 20 Minutos
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Revisar y verificar informacion

Concejo Cantonal

9 | acentuada en el Cédigo de o 2400 Minutos
: : de la Nifiez
Convivencia
Instituciones
Educativas
10 Realizar modlflcac_lones de documento (Autoridades, 3840 Minutos
en caso de requerirse Docentes, Alumnos
y Padres de
Familia)
11 | Aprobar Codigo de Convivencia Concejo C'alntonal 30 Minutos
de la Nifiez
Secretaria del
12 Imfor'mar gue se _ha aprobado el Concejo Ciantonal 30 Minutos
Cddigo de Convivencia de la Nifiez y
Adolescencia
Instituciones
. - . Educativas
Ejecutar actividades que se incluyeron :
P ! . (Autoridades, .
13 | en el Cadigo de Convivencia en los 7200 Minutos
o Docentes, Alumnos
meses planificados
y Padres de
Familia)
Instituciones
Educativas
14 | Informar actividades que se ejecutan (Autoridades, 30 Minutos
Docentes, Alumnos
y Padres de
Familia)
Secretaria del
15 | Recibir y revisar informes Concejo (;?ntonal 30 Minutos
de la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del
16 | Registrar actividades no ejecutadas Concejo (_:?ntonal 15 Minutos
de la Nifiez y
Adolescencia
. - _— T Secretaria del
Realizar visitas técnicas a Instituciones .
g e L, Concejo Cantonal .
17 | de Educacion para verificacion de T 960 Minutos
- de la Nifiez y
forma esporéadica .
Adolescencia
Elaborar informe de actividades Secretaria del
18 realizadas de forma anual por las Concejo Cantonal 120 Minutos

Instituciones educativas y resultados
alcanzados

de la Nifiez y
Adolescencia

TOTAL

29360 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ELABORACION Y EJECUCION DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ

SR R L CONSEIO SANIIONAL | (AUTORIDADES, DOCENTES, ALUMNOS
Y PADRES DE FAMILIA)
INICIO

INFORMAR FECHA DE [—

CAPACITACION A
INSTITUCION
EDUCATIVA

AVOCAR
CONOCIMIENTO DE
FECHA DE
CAPACITACION

RECOPILAR MATERIAL
PARA CAPACITACION
<
ALUMNOS Y

— 1
PADRES DE

A FAMILIA

AUTORIDADES,
DOCENTES,

BRINDAR
CAPACITACION PARA
ELABORAR EL
CODIGO DE

CONVIVENCIA
INCLUYE
PROBLEMAS,
CAUSAS Y
NECESIDADES
A L
ENTREGAR L ELABORAR EL
FORMATOS PARA CODIGO DE
ELABORACION DE I CONVIVENCIA EN
CODIGO DE BASE AL FORMATO
CONVIVENCIA ESTABLECIDO
ENTREGAR EL
- CODIGO DE w| RECIBIR CODIGO DE
7| CONVIVENCIA EN EL > CONVIVENCIA
TIEMPO ESTABLECIDO

v

REVISAR Y VERIFICAR
INFORMACION
ACENTUADA EN EL
CODIGO DE
CONVIVENCIA

REALIZAR
MODIFICACIONES DE

DOCUMENTO
g

|

SE ENCUENTRA

APROBAR CODIGO DE
CONVIVENCIA
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ELABORACION Y EJECUCION DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA (AUTORIDADES, DOCENTES, ALUMNOS Y PADRES DE
FAMILIA)
EJECUTAR
INFORMAR QUE SE HA — ACTIVIDADES QUE SE
APROBADO EL ».| INCLUYERON EN EL
CODIGO DE el CODIGO DE
CONVIVENCIA CONVIVENCIA EN LOS
MESES PLANIFICADOS

N

A 4
INFORMAR
RECIIEIEOL’F\%AE\QSAR < ACTIVIDADES QUE SE
EJECUTAN

l —

REGISTRAR
ng:gligglgll\_ﬁ NO—J)»  ACTIVIDADES NO
EJECUTADAS

|

SI

v

REALIZAR VISITAS
TECNICAS A
INSTITUCIONES DE
EDUCACION PARA
VERIFICACION DE
FORMA ESPORADICA

A

\ 4
ELABORAR INFORME
DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DE
FORMA ANUAL POR
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y
RESULTADOS
ALCANZADOS

]

) 4

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 20 Flujograma: Elaboracion y Ejecucién del Cédigo de Convivencia
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3.4.6 ldentificacion de Actividades y Tiempos del Proceso Manejo de

Documentos

Tabla 3. 33 Proceso Manejo de Documentos
CCNA. Pag. 13 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

PROCESO: MANEJO DE DOCUMENTOS

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Si el documentos ingresa al Concejo | Secretaria del Concejo
1 | Cantonal, Registrar el ingreso del | Cantonal de la Nifiez y 20 Minutos
documento Adolescencia
. I Secretaria del Concejo
Enviar documento para conocimiento L .
2 . Cantonal de la Nifiez y 20 Minutos
del Presidente .
Adolescencia
Presidente del
3 | Recibir y revisar Documento Concejo (._“,?ntonal de 15 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Presidente del
4 | Toma conocimiento del documento Concejo (__“,?ntonal de 5 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Presidente del
5 Emitir disposicién a ejecutar Concejo C_::antonal de 5 Minutos
la Nifiez y
Adolescencia
Secretaria del Concejo
6 | Ejecutar disposicion Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
Adolescencia
Registrar el cumplimiento de la accion Secretaria del Concejo
7 gis piim Cantonal de la Nifiez y 10 Minutos
y enviar para el archivo .
Adolescencia
Si el documento se elabora en el | Secretaria del Concejo
8 | Concejo Cantonal, Registrar el | Cantonal de la Nifiez 'y 5 Minutos

ndmero de documento

Adolescencia
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Elaborar documento

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

20 Minutos

10

Revisar documento

Presidente del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

10 Minutos

11

Firmar Documento

Presidente del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

2 Minutos

12

Enviar Documento a destinatario

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

20 Minutos

13

Asignar una copia para el archivo

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

5 Minutos

14

Recopilar documentacion para archivo

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

15 Minutos

15

Clasificar documentos para archivo

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

15 Minutos

16

Archivar en carpetas individuales por
tipo de documentos

Secretaria del
Concejo Cantonal de
la Nifiez y
Adolescencia

10 Minutos

TOTAL

207 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

120




CCNA. Pag. 15 de 18

MANEJO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA PRESIDENTE DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

INICIO

TIPO DE
DOCUMENTO

ELABORAR

RECIBIDO

REGISTRAREL | | REGISTRAREL [ |
INGRESO DEL NUMERO DE
DOCUMENTO DOCUMENTO

— —

ENVIAR DOCUMENTO
PARA CONOCIMIENTO D%LCASA?ERIG"[QO
DEL PRESIDENTE

L

REVISAR DOCUMENTO

4

ENVIAR DOCUMENTO
A DESTINATARIO

FIRMAR DOCUMENTO ]
RECIBIR Y REVISAR

‘\_( DOCUMENTO

A

ASIGNAR UNA COPIA
PARA EL ARCHIVO
EJECUTAR
DISPOSICION
TOMA CONOCIMIENTO
¢ DEL DOCUMENTO
REGISTRAR EL ¢
CUMPLIMIENTO DE LA
ACCION
EMITIR DISPOSICION
¢ A EJECUTAR
RECOPILAR
DOCUMENTACION
<&
<

‘\(1

CLASIFICAR
DOCUMENTOS

v

ARCHIVAR EN
CARPETAS
INDIVIDUALES POR
TIPO DE
DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 21 Flujograma: Manejo de Documentos
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3.4.7 Identificacién Proceso

Elaboracion del POA

de Actividades y Tiempos del

Tabla 3. 34 Proceso Elaboracién del POA
CCNA. Pag. 16 de 18

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
PROCESO: ELABORACION DEL POA
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Realizar un estudio de |las Secretaria y Asistente del
1 . . Concejo Cantonal de la 3840 Minutos
necesidades que se deben cumplir L .
Nifiez y Adolescencia
. Secretaria y Asistente del
2 R~e visar F_’resupuesto aprobado. del Concejo Cantonal de la 3840 Minutos
ano anterior Lo .
Nifiez y Adolescencia
Secretaria y Asistente del
3 Realizar estimacion de Gastos Concejo Cantonal de la 2400 Minutos
Nifiez y Adolescencia
Definir el requerimiento econdémico Secreta_riayAsistente del .
4 : Concejo Cantonal de la 2400 Minutos
necesario o .
Nifiez y Adolescencia
Secretaria y Asistente del
5 | Consolidar y formular el POA Concejo Cantonal de la 2400 Minutos
Nifiez y Adolescencia
Enviar al Concejo Cantonal para su Secretaria y Asistente del
6 . ! P Concejo Cantonal de la 60 Minutos
aprobacion L .
Nifiez y Adolescencia
Miembros del Concejo
7 | Revisar POA Cantonal de la Nifiez y 60 Minutos
Adolescencia
Secretaria y Asistente del
8 | Realizar modificaciones Concejo Cantonal de la 960 Minutos
Nifiez y Adolescencia
. L Miembros del Concejo
9 Epwar el POA al Ministerio de Cantonal de la Nifiez y 480 Minutos
Finanzas ;
Adolescencia
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10 | Aprobar Partida Presupuestaria Ministerio de Finanzas 31680 Minutos

11 | Asignar el presupuesto anual Ministerio de Finanzas 10560 Minutos

Distribuir presupuesto conforme los Miembros del quzcejo :
12 o Cantonal de la Nifiez y 3840 Minutos
requerimientos

Adolescencia

TOTAL 62520 Minutos

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.
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ELABORACION DEL POA

ADOLESCENCIA

SECRETARIA Y ASISTENTE DEL
< MIEMBROS DEL CONCEJO CANTONAL
CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y DE LA NIKEZ Y ADOLESCENCIA MINISTERIO DE FINANZAS

INICIO

REALIZAR UN
ESTUDIO DE LAS
NECESIDADES QUE
SE DEBEN CUMPLIR

v

REVISAR
PRESUPUESTO
APROBADO DEL ANO
ANTERIOR

A 4

REALIZAR
ESTIMACION DE
GASTOS

DEFINIR EL
REQUERIMIENTO
ECONOMICO
NECESARIO

v

CONSOLIDAR Y
FORMULAR EL POA

]

A 4

ENVIAR AL CONCEJO
PARA SU I
APROBACION

REVISAR POA

Si
REALIZAR -
MODIFICACIONES o

EXISTE
ODIFICACIONES

ENVIAR EL POA AL
MINISTERIO DE
FINANZAS

APROBAR PARTIDA
PRESUPUESTARIA

|
\ 4

N

A 4
DISTRIBUIR ASIGNAR EL
PRESUPUESTO < PRESUPUESTO
<
CONFORME LOS ANUAL

REQUERIMIENTOS

Fuente: Trabajo de Campo
Elaborado por: OC. & LM.

Figura 3. 22 Flujograma: Elaboracién del POA
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AGREGADORES DE VALOR (REGISTRO DE LA PROPIEDAD,
PATRONATO MUNICIPAL, HOGAR DE VIDA, CONCEJO
CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA)

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

e REGISTRO DE LA PROPIEDAD
e PATRONATO MUNICIPAL
e HOGAR DE VIDA

e CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
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Manual de Procedimientos
del
Registro de la Propiedad
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41 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD

4.1.1 Objetivo del Area

Art. 1.- La inscripcion de los instrumentos publicos, titulos y demas
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros

correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos:

a) Servir de medio de tradicion del dominio de los bienes raices y de los

otros derechos reales constituidos en ellos;

b) Dar publicidad a los contratos y actos que trasladan el dominio de los
mismos bienes raices o imponen gravamenes o limitaciones a dicho

dominio; vy,

c) Garantizar la autenticidad y seguridad de los titulos, instrumentos
publicos y documentos que deben registrarse®*.

4.1.2 Productos y Servicios

Los productos y servicios resultantes se encuentran descritos en un
formato Udnico, el mismo que contiene: base legal, politica del
procedimiento, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo, el

mismo que es de facil entendimiento para las consultas de trabajo.

24 (Decreto Supremo No. 1405) Clemente Yerovi Indaburu Presidente Constitucional
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4.1.3 Descripcion del procedimiento por producto

4.1.3.1 Recepcion de Documentos.

4.1.3.2 Inspeccion y Certificacion de Documentos.

128



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

RECEPCION DE DOCUMENTOS Pag. 1de 9

e Baselegal (COOTAD)

Articulo 142.- Ejercicio de la competencia de registro de la
propiedad.- La administracion de los registros de la propiedad de cada
cantdn corresponde a los Gobiernos Autdonomos Descentralizados
Municipales. El Sistema Publico Nacional de Registro de la Propiedad
corresponde al Gobierno Central, y su administracion se ejercera de
manera concurrente con los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Municipales de acuerdo con lo que disponga la ley que organice este
registro. Los pardmetros vy tarifas de los servicios se fijaran por parte de
los respectivos Gobiernos Municipales.

e Baselegal (REGISTRO DE DATOS PUBLICOS?®)

Art. 1.- Objetivo.- Este instructivo normativo, tiene por objeto regular el
procedimiento para la administracion, proteccion de datos publicos y
transferencias de archivos fisicos documentales, archivos digitales y
sistemas informaticos que actualmente estén siendo utilizados por los
Registradores de la Propiedad en todo el pais. Este instructivo es
necesario para cumplir con la operatividad, proteccién de datos publicos,
asi como brindar la continuidad del servicio; y, mantener y mejorar los

estandares de calidad del servicio publico.

5 Resolucién No. 065-DN-DINARDAP-2011, Titulo Primero Art. 1, 2
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Pag. 2de9

Art. 2.- Ambito de Aplicacion.- La aplicacién de este Instrumento
Normativo, es obligatoria en los procesos de adecuacion de espacios
fisicos de los registros de la propiedad a nivel pais, de manera que
brinden las seguridades necesarias que garanticen la integridad,
proteccion, control y seguridad del dato publico; asi como los procesos de
transferencia y traslado de archivos fisicos documentales y de la
migracion de datos digitales y sistemas informaticos que son
administrados por los Registradores de la Propiedad , que se encuentran
actualmente en funciones, en adelante Registradores salientes; o por
cualquier persona natural o juridica que maneje, tenga acceso directo a
archivos documentales, o a bases que contengan datos digitales o

sistemas informaticos

e Politica del procedimiento

Llevar un correcto control sobre la documentacién que ingresa al Registro
de la propiedad, direccionando de manera adecuada al departamento
correspondiente.

Los usuarios podran consultar los documentos resguardados en el
Archivo de Concentracién, sujetdndose la consulta y reproduccion a lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica
Gubernamental y demas normatividad aplicable en materia de acceso a la

informacion.
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Descripcién del procedimiento

Pag. 3de9

Tabla 4. 1 Procedimiento de Recepcion de Documentos

TIEMPO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE ESTIMADO

1 Rec.|t.)|r o documgnt9§ para Digitadora 1 Minutos
certificacién y o Inscripcion

5 Revisar si los documentos estan Asistente 3 Minutos
completos
Si la documentacibn no esta

3 completa, devolver los tramites para Asistente 2 Minutos
completar documentacion

4 Completar documentacién Usuario * 1400 Minutos

5 Entreggr documentacion en la Usuario 2 Minutos
ventanilla

6 Elaborar comprobante para pago Digitadora 2 Minutos

7 Cancelar de acuerdo la Tabla de Usuario 180 Minutos
Tasas
Cobrar el valor establecido de

8 acuerdo la Tabla de Tasas y emitir Cajera 5 Minutos
factura de pago

9 Entreg_ar la factura de pago en la Usuario 3 Minutos
ventanilla

10 Re_ceptar y Revisar factura de pago Digitador 2 Minutos
adjunto documentos
Registrar ingreso de la - .

1 documentacion en el archivo Excel Digitadora 3 Minutos

12 Enviar los documentos para revision Digitadora 2 Minutos

a la Asistente

TOTAL

1602 Minutos

Elaborado por: OC. & LM

Revisado por:

Aprobado por:

(*) Nota: Actividad externa, no depende de la institucién.
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e Formato del procedimiento y diagrama de flujo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

RECEPCION DE DOCUMENTOS Pag. 4 de 9

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DIGITADORA USUARIO CAJA

INICIO

RECIBIR
DOCUMENTOS

ENTREGAR
CERTIFICACION Y/ 4 DOCUMENTACION

O INSCRIPCION EN LA VENTANILLA

T =

REVISAR SI LOS

DOCUMENTOS
ESTAN
COMPLETOS

DEVOLVER
GOCUMENTACIS NOp| TRAMITES PARA ,| COMPLETAR
COMPLETA COMPLETAR 7 DOCUMENTACION
DOCUMENTACION \l
ELABORAR COBRAR DE
COMPROBANTE CANCELAR DE ACUERDO LA
PARA PAGO »| _ ACUERDO LA P TABLA DE TASAS Y
- TABLA DE TASAS J EMITIR FACTURA
T — -

RECEPTAR Y
REVISAR FACTURA |—
DE PAGO ENTREGAR

ADJUNTO FACTURA DE
DOCUMENTOS PAGO EN LA
‘\ ( VENTANILLA

INGRESAR LA

DOCUMENTACION
EN EL ARCHIVO
EXCEL

ENVIAR LOS
DOCUMENTOS
PARA REVISION A LA
ASISTENTE

¥

INSCRIPCION Y
CERTIFICACION

A

Figura 4. 1 Flujograma: Procedimiento de Recepcién de Documentos

| Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS Pag. 5de 9

e Base legal (REGISTRO DE DATOS PUBLICOS)

“Articulo 13.- De la ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos establece que, son registros de datos publicos: el Registro Civil,
de la Propiedad, Mercantil, Societario, Vehicular, de naves y aeronaves,
patentes, de propiedad intelectual y los que en la actualidad o en el futuro

determine la Direccién Nacional de Registros de Datos Publicos®®”.

e Base legal (ORDENANZA MUNICIPAL CAPITULO lI)

“Art. 4.- Actividad registral.- La actividad de registro que cumpla el
funcionario responsable del Registro Municipal de la Propiedad se
ejecutara utilizando medios tecnolégicos normados y estandarizados de
conformidad con las politicas dictadas por el Ministerio de

Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

Art. 5.- Informacién publica.- La informaciéon que administra el Registro
Municipal de la Propiedad es publica con las limitaciones establecidas en

la Constitucion, la ley y esta ordenanza.

Art.- 6.- Calidad de la Informacion publica.- Los datos publicos que se
incorporan en el Registro Municipal de la Propiedad deberan ser
completos, accesibles, en formatos libres, no discriminatorios, veraces,

verificables y pertinentes.

%5 Resolucién No. 065-DN-DINARDAP-2011, Titulo Primero Art. 13
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Art. 7.- Responsabilidad.- El registrador Municipal de la Propiedad, a
mas de las atribuciones y deberes sefialados en la ley y esta ordenanza,
sera el responsable de la integridad, proteccidon y control del registro a su
cargo asi como las respectivas bases de datos, por lo que, respondera
por la veracidad y autenticidad, custodia y conservacion del registro. La
veracidad y autenticidad de los datos registrados son de exclusiva

responsabilidad de quien los declaré o inscribid.

Art. 8.- Obligatoriedad.- El registrador municipal de la Propiedad esta
obligado a certificar y publicar los datos a su cargo con las limitaciones

sefaladas en la Constitucién, la ley y esta ordenanza.

Art. 9.- Confidencialidad y Accesibilidad.- Se considera confidencial
solamente la informacion sefalada en la ley. El acceso a esta informacion
solo sera posible con la autorizacion expresa del titular de la misma, por

disposicion de la ley o juez competente.

Art.- 10.- Presuncion de legalidad.- El registrador Municipal de la
Propiedad es un fedatario publico, por lo que, la certificacion registral da
fe publica y esta se encuentra envestida de la presuncién de legalidad,

conforme lo sefala el

Art.- 11.- Rectificabilidad.- La informacién del Registro Municipal de la

Propiedad puede ser actualizada, rectificada o suprimida siempre que

cumpla con los requisitos y condiciones establecidas en la ley*”.

*" La ordenanza para la organizacion, administracion y funcionamiento del Registro
Municipal de la Propiedad del Canton Puijili.
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e Politica del procedimiento

Reconocer y garantizar a los ciudadanos del cantdon un adecuado registro
de las transacciones sobre la propiedad, se llevara de modo digitalizado,
con soporte fisico y bajo el sistema de informacion cronoldgica, personal y

real.

135



Descripcién del procedimiento

Pag.8de 9

Tabla 4. 2 Procedimiento de Inscripcion y Certificacion de Documentos

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

1 | Entregar documentacion a la asistente Digitadora 2 Minutos

2 | Recibir documentacién Asistente 1 Minutos
Revisar si la documentacion cumple ) )

3 . Asistente 480 Minutos
requisitos legales
Si no cumple requisitos legales, registrar

4 | al reverso del documento la negativa Asistente 15 Minutos
legal
Llenar repertorio en orden cronoldgico

5 |sea el documento favorable Asistente 5 Minutos
desfavorable
Dependiendo el tipo de requerimiento se

6 | elaborara el certificado o se registrara la Asistente 10 Minutos
inscripcion al reverso del documento
Entregar documento certificado ) ]

7 . o . Asistente 3 Minutos
inscripcion al Registrador

8 | Recibir y revisar documento Registrador 7 Minutos

9 | Firmar y sellar documento Registrador 2 Minutos

10 | Entregar documento a usuario Digitadora 5 Minutos
Contabilizar y cerrar de forma diaria el ) )

11 ) Asistente 30 Minutos
repertorio
Archivar el Repertorio en orden ] )

12 . Asistente 60 Minutos
cronoldgico

TOTAL 620 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Formato del procedimiento y diagrama de flujo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Pag. 9de 9

INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DIGITADORA

ASISTENTE

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

ENTREGAR

DOCUMENTACION

A LA ASISTENTE

RECIBIR
DOCUMENTACION

REVISAR SI LA
DOCUMENTACION
CUMPLE
REQUISITOS

LEGALES

REGISTRAR AL
REVERSO DEL
DOCUMENTO LA
NEGATIVA LEGAL

L

CUMPLE
REQUISITOS
LEGALES

Si.

LLENAR
REPERTORIO EN
ORDEN
CRONOLOGICO

=2
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Figura 4. 2 Procedimiento de Flujograma: Inscripcién y Certificacion de Documentos

Elaborado por: OC. &LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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4.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PATRONATO MUNICIPAL

4.2.10Objetivo del Area

“Art.- 4. Fines y objetivos del Patronato Municipal.

a. Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de atencion
prioritaria para garantizar los derechos consagrados en la
Constitucion de la Republica y demas leyes en el marco de su
competencia.

b. Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad en el area urbana y rural,
en coordinacién con los diferentes niveles de gobierno e instituciones
de atencion social;

c. Coordinar acciones con los diferentes patronatos, instituciones
publicas y privadas, para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo
el goce y ejercicio de los derechos de los grupos de atencion
prioritaria reconocidos en la Constitucion de la Republica;

d. Definir la politica social del Patronato Municipal de Amparo Social
“Nino de Isinche”, en funcion de la Planificacion del Gobierno
Municipal del Canton Puijili;

e. Suscribir convenios con entidades nacionales e internacionales para
ejecutar los planes y programas que se hayan establecido

f. Mantener y fortalecer el Centro Médico del Patronato Municipal de
Amparo Social “Nifio de Isinche”, a través del cual se brindara
atencion meédica, odontolégica, de especialidad, ademas de los
servicios de ambulancia, enfermeria y farmacia;

g. Implementar la infraestructura y equipamiento basico para el
funcionamiento de las actividades relacionadas con la prestacion de

servicios de salud;
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h. Brindar atencion prioritaria en el sector social urbano marginal del
Cantén Puijili, a través de convenios de cooperacién con los diferentes
niveles de gobierno.

i. Expedir los reglamentos internos para el 6ptimo funcionamiento del

Patronato Municipal de Amparo Social “Nifio de Isinche.?®
4.2.2Productos y Servicios
Los productos y servicios resultantes se encuentran descritos en un
formato Unico, el mismo que contiene: base legal, politica del

procedimiento, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo, el

mismo que es de facil entendimiento para las consultas de trabajo.

4.2.3Descripcién del procedimiento por producto

4.2.3.1 Obtencién de Recursos.

4.2.3.2 Ejecucion de Obras Sociales.

?8 Ordenanza de Constitucion, organizacion y funcionamiento del Patronato Municipal de
Amparo Social “Nifio de Isinche”
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
PATRONATO MUNICIPAL

OBTENCION DE RECURSOS Péag. 1de 7

e Baselegal (COOTAD)

“Articulo 249.- Presupuesto para los grupos de atencién prioritaria.-
No se aprobaré el presupuesto del Gobierno Autbnomo Descentralizado si
en el mismo no se asigna, por lo menos, el diez por ciento (10%) de sus
ingresos no tributarios para el financiamiento de la planificaciéon y
ejecucion de programas sociales para la atencion a grupos de atencion

prioritaria®®”.

e Politica del procedimiento

Realizar la autogestion pertinente dentro de los parametros establecidos
en la Constitucion de la Republica, para la obtener recursos que ayuden
al sostenimiento del Patronato y brindar proteccion, ayuda social a los

grupos de atencidn prioritaria.

#% Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion.
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Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 3 Procedimiento de Obtencién de Recursos

Pag. 2 de 7

N.- | ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Presentar programas a desarrollar para Presidenta 15 Minutos
obtener recursos
Directorio del .
2 Analizar programas presentados 10 Minutos
Patronato
Directorio del .
20 Min
3 Proponer nuevos programas Patronato 0 utos
Si, los programas son viable_s, se Directorio del _
4 aprueban; caso contrario la presidenta 15 Minutos
Patronato
presentara nuevos programas.
5 Revisar programas aprobados Secretaria 15 Minutos
6 Si requiere so_hqtar cooperacion, Secretaria 5 Minutos
Elaborar oficio solicitando cooperacion.
7 Revisa y firmar oficio Presidenta 5 Minutos
8 Entrega oficio a destinatario Secretaria 10 Minutos
En caso de no requerir cooperacién
9 entregar proyecto aprobado para Secretaria 15 Minutos
desarrollo.
10 | Recibir proyectos aprobados Coordinadora 10 Minutos
11 E.Iaborga,r cronograma e instructivo de Coordinadora 20 Minutos
ejecucion
12 C(_)ordlnar con instituciones publicas y Coordinadora 30 Minutos
privadas
13 | Solicitar elaboracion de presupuesto Coordinadora 20 Minutos
14 | Revisar programacion y requisitos Contadora 40 Minutos
15 | Elaborar proyeccion de presupuestos Contadora 60 Minutos
16 | Revisar presupuesto Coordinadora 30 Minutos
17 | Presentar planificacién y presupuesto Coordinadora 60 Minutos
para aprobar
. e Directorio del .
18 | Revisar el presupuesto y planificacion 25 Minutos

Patronato
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P4g. 3de 7

Directorio del
19 e .
Aprobar presupuesto y planificacion Patronato 20 Minutos
20 | Organizar ejecucion de programa Coordinadora 60 Minutos
21 | Ejecutar programa Coordinadora 15 Minutos
22 | Registrar control de gasto e ingreso Contadora 60 Minutos
23 | Elaborar reportes contables Contadora 60 Minutos
24 | Elaborar reporte final de programa Coordinadora 60 Minutos
Enviar reporte final del programa a Coordinadora
25 | directorio de para su 60 Minutos
conocimiento
TOTAL 740 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Formato del procedimiento y diagrama de flujo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
PATRONATO MUNICIPAL

OBTENCION DE RECURSOS Pag. 4 de 7
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INICIO
PRESENTAR l
PROGRAMAS A ANALIZAR ORGANIZAR
DESARROLLAR PROGRAMAS EJECUCION DE
PARA OBTENER PRESENTADOS PROGRAMA
RECURSOS 7 v
105 REGISTRAR
N——— | PROGRAMAS EJECUTAR .| CONTROLDE

y

PROGRAMA GASTOSE

INGRESOS

Sl
v
APROBAR REVISAR
PROGRAMAS A »{ PROGRAMAS

DESARROLLAR APROBADOS
ELABORAR REPORTE ELABORAR REPORTE
FNALDEL L coNTABLES
procrava €
ENTREGAR RECIBIR
NO-» PROYECTOS PROVECTOS

REQUIERE
SOLICITAR

:0OPERACIO) APROBADOS APROBADOS ENVIAR REPORTE
FINAL DEL
[\ PROGRAMA A
sl DIRECTORIO DE
PERSONAL PARA
* CCONOCIMIENTO
REVISAR Y ELABORAR
FIRMAR OFICIO OFICIo ELABORAR
<« SOLICITANDO CRONOGRAMA E
‘\/J COOPERACIOl INSTRUCTIVO DE
EIECUCION
T PEaN FIN
S~
.| ENVIAR OFICIO COORDNAR CON
i INATARI
ADESTINATARIO o INSTITUCIONES
7| PUBLICASY
@ PRIVADAS
PRE?S\;ESSTO Y Soucr REVISAR
¢ ELABORACION DE .
PLANIFICACION PRESUPUESTO % PROGRAMACION Y
X REQUERIMIENTOS
REVISAR
ELABORAR
. E/;r:ngio . PRESUPUESTO —“ PROYECCION DE
<
PLANIFICACION w
PRESENTAR
PLANIFICACION Y
1 e PRESUPUESTO
PARA
APROBACION

Figura 4. 3 Flujograma: Procedimiento de Obtencion de Recursos

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
PATRONATO MUNICIPAL

EJECUCION DE OBRAS SOCIALES Péag.5de 7

e Baselegal (COOTAD)

Articulo  274.- Responsabilidad.- Los Gobiernos Autonomos
Descentralizados son responsables por la prestacidon de los servicios
publicos y la implementacién de las obras que les corresponda ejecutar
para el cumplimiento de las competencias que la Constitucién y la ley les
reconoce, de acuerdo con sus respectivos planes de desarrollo y de
ordenamiento territorial, asegurando la distribucion equitativa de los
beneficios y las cargas, en lo que fuere aplicable, de las intervenciones

entre los distintos actores publicos y de la sociedad de su territorio.

Los usuarios de los servicios publicos prestados y de las obras ejecutadas
por los Gobiernos Autbnomos Descentralizados seran corresponsables de

Su uso, mantenimiento y conservacion.

Se aplicaran modalidades de gestion que establezcan incentivos y

compensaciones adecuadas a la naturaleza de sus fines.

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados deberan obligatoriamente
zonificar la infraestructura de la prestacion de los servicios publicos que
sean proporcionados a la comunidad a fin de evitar desplazamientos

innecesarios para acceder a ellos®”.

% Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion.
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Politica del procedimiento

Pag. 6de7

Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos obtenidos, en

programas sociales que ayuden a mitigar efectos de exclusién social en

los grupos vulnerables del Cantén.

Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 4 Procedimiento de Ejecucion de Obras Sociales

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Tomar contacto con grupos Sociales Coordinadora 180 Minutos
2 Definir requerimientos del grupo social Coordinadora 180 Minutos
3 Selecuon_ar Io§ grupos sociales a los Directorio del 180 Minutos
que se brindara apoyo Patronato
4 Aprobar resolucion mediante acta Directorio del 60 Minutos
Patronato
5 Cotizar y elaborar presupuesto Contadora 180 Minutos
6 Enviar |.r]forme de presupuesto para Contadora 120 Minutos
aprobacion
7 Analizar informe para ejecucion del Directorio del 60 Minutos
presupuesto patronato
8 Aprobar informe para ejecucién del Directorio del 30 Minutos
presupuesto. patronato
9 Ejecutar obra social Contadora 180 Minutos
10 Reallzgf evaluacién y control de Coordinadora 240 Minutos
ejecucioén de obra
11 | Elaborar informe contable Contadora 120 Minutos
12 Elaporar informe de ejecucién de obra Coordinadora 120 Minutos
social
13 Remitir informe al directorio del Coordinadora 30 Minutos
patronato
14 | Revisar informe de ejecucién de obra Directorio del 60 Minutos
patronato
TOTAL 2400 Minutos
Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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Formato del procedimiento y diagrama de flujo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL
PATRONATO MUNICIPAL

EJECUCION DE OBRAS SOCIALES

Pag. 7de 7
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Figura 4. 4 Flujograma: Procedimiento de Ejecucion de Obras Sociales

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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4.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL HOGAR DE VIDA

4.3.1 Objetivo del Area

Acoger a hombres y mujeres mayores de edad que se hallan en situacion de
calle o en extrema pobreza, procurando la cobertura de sus necesidades
elementales mientras participamos junto a ellos en experiencias de

crecimiento humano orientadas hacia su promocion social.

Trabajar por la reinsercion social, por la restitucion de los derechos de
ciudadania del Canton Puijili y la realizacion de procesos encaminados a

restablecer su funcién social. Para ello, se realiza las siguientes acciones:

 Intervencion en calle.

« Evaluacion médica, intervencion psicoldgica y social.

o Disefio y ejecucion de un plan individualizado de intervenciéon, a
través de un enfoque multidisciplinario.

o Ejecucion del programa psicoterapéutico, individual y grupal en

modalidad de Comunidad Terapéutica.
4.3.2 Productos y Servicios
Los productos y servicios resultantes se encuentran descritos en un
formato dnico, el mismo que contiene: base legal, politica del

procedimiento, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo, el

mismo que es de facil entendimiento para las consultas de trabajo.
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4.3.3 Descripcion del procedimiento por producto

4.3.3.1 Elaboracion del PAPP

4.3.3.2 Abastecimiento

4.3.3.3 Control de Inventario

4.3.3.4 Transportacion

4.3.3.5 Servicio de Alimentacion

4.3.3.6 Deteccion y Rescate

4.3.3.7 Cuidado de Pacientes

4.3.3.8 Atencion Médica y Rehabilitacion
4.3.3.9 Servicio de Limpieza

4.3.3.10 Control de Personal

4.3.3.11 Manejo Documental
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL HOGAR
DE VIDA

ELABORACION DEL PAPP Pag. 1 de 39

e Base legal (Cdédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas

Pablicas)

El art. 54 del Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Puablicas otorga
atribuciones a la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo para,
mediante normativa técnica de obligatorio cumplimiento, establecer las
metodologias, procedimientos, plazos e instrumentos necesarios para que
las instituciones publicas, excluyendo los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados, reporten a la SENPLADES sus instrumentos de

planificacion institucional.

e Politica del procedimiento

A fin de que exista una verdadera articulaciébn entre la planificacion
nacional, la planificacion institucional y el presupuesto, la planificacion
institucional debe incorporar a partir de sus elementos orientadores
(mision, vision y objetivos estratégicos institucionales) las directrices
provenientes de la Constitucién, del Plan Nacional para el Buen Vivir, de
las Agendas y Politicas Sectoriales, asi como de las Agendas Zonales y
las Agendas para la lgualdad; y concretar la accion publica en la
Programacion Plurianual de la 18 Politica Publica (PPPP) y la

Programacion Anual de la Politica Publica (PAPP).
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Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 5 Procedimiento de Elaboracién del PAPP

Pag. 2 de 39

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Determinar las necesidades Adm|n|strador y 480 Minutos
Asistente Contable
5 Comparar .con datos histéricos de Adm|n|stradory 120 Minutos
gastos realizados Asistente Contable
Realizar la descripcion del numérico de .
. . . Administrador y .
3 | materiales y estimacibn de costo . 180 Minutos
. Asistente Contable
requeridos.
4 Estlmar. el requerimiento econdmico A_dmwstrador y 60 Minutos
necesario. Asistente Contable
. Administrador y .
I f I | PAPP. . 120 M
5 | Consolidar y formular e Asistente Contable 0 Minutos
6 Enwarl al Municipio para su Adm|n|strador y 480 Minutos
consolidacion. Asistente Contable
7 | Revisar el PAPP. Municipio 480 Minutos
Si  existe modificaciones, Realizar Administrador y .
8 e . 120 Minutos
modificaciones del PAPP. Asistente Contable the
No existe Modificaciones, Incluir en el
S ' Municipi 10 Mi
o PAPP del Municipio. unicipio 0 Minutos
10 Enwgr PAPP consolidado al Ministerio M|n_|ster|o de 2400 Minutos
de Finanzas. Finanzas
11 | Aprobar Partida Presupuestaria Municipio 480 Minutos
. Ministeri .
12 | Asignar el presupuesto anual |n.|ster|o de 2400 Minutos
Finanzas
13 Entregar presupuesto conforme los Municipio 1200 Minutos

requerimientos

TOTAL

8530 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Formato del procedimiento y diagrama de flujo

MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI

DE VIDA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL HOGAR
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Figura 4. 5 Flujograma: Procedimiento de Elaboraciéon del PAPP

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por:

Aprobado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL HOGAR
DE VIDA

ABASTECIMIENTO Pag. 4 de 39

Base legal (LOSNCP )

Articulo 1.- Objeto y Ambito.- Esta Ley establece el Sistema Nacional de

Contratacion Publica y determina los principios y hormas para regular los

procedimientos de contratacion para la adquisicibn o arrendamiento de

bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de

consultoria, que realicen:

o bk~ 0N e

Los organismos y dependencias de las Funciones del Estado;

Los organismos electorales;

Los organismos de control y regulacion;

Las entidades que integran el régimen seccional autbnomo;

Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para
el ejercicio de la potestad estatal, para la prestaciéon de servicios
publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por el
Estado;

Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la
prestacion de servicios publicos;

Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquiera de
los siguientes casos: a) estén integradas o se conformen
mayoritariamente con cualquiera de los organismos y entidades
sefialadas en los nimeros 1 al 6 de de este articulo o, en general por

instituciones del Estado; o,
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Pag. 5de 39

b) que posean o administren bienes, fondos, titulos, acciones,
participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y
todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea
cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de
préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo se realicen
a favor del Estado o de sus instituciones; siempre que su capital o los
recursos que se le asignen, esté integrado en el cincuenta (50%) por
ciento 0 mas con participacion estatal; y en general toda contratacion en
que se utilice, en cada caso, recursos publicos en méas del cincuenta por
ciento (50%) del costo del respectivo contrato; y,

Las compafiias mercantiles cualquiera hubiere sido o fuere su origen,
creacidén o constitucion que posean o administren bienes, fondos, titulos,
acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro
titulo se realicen a favor del Estado o de sus instituciones; siempre que su
capital, patrimonio o los recursos que se le asignen, esté integrado en el
cincuenta (50%) por ciento o mas con participacion estatal; y en general
toda contratacion en que se utilice, en cada caso, recursos publicos en
mas del cincuenta por ciento (50%) del costo del respectivo contrato. Se
exceptla las personas juridicas a las que se refiere el numeral 8 del
articulo 2 de esta Ley, que se someteran al régimen establecido en esa

norma.
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Pag. 6 de 39

e Politica del procedimiento

Resolucion INCOP No. 062-2012, Casuistica del wuso del

Procedimiento de infima Cuantia

Articulo 2.- Casos especiales de bienes y servicios.- Los siguientes
bienes y servicios podran adquirirse a través del mecanismo de infima
cuantia, independientemente de las condiciones sefaladas en el articulo

anterior:

a) Los alimentos y bebidas destinados a la alimentacion humana y
animal, especialmente de unidades civiles, policiales o militares,
ubicadas en circunscripciones rurales o fronterizas;

b) La adquisicion de combustibles en operaciones mensuales por cada
entidad, cuyo monto no podra superar el coeficiente de 0,0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado;

c) La adquisicion de repuestos 0 accesorios, siempre que por razones
de oportunidad no sea posible emplear el procedimiento de régimen
especial regulado en el articulo 94 del Reglamento General de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

d) El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto
anual de arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del
Presupuesto Inicial del Estado;

e) La adquisicibn de medicamentos, siempre que por razones de
oportunidad no sea posible emplear alguno de los procedimientos
establecidos en el Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica.

En los casos previstos en los literales a), ¢) y e) de este articulo, el célculo
de la cuantia no se hara por todas las adquisiciones del correspondiente

periodo fiscal, sino que se lo hara individualmente, por cada compra.
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e Descripcién del procedimiento

Pag. 7 de 39

Tabla 4. 6 Procedimiento de Abastecimientos

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Verificar saldos existentes Asistente Contable 120 Minutos
2 Determmgr r]l.JeVO requerimiento en Asistente Contable 60 Minutos
base al histérico
3 | Elaborar el pedido con cantidad Area Solicitante / 60 Minutos
Bodega
4 | Revisar pedido Administrador 30 Minutos
5 | Autorizar la compra Administrador 30 Minutos
6 | Elaborar oficio de solicitud Asistente Contable 30 Minutos
7 | Firmar oficio de solicitud de compra Administrador 15 Minutos
8 | Entregar pedido al Municipio Administrador 60 Minutos
9 | Compra Municipio 260 Minutos
10 | Control de Inventarios Area Solicitante / 20 Minutos
Bodega
TOTAL 685 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Formato del procedimiento y diagrama de flujo
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Figura 4. 6 Flujograma: Procedimiento de Abastecimientos
Elaborado por: OC. & LM.

‘ Revisado por: Aprobado por:
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e Base legal (Normas de Control Interno para el Sector Publico, de
la Contraloria General del Estado)

250 — 02 TITULO: ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Los bienes que adquiera la entidad ingresaran fisicamente a través de
almacén o bodega, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos

requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o
bodegas, estaran adecuadamente ubicados, contaran con instalaciones

seguras, y tendran el espacio fisico necesario.

El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan (si se ajustan a
los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las

dependencias de la institucion), asi como los que salen.

Los directivos estableceran un sistema apropiado para la conservacion,

seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.
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e Politica del procedimiento

Normas de Control Interno para el Sector Publico, de la Contraloria

General del Estado

Para el control de los bienes se establecera un sistema adecuado de
registro permanente por unidades de iguales caracteristicas. Soélo las

personas que laboran en el almacén tendran acceso a las instalaciones.

Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser
almacenados en otras instalaciones o enviados directamente a los
encargados de su utilizacion. En estos casos, el encargado de almacén
efectuard la verificacion directa y la tramitaciéon de la documentacion

correspondiente.
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N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Entrega los productos Proveedor 60 Minutos
2 Realizar la constatacion fisica Bodega / Bqdega 30 Minutos
Municipio
. . - Bodega / Bodega .
3 Si est4 conforme, Recibir los productos g L g 60 Minutos
Municipio
4 No gsta conforme, Realizar ajuste del Proveedor 60 Minutos
pedido
5 Firmar la recepcién de los productos Bodega(l?qdega 15 Minutos
en la factura Municipio
6 Con la copia de la Factura ingresar los | Asistente Conta_ble 30 Minutos
productos al Kardex del Hogar de Vida
7 No existe Kardex, Abrir un Kardex Asistente Conta_ble 30 Minutos
del Hogar de Vida
8 (Egreso) reporta de forma diaria el Bodega_/ Eqdega 30 Minutos
consumo de los productos Municipio
Si  existe Kardex, registrar el | Asistente Contable .
9 movimiento en Kardex del Hogar de Vida 10 Minutos
10 Realizar la constatacién fisica de | Asistente Contqble 60 Minutos
saldos del Hogar de Vida
TOTAL 385 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 4. 7 Flujograma: Procedimiento de Control de Inventario

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Base legal (Reglamento de Utilizaciébn, Mantenimiento,
Movilizacion, Control y Determinacion de Responsabilidades, de
los Vehiculos del Sector Publico y de las entidades de derecho
privado que disponen de recursos publicos en los términos
previstos por el articulo 211 de la Constitucion Politica y por el
articulo 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado)

Art. 1. UTILIZACION DE LOS VEHICULOS.- Los vehiculos
pertenecientes al sector publico, y a las entidades de derecho privado que
disponen de recursos publicos, se destinardn exclusivamente para el
cumplimiento de las labores estrictamente oficiales y para la atencién de
emergencias nacionales o locales, y se observaran de modo estricto, las
normas legales y reglamentarias vigentes, asi como las que constan en el

Decreto No. 44 y las de este Reglamento.

e Politica del procedimiento

Reglamento de Utilizacion, Mantenimiento, Movilizacion, Control y
Determinacion de Responsabilidades, de los Vehiculos del Sector

Publico

Art. 3.- MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES Y
EXCEPCIONES.- Los vehiculos del sector publico y de las entidades de
derecho privado que disponen de recursos publicos, estan destinados

exclusivamente para uso oficial, es decir para el desempeiio de

163




Pag. 14 de 39

funciones publicas, en los dias y horas laborables, y no podran ser
utilizados para fines personales, ni familiares, ajenas al servicio publico, ni

en actividades electorales y politicas.

Para la movilizacion de los vehiculos oficiales, fuera de la sede donde los
funcionarios ejercen habitualmente sus funciones, las Ordenes de
Movilizacion seran emitidas por la maxima autoridad o el servidor
delegado para el efecto que podra ser el Jefe de Transportes y tendran
una vigencia no mayor de 5 dias habiles.

Los funcionarios y servidores publicos y las autoridades, administradores
y servidores, de las entidades de derecho privado que disponen de
recursos publicos, que residan en el lugar donde habitualmente ejercen
sus funciones, o prestan sus servicios, no podran utilizar vehiculos del
Estado el dltimo dia laborable de cada semana, exceptuandose por
aspectos de seguridad el Presidente y Vicepresidente de la Republica, asi

como los funcionarios con rango de ministros.

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

continuidad y regularidad de los servicios publicos.

164



Pag. 15 de 39

e Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 8 Procedimiento de Transportista

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Realizar la némina de personas a ] ) ]

1 Trabajadora Social 30 Minutos
transportar

2 | Entregar nomina al Chofer Trabajadora Social 5 Minutos
Revisar nomina de personas a )

3 Chofer 10 Minutos
transportar

4 | Realizar ruta de transportacién Chofer 15 Minutos

Recoger a las personas de su hogar y )
5 ) Chofer 60 Minutos
trasladar al Hogar de Vida

Si existe Personas, Esperar mientras

6 | realiza las actividades del dia, para el Chofer 300 Minutos
traslado.
Trasladar a las personas hacia su ]
7 Chofer 60 Minutos
hogar
TOTAL 480 Minutos
Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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Figura 4. 8 Flujograma: Procedimiento de Transportista

Elaborado por: OC. & LM. ‘ Revisado por: ‘ Aprobado por:
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e Baselegal (Constitucion del Ecuador)

La Constitucién del Ecuador indica en su articulo 283 que “el sistema
econdmico es social y solidario”. Asimismo especifica en su articulo 276

“El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacibn en el marco de los principios y

derechos que establece la Constitucion.

2. Construir un sistema econdémico, justo, democrético, productivo,
solidario y sostenible basado en la distribucion igualitaria de los
beneficios del desarrollo, de los medios de produccion y en la

generacion de trabajo digno y estable.”

e Politica del procedimiento

Constitucion del Ecuador: “Art. 283.- El sistema econdmico es social y
solidario; reconoce al ser humano como sujeto y fin; propende a una
relacion dinamica y equilibrada entre sociedad, Estado y mercado, en
armonia con la naturaleza; y tiene por objetivo garantizar la produccion y
reproduccion de las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten

el buen vivir. 3%

%! Constitucién de la Republica del Ecuador
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Tabla 4. 9 Procedimiento de Servicio de Alimentacion

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Realizar meni semanal Cocineras 30 Minutos
2 | Entregar el menu a la administradora Cocineras 10 Minutos
3 | Revisar mend Administradora 30 Minutos
4 | Siesta de acuerdo, Aprobar menu Administradora 10 Minutos
5 | No esta de acuerdo, cambia el Menu Cocineras 10 Minutos
6 | Preparar los alimentos Cocineras 90 Minutos
7 | Servir los alimentos a las personas Cocineras 60 Minutos
8 | Arreglar la cocina Cocineras 90 Minutos
9 | Limpiar la vajilla Cocineras 60 Minutos

TOTAL 390 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 4. 9 Flujograma: Procedimiento de Servicio de Alimentacién

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Base legal (LEY ORGANICA DE DISCAPACIDADES)

Art. 3.- Fines: La presente ley tiene los siguientes fines:

a)

b)

d)

Establecer un sistema de coordinacion interinstitucional, para la
transversalizacion de las politicas publicas en discapacidades;
Promover e impulsar un sistema de prevencién de la discapacidad,
deteccién oportuna, habilitacion, rehabilitacion integral y atencion
permanente de las personas con discapacidad,;

Asegurar a través de las instituciones publicas y privadas, el
cumplimiento de los mecanismos conducentes a la eliminacion de
barreras fisicas, actitudinales, sociales y comunicacionales;

Eliminar toda forma de abandono y maltrato por razones de
discapacidad y sancionar a quienes incurrieren en estas acciones; e)
Promover la responsabilidad y participacion de la familia, la sociedad y
las instituciones publicas y privadas para lograr la inclusién social de
las personas con discapacidad; v,

Garantizar y promover la inclusién de las personas con discapacidad
en todos los ambitos: publico, privado, educativo, laboral, de salud y

seguridad social.
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e Politica del procedimiento

LEY ORGANICA DE DISCAPACIDADES

Art. 11.- Programas de promocion, deteccion, diagnostico e intervencion
temprana: Los Ministerios Salud Publica y Educacioén, en coordinacion con
otras entidades del sector publico y privado, desarrollardn y ejecutaran
programas de promocion, deteccion, diagnostico, intervencion temprana y
seguimiento, sobre condiciones de salud potencialmente discapacidades

durante las etapas del ciclo de vida.
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Tabla 4. 10 Procedimiento de Deteccion y Rescate

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recibir informacion de personas con . . .
1 . . Trabajadora Social 30 Minutos
problemas socioeconémicos
2 | Registrar en la red informatica Trabajadora Social 10 Minutos
3 Realizar un triage para la evaluacion Trabajadora Social 60 Minutos
del estado
4 | Evaluar el estado de las personas Trabajadora Social 60 Minutos
5 | Definir el tipo de ayuda que requieren Trabajadora Social 15 Minutos
6 S.I requiere a_t,enmon medica, Definir el Trabajadora Social 10 Minutos
tipo de atencion
7 | Designar area de tratamiento médico Trabajadora Social 10 Minutos
No requiere atencién médica, Ingresar . . .
8 qu! ! . .I 9 Trabajadora Social 60 Minutos
a la persona como acogimiento
9 I\.IO reqwere acgglmlento, . Elaborar Trabajadora Social 60 Minutos
ficha de ingreso e informe social
10 | Atencién medica Trabajadora Social * 10 Minutos
TOTAL 325 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:

* Nota: el tiempo de la atencibn médica depende de las patologias del

paciente.
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Figura 4. 10 Flujograma: Procedimiento de Deteccién y Rescate

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por: Aprobado por:
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e Base legal (LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE
SALUD)

Art. 2.-Finalidad y Constitucion del Sistema.- El Sistema Nacional de
Salud tiene por finalidad mejorar el nivel de salud y vida de la poblacién
ecuatoriana y hacer efectivo el ejercicio del derecho a la salud. Estara
constituido por las entidades publicas, privadas, autonomas vy
comunitarias del sector salud, que se articulan funcionalmente sobre la

base de principios, politicas, objetivos y normas comunes.

e Politica del procedimiento

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Art. 5.- Para el cumplimiento de los objetivos propuestos, el Sistema
Nacional de Salud implementara el plan Integral de Salud, el mismo que
garantizado por el Estado, como estrategia de Proteccion Social en
Salud, seré accesible y de cobertura obligatoria para toda la poblacién,
por medio de la red publica y privada de proveedores y mantendra un

enfoque pluricultural.
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Este plan contemplara:

1. Un conjunto de prestaciones personales de prevencion, deteccion,
diagndstico, recuperacion y rehabilitacion de la salud.
Este incluye la provision de los servicios y de los medicamentos e
insumos necesarios en los diferentes niveles de complejidad del
Sistema, para resolver problemas de salud de la poblacion conforme al
perfil epidemiolégico nacional, regional y local.

2. Acciones de prevenciéon y control de los riesgos y dafios a la salud
colectiva, especialmente relacionados con el ambiente natural y social.

3. Acciones de promocion de la salud, destinadas a mantener y
desarrollar condiciones y estilos de vida saludables, individuales y

colectivas y que son de indole intersectorial.
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Tabla 4. 11 Procedimiento de Cuidado de Pacientes

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 | Planificar las actividades diarias Enfermeras 60 Minutos
2 | Enviar la Planificacién al administrador Enfermeras 30 Minutos
3 | Revisar la planificacion Administrador 20 Minutos
4 | Cuidar a las personas Cuidadores 360 Minutos
No se encuentra conforme, Maodifica la )
5 o Enfermeras 30 Minutos
planificacion
Si se encuentra conforme, Aprobar la o )
6 L o Administrador 20 Minutos
planificacién de actividades.
7 | Designar actividades a cuidadores Enfermeras 60 Minutos
8 | Realizar el aseo diario a las personas Cuidadores 60 Minutos
9 | Cuidar a las personas Cuidadores 140 Minutos
10 | Arreglar habitaciones Cuidadores 60 Minutos
TOTAL 840 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 4. 11 Flujograma: Procedimiento de Cuidado de Pacientes

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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e Baselegal (LEY ORGANICA DE DISCAPACIDADES)

Art. 9.- Derecho a la salud: El Estado garantizara el derecho a la salud y
asegurara el acceso a servicios de promocion, prevencion, atencion y
rehabilitacion funcional e integral de salud, sin discriminacién por motivos

de discapacidad.

e Politica del procedimiento

LEY ORGANICA DE DISCAPACIDADES

Art. 59.- Derechos de accesibilidad: El Estado adoptard las politicas
publicas necesarias que permitan la plena inclusion social de las personas
con discapacidad, principalmente aquellas relacionadas con la eliminacion
de las barreras urbanisticas, arquitectdnicas y del transporte, asi como el

acceso a la informacion, comunicacion y servicios.
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Tabla 4. 12 Procedimiento de Atencion Médica y Rehabilitacion

N.- ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

1 | Chequear a los pacientes Servicio Médico 30 Minutos

2 | Realizar diagnéstico Servicio Médico 20 Minutos
Si requiere terapia, Registrar en la ficha o o

3 . . o Servicio Médico 15 Minutos
del paciente el diagnéstico
Dar terapia y atencion médica a los o o

4 _ Servicio Médico 60 Minutos
pacientes
Elaborar reporte para cuidado de los

5 : Enfermeras 30 Minutos
pacientes
Entregar detalle de cuidados a los

6 ) Enfermeras 30 Minutos
Cuidadores
Cuidado de pacientes (Procedimiento

7 Enfermeras * 30 Minutos
externo)

TOTAL 215 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:

*Nota: El tiempo para el cuidado del paciente depende de cada patologia.
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Figura 4. 12 Flujograma: Procedimiento de Atencion Médica y Rehabilitacion

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:

180




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PUJILI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APLICADO AL HOGAR
DE VIDA

SERVICIO DE LIMPIEZA

Pag. 31 de 39

e Baselegal (Constitucion del Ecuador)

La Constitucion del Ecuador indica en su articulo 283 que “el sistema

econdmico es social y solidario”. Asimismo especifica en su articulo 276

“El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y

potencialidades de la poblacién en el marco de los principios y

derechos que establece la Constitucion.

2. Construir un sistema econdémico, justo, democrético, productivo,

solidario y sostenible basado en la distribucion igualitaria de los

beneficios del desarrollo, de los medios de produccién y en la

generacion de trabajo digno y estable.
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Politica del procedimiento

Constitucion del Ecuador

Pag. 32 de 39

Art. 283.- El sistema economico es social y solidario; reconoce al ser

humano como sujeto y fin; propende a una relacion dinamica y equilibrada

entre sociedad, Estado y mercado, en armonia con la naturaleza; y tiene

por objetivo garantizar la produccion y reproduccién de las condiciones

materiales e inmateriales que posibiliten el buen vivir.

Descripcion del procedimiento

Tabla 4. 13 Procedimiento de Servicio de Limpieza

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

1 | Entregar material para limpieza Bodega 10 Minutos
(Limpieza) Realizar la limpieza diaria

2 |de las instalaciones de forma | Auxiliar De Servicios 60 Minutos
constante
(Lavanderia) Recolectar prendas para

3 | lavar de las habitaciones y de las Lavanderia 10 Minutos
personas

4 | Lavar las prendas Lavanderia 240 Minutos
Planchar las prendas Lavanderia 480 Minutos

5 Ordenar las prendas por habitacién y Lavanderia 20 Minutos
personas
(Limpieza) Revisar que se haya

7 |revisado la limpieza de forma Administrador 15 Minutos
adecuada

TOTAL 835 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 4. 13 Flujograma: Procedimiento de Servicio de Limpieza

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

‘ Aprobado por:
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e Baselegal (Cdodigo de Trabajo)

Art. 1.- Ambito de este CAdigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o0 en
convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en

los casos especificos a las que ellas se refieren.

e Politica del procedimiento

Codigo de Trabajo

Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada méaxima de trabajo sera de
ocho horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas

semanales, salvo disposicion de la ley en contrario.

El tiempo maximo de trabajo efectivo en el subsuelo sera de seis horas
diarias y solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias
o de recuperacion, podra prolongarse por una hora mas, con la

remuneracion y los recargos correspondientes.
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Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 14 Procedimiento de Control de Personal

Pag. 35 de 39

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Registrar su ingreso y salida en )
1 N Personal 20 Minutos
Contabilidad
2 | Verificar la hora de llegada y asistencia Contabilidad 20 Minutos
3 Elaborar informe con novedades en el dia. Contabilidad 120 Minutos
4 | Enviar informe a la Administracién Contabilidad 10 Minutos
5 | Toma conocimientos de las novedades Administracion 60 Minutos
6 | Enviar informes a RRHH del GAD Puijili 60 Minutos
TOTAL _
290 Minutos
Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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CONTROL DE PERSONAL
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Figura 4. 14 Flujograma: Procedimiento de Control de Personal

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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e Baselegal (COOTAD)

Art. 10.- Custodia de la Informacion.-

Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente
Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que
el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el

ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion.

e Politica del procedimiento

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica,
seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la

dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion.

Los Archivos de Tramite deberdn ser organizados de acuerdo a la
normatividad establecida, es decir, por serie documental, reuniendo en
cada expediente todos los documentos que se generen por ese asunto,
mismos que deberan ser originales. Cabe mencionar que las series

documentales han sido definidas y aprobadas por cada una de las areas.
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Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 15 Procedimiento de Manejo Documental

Pag. 38 de 39

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
. . Secretaria del Hogar de :
1 Registrar el ingreso del documento vida g 20 Minutos
5 Enviar QOcumento para conocimiento | Secretaria Qel Hogar de 20 Minutos
del Presidente vida
3 Recibir y revisar Documento Presidente _del Hogar 15 Minutos
de vida
4 Toma conocimiento del documento Presidente .del Hogar 10 Minutos
de vida
. - - . Presi IH _
5 Firmar y Emitir disposicion a ejecutar residente .de ogar 10 Minutos
de vida
. . . Secretaria del Hogar de .
6 Ejecutar disposicion ! . g 30 Minutos
vida
: ., . Secretaria del Hogar de .
7 Recopilar documentacion para archivo ! vida g 15 Minutos
. . Secretaria del Hogar de .
8 Clasificar documentos para archivo ! vida g 15 Minutos
9 Archwar en carpetas individuales por | Secretaria Qel Hogar de 20 Minutos
tipo de documentos vida
TOTAL 155 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 4. 15 Flujograma: Procedimiento de Manejo Documental

‘ Elaborado por: OC. & LM. ‘ Revisado por:

Aprobado por:
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4.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONCEJO CANTONAL DE
LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

4.4.1 Objetivo del Area

a. Elaborar y presentar la politica local de proteccion integral a la nifiez y
adolescencia y aplicar las directrices generales emitidas por el
Consejo Nacional de Nifiez y Adolescencia, para la organizacion del
Sistema de Proteccion Integral a la nifiez y adolescencia en el Canton
Puijili; coordinando su aplicaciéon con los organismos competentes a

nivel local y nacional.

b. Vigilar, denunciar y exigir el cumplimiento de las politicas publicas
locales, el funcionamiento de los organismos de proteccion, las
asignaciones presupuestarias; y los actos y omisiones del poder
publico y particulares, a fin de garantizar los derechos de nifios, nifias

y adolescentes.

c. Promover e impulsar el ejercicio de los derechos de nifios, nifias y

adolescentes.

4.4.2 Productos y Servicios

Los productos y servicios resultantes se encuentran descritos en un
formato Unico, el mismo que contiene: base legal, politica del
procedimiento, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo, el

mismo que es de facil entendimiento para las consultas de trabajo.
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4.4.3 Descripcion del procedimiento por producto

4.4.3.1 Gestion del Concejo Consultivo.

4.4.3.2 Elaboracion y Ejecucion del Cédigo de Convivencia.
4.4.3.3 Manejo Documental.

4.4.3.4 Elaboracién del PAPP.
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e Baselegal (ORDENANZA)

Capitulo IV.- Concejo Consultivo de nifios, nifias y adolescentes.

Art. 24.- El Consejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia promovera la
conformacion del Concejo Consultivo de Nifios, nifias y Adolescentes,
como instancia obligatoria de consulta para la definicion de politicas
publicas y acciones por parte del Consejo Cantonal de la Nifez y
Adolescencia, su Secretaria Ejecutiva y demas organismos publicos y
privados que realicen acciones con y para los nifios, nifias y adolescentes

del Canton.

Art. 25.- El Concejo Consultivo Cantonal es un espacio permanente de
participacion de la Nifiez y adolescencia. Esta integrado por delegados/as
de las diferentes agrupaciones y organizaciones urbanas y rurales, de los

nifios, nifias y adolescentes existentes en el Cantén Puijili*?".

%2 Ordenanza para la organizacion y funcionamiento del sistema descentralizado de
proteccion integral a la nifiez y adolescencia en el Cantén Puijili.
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Pag. 2 de 18

Base legal (Codigo de la Nifiez y Adolescencia)

Capitulo Il.- Los Concejos Cantonales de la Nifiez y Adolescencia

“Art. 201.- Naturaleza juridica.- Los Concejos Cantonales de la Nifiez y
Adolescencia son organismos colegiados de nivel cantonal, integrados
paritariamente por representantes del Estado y de la sociedad civil,
encargados de elaborar y proponer politicas locales al Concejo Cantonal.
Gozan de personeria juridica de derecho publico y de autonomia
organica, funcional y presupuestaria. Estan presididos por los Alcaldes,
gue seran sus representantes legales. Contaran con un Vicepresidente,
que sera elegido de entre los representantes de la sociedad civil, quien
subrogaré al Presidente en caso de ausencia de éste. La responsabilidad
de conformarlos es del Gobierno Municipal. La conformacion de los
Concejos Cantonales se hara de manera progresiva de acuerdo a las
condiciones y circunstancias de cada canton. El Consejo Nacional de la
Nifiez y Adolescencia apoyara la constitucion y funcionamiento dé los

mismos, inclusive con asistencia técnica y financiera®®".

e Politica del procedimiento

Organizar y coordinar los procesos de elaboracion concertada de planes
Cantonales de la Nifilez y Adolescencia y vigilar el cumplimiento de los
mismos enmarcados en la Politica y Plan Nacional de Proteccién Integral

de la Niflez y Adolescencia.

% Cddigo de la Nifiez y Adolescencia.

194



Descripcién del procedimiento

Pag. 3 de 18

Tabla 4. 16 Procedimiento de Gestion del Concejo Consultivo

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Solicitar se designe un representante .

1 estudiantil por institucién educativa S.CCNA 30 Minutos

2 Designar un representante estudiantil Dlrectores de 1200 Minutos

Colegios y Escuelas

3 Pc_)sesmnar a Ios_ estudla_ntes como CCNA. 180 Minutos
miembros del Concejo Consultivo
Realizar observaciones constantes de Miembros del

4 : Concejo Consultivo y 120 Minutos
abusos a estudiantes .

Adolescencia

Cada Miembro del Concejo Consultivo Miembros del

5 realizar informe cuando se presenta una| Concejo Consultivo y 60 Minutos
novedad Adolescencia

6 R(_amblr y revisar informes por cada SCCNA 60 Minutos
Miembro

7 No, existe Novedades, Archivar Informe S.C.C.N.A 30 Minutos

8 $|, _eX|s_'Ee Novedgdes, Realizar visita a la SCCNA 480 Minutos
institucion educativa

9 Verifica Iols. casos .de, yulneracmn de SCCNA 240 Minutos
derechos (fisicos - psicoldgicos)

10 |Realizar charla con los estudiantes S.C.C.N.A 60 Minutos
No, Existe violacion de derechos, Elaborar

11 [informe y reportar novedades al Concejo S.C.C.NA 60 Minutos
Cantonal de la Nifiez de forma periédica

12 Si, I:T>,<|ste V|0IaC|(_)n de derechos Solicitar SCCNA 60 Minutos
reunion con autoridades y docentes

13 Conygcar a autoridades y docentes a Dlrectores de 60 Minutos
reunién Colegios y Escuelas

14 Infprmar el problema suscitado a los SCCNA 60 Minutos
asistentes

15 [Proponer alternativas S.C.C.N.A 30 Minutos

16 Realizar consenso con autoridades vy SCCNA 30 Minutos

docentes
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17 | Definir acciones de mejora S.C.C.N.A 60 Minutos
18 Elaborar mforme de novedades SCCNA 60 Minutos
presentadas y acciones a tomar.
19 | Ejecuta la accién de mejora Dlrectores de 60 Minutos
Colegios y Escuelas
20 Info_rmar cumplimiento de accién de Dw_ectores de 30 Minutos
mejora de forma mensual. Colegios y Escuelas
21 |Recibir informe de cumplimiento S.C.C.N.A 30 Minutos
22 Reallzgr visita de constatacion de acciones SCCNA 480 Minutos
de mejora
23 | Evaluar acciones realizadas S.C.C.N.A 480 Minutos
No, Cumple con especificaciones, emitir
o dlSpOSICIOI’] para que se ejecute_n las SCCNA 60 Minutos
acciones necesarias en un tiempo
establecido.
Si, Cumple con especificaciones, Elabora
25 |informe final e informa al Concejo S.C.C.NA 60 Minutos
Cantonal de la Niflez y Adolescencia.
TOTAL 4080 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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GESTION DEL CONCEJO CONSULTIVO
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Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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GESTION DEL CONCEJO CONSULTIVO
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Figura 4. 16 Flujograma: Procedimiento de Gestion del Concejo Consultivo

’ Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Baselegal (Codigo de la Nifiez y Adolescencia)

“Art. 202.- Funciones.- Corresponde a los Concejos Cantonales de la

Nifiez y Adolescencia:

a. Elaborar y proponer politicas y planes de aplicacion local para la
proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia y vigilar su
cumplimiento y ejecucion;

b. Exigir a las autoridades locales la aplicacion de las medidas legales,
administrativas y de otra indole, que sean necesarias para la
proteccién de dichos derechos;

c. Denunciar ante la autoridad competente las acciones u omisiones que
atenten contra los derechos, cuya proteccion le corresponde;

d. Elaborar y proponer politicas de comunicacién y difusion sobre los
derechos, garantias, deberes y responsabilidades de la nifiez y
adolescencia; e) Conocer, analizar y evaluar los informes sobre la
situacion de los derechos de la nifiez y la adolescencia en el dmbito
local; elaborar los que correspondan a su jurisdiccion; y, colaborar en
la elaboracién de los informes que el Ecuador debe presentar de
acuerdo a los compromisos internacionales asumidos por el pais;

e. Crear y desarrollar mecanismos de coordinacién y colaboracion con
los organismos internacionales, publicos o privados, que se relacionen

con los derechos de la nifiez y adolescencia, en su jurisdiccion;
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f. Evaluar la aplicacion de la Politica Nacional y local de Proteccion
Integral a la Nifiez y Adolescencia y su Plan Nacional;
g. Elaborar y proponer su reglamento interno para aprobacion por el

Concejo Cantonal®”".

e Politica del procedimiento

Participar en la definicion y evaluacion de los indicadores que permitan
medir el estado de cumplimiento de los derechos de la nifiez y de la
adolescencia en el ambito Cantonal, y de los planes del Sistema Nacional

de Proteccién Integral.

Participar en la elaboracion de planes intersectoriales y difundirlos en las

instancias locales.

Sistematizar los planes de accién y los informes de ejecucion de los

Concejos Cantonales, relativos a la nifiez y adolescencia.

3 Cddigo de la Nifiez y Adolescencia.
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Descripcién del procedimiento
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Tabla 4. 17 Procedimiento de Elaboracion y Ejecucién del Cédigo de Convivencia

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Elaborar cronograma de Secretaria del Concejo
1 | capacitacién para elaborar el Cantonal de la Nifiez y 120 Minutos
cadigo de convivencia Adolescencia
. Concejo Cantonal de la :
2 | Revisar y aprobar cronograma neel . 60 Minutos
Nifiez y Adolescencia
Entregar el cronograma en las Secretaria del Concejo
3 | ohirege J Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
instituciones educativas )
Adolescencia
Avocar conocimiento de fecha de Instituciones Educativas
4 L (Autoridades, Docentes, 30 Minutos
capacitacion
Alumnos y Padres)
_ _ Secretaria del Concejo
Recopilar material para » _
5 o Cantonal de la Nifiez y 60 Minutos
capacitacion )
Adolescencia
) o Secretaria del Concejo
Brindar capacitacion para elaborar N )
6 o ] . Cantonal de la Nifiez y 120 Minutos
el Cadigo de Convivencia _
Adolescencia
. Secretaria del Concejo
Entregar formatos para elaboracion ~ .
7 o ) ) Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
de Codigo de Convivencia )
Adolescencia
o ) ) Instituciones Educativas
Elaborar el Cadigo de Convivencia ) _
8 ) (Autoridades, Docentes, 7200 Minutos
en base al formato establecido
Alumnos y Padres)
Instituciones Educativas
Entregar el Cédigo de Convivencia (Autoridades, Docentes, .
9 i ) 60 Minutos
en el tiempo establecido Alumnos y Padres de
Familia)
o ) ) Concejo Cantonal de la 20 Minutos
10 | Recibir Cdodigo de Convivencia »
Nihez
Revisar y verificar informacion i
o Concejo Cantonal de la _
11 | acentuada en el Cdbdigo de 2400 Minutos

Convivencia

Nifiez
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No, se encuentra bien elaborado,

Instituciones Educativas

12 | Realizar modificaciones de (Autoridades, Docentes, 480 Minutos
documento en caso de requerirse Alumnos y Padres)
Si, se encuentra bien elaborado, Concejo Cantonal de la .
13 o ) ) » 30 Minutos
Aprobar Codigo de Convivencia Nifiez
Secretaria del Concejo
Informar que se ha aprobado el » .
14 o . . Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
Cadigo de Convivencia ]
Adolescencia
Ejecutar actividades que se o )
) o Instituciones Educativas
incluyeron en el Codigo de ) _
15 _ ) (Autoridades, Docentes, 7200 Minutos
Convivencia en los meses
- Alumnos y Padres.)
planificados
o Instituciones Educativas
Infformar  actividades que se ] .
16 ) (Autoridades, Docentes, 30 Minutos
ejecutan
Alumnos y Padres)
Secretaria del Concejo
17 | Recibir y revisar informes Cantonal de la Nifiez y 30 Minutos
Adolescencia
o o Secretaria del Concejo
No, coincide con la planificacion, _ _
18 ) o ) Cantonal de la Nifiez y 60 Minutos
Reqgistrar actividades no ejecutadas )
Adolescencia
Si, coincide con la planificacion, ] ]
] o o Secretaria del Concejo
Realizar  visitas  técnicas a . )
19 o y Cantonal de la Nifiez y 1920 Minutos
Instituciones de Educacion para ]
o o Adolescencia
verificacién de forma esporadica
Elaborar informe de actividades i )
_ Secretaria del Concejo
realizadas de forma anual por las _ )
20 Cantonal de la Nifiez y 120 Minutos

Instituciones educativas y

resultados alcanzados

Adolescencia

TOTAL

20030 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL
DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y

ADOLESCENCIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
(AUTORIDADES, DOCENTES, ALUMNOS
Y PADRES DE FAMILIA)

CONCEJO CANTONAL DE LA NIRNEZ Y
ADOLESCENCIA

INICIO

ELABORAR
CRONOGRAMA DE
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ELABORAR EL
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ELABORACION DE

AUTORIDADES,
DOCENTES,
ALUMNOS Y
PADRES DE

INCLUYE
PROBLEMAS,
CAUSAS Y
NECESIDADES

ELABORAR EL
CODIGO DE
» [ele]
CODIGO DE
CONVIVENCIA

ESTABLECIDO

1A EN
BASE AL FORMATO

~— ]

v

ENTREGAR EL

CODIGO DE
P> CONVIVENCIA EN EL
TIEMPO ESTABLECIDO

»| RECIBIR CODIGO DE
CONVIVENCIA

REALIZAR

MODIFICACIONES DE
DOCUMENTO

v

REVISAR Y VERIFICAR

APROBAR CODIGO DE
CONVIVENCIA

Elaborado por: OC. & LM.
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CONVIVENCIA g

ELABORACION Y EJECUCION DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA (AUTORIDADES, DOCENTES, ALUMNOS Y PADRES DE
FAMILIA)

EJECUTAR
INFORMAR QUE SE HA ACTIVIDADES QUE SE
APROBADO EL w| INCLUYERON EN EL
CODIGO DE > CODIGO DE
CONVIVENCIA CONVIVENCIA EN LOS
u MESES PLANIFICADOS
\ 4
INFORMAR
RECIBIR Y REVISAR | ACTIVIDADES
INFORMES . TRIMESTRALES
EJECUTADAS

N

REGISTRAR
Sﬂ/’!ﬁ:EIEC(A:gIgh NO—Jp»| ACTIVIDADES NO
EJECUTADAS

Sl

v

REALIZAR VISITAS
TECNICAS A
INSTITUCIONES DE
EDUCACION PARA
VERIFICACION DE
FORMA ESPORADICA

h 4

ELABORAR INFORME
DE ACTIVIDADES

REALIZADAS DE
FORMA ANUAL POR
LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS Y

RESULTADOS
ALCANZADOS

|

v

FIN

Figura 4. 17 Flujograma: Procedimiento de Elaboracién y Ejecucion del Cddigo de
Convivencia

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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e Base legal (LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA)

Art. 10.- Custodia de la Informacion.-

Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente
Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que
el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en
ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el

ejercicio de acceso a la informacién puablica, peor alin su destruccion.

e Politica del procedimiento

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacién publica,
seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la

dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion.

Los Archivos de Tramite deberan ser organizados de acuerdo a la
normatividad establecida, es decir, por serie documental, reuniendo en
cada expediente todos los documentos que se generen por ese asunto,
mismos que deberan ser originales. Cabe mencionar que las series

documentales han sido definidas y aprobadas por cada una de las areas.
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e Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 18 Procedimiento de Manejo Documental

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
1 Registrar el ingreso del documento Secretaria del CCNA 20 Minutos
5 Enviar qlocumento para conocimiento Secretaria del CCNA 20 Minutos

del Presidente
3 Recibir y revisar Documento Presidente del CCNA 15 Minutos
4 Toma conocimiento del documento Presidente del CCNA 10 Minutos
5 Firmar y Emitir disposicién a ejecutar Presidente del CCNA 10 Minutos
6 Ejecutar disposicién Secretaria del CCNA 30 Minutos
7 Recopilar documentacion para archivo Secretaria del CCNA 15 Minutos
8 Clasificar documentos para archivo Secretaria del CCNA 15 Minutos
9 Archlvar en carpetas individuales por Secretaria del CCNA 20 Minutos

tipo de documentos

TOTAL 155 Minutos

Elaborado por: OC. & LM. Revisado por: Aprobado por:
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Formato del procedimiento y diagrama de flujo
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SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

PRESIDENTE DEL CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

RECIBIDO

v

REGISTRAR EL
INGRESO DEL
DOCUMENTO

—

ENVIAR DOCUMENTO
PARA CONOCIMIENTO

DEL PRESIDENTE

EJECUTAR
DISPOSICION

v

CUMPLIMIENTO DE LA

REGISTRAR EL

ACCION

¥

RECOPILAR
DOCUMENTACION

%

CLASIFICAR
DOCUMENTOS

ARCHIVAR EN
CARPETAS
INDIVIDUALES
POR TIPO DE

TIPO DE

DOCUMENTO

ELABORAR

REGISTRAR EL
NUMERO DE
DOCUMENTO

=

ELABORAR
DOCUMENTO

] (7\

RECIBIR Y REVISAR
DOCUMENTO

ENVIAR DOCUMENTO
PARA CONOCIMIENTO
DEL PRESIDENTE

)

TOMA CONOCIMIENTO
DEL DOCUMENTO

‘\y

FIRMA Y EMITI
DISPOSICION
EJECUTAR

IR
A

Figura 4. 18 Flujograma: Procedimiento de Manejo Documental
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e Base legal (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas
Pablicas)

El art. 54 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas otorga
atribuciones a la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo para,
mediante normativa técnica de obligatorio cumplimiento, establecer las
metodologias, procedimientos, plazos e instrumentos necesarios para que
las instituciones publicas, excluyendo los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, reporten a la SENPLADES sus instrumentos de

planificacion institucional.

e Politica del procedimiento

A fin de que exista una verdadera articulacion entre la planificacion
nacional, la planificacion institucional y el presupuesto, la planificacion
institucional debe incorporar a partir de sus elementos orientadores
(mision, visiobn y objetivos estratégicos institucionales) las directrices
provenientes de la Constitucion, del Plan Nacional para el Buen Vivir, de
las Agendas y Politicas Sectoriales, asi como de las Agendas Zonales y
las Agendas para la Igualdad; y concretar la accion publica en la
Programacion Plurianual de la 18 Politica Publica (PPPP) y la
Programacion Anual de la Politica Publica (PAPP).
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Descripcién del procedimiento

Tabla 4. 19 Procedimiento de Elaboraciéon del PAPP

Pag. 17 de 18

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
. . Administ .
1 | Determinar las necesidades .dm|n|s rador y 960 Minutos
Asistente Contable
5 Comparar _con datos histéricos de A_dmwstradory 120 Minutos
gastos realizados Asistente Contable
Realizar la descripcion del numérico de .
. i L, Administrador y .
3 | materiales y estimacion de costo . 180 Minutos
. Asistente Contable
requeridos.
4 Estlmar. el requerimiento econdémico Admlnlstrador y 60 Minutos
necesario. Asistente Contable
. Administrador y .
5 | Consolidar y formular el PAPP. . 120 Minutos
aary ! Asistente Contable nu
6 Enwar. aI Municipio  para  su Admlnlstrador y 480 Minutos
consolidacion. Asistente Contable
7 | Revisar el PAPP. Municipio 480 Minutos
Si  existe modificaciones, Realizar Administrador y .
. . 120 M
8 modificaciones del PAPP. Asistente Contable 0 Minutos
No existe Modificaciones, Incluir en el L .
9 PAPP del Municipio. Municipio 20 Minutos
10 Enwgr PAPP consolidado al Ministerio l\/lln.ISteI’IO de 2400 Minutos
de Finanzas. Finanzas
11 | Aprobar Partida Presupuestaria Municipio 480 Minutos
. Ministerio de .
12 | Asignar el presupuesto anual . 2400 Minutos
Finanzas
13 Entregar presupuesto conforme los Municipio 2400 Minutos

requerimientos

TOTAL

10220 Minutos

Elaborado por: OC. & LM.

Revisado por:

Aprobado por:
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e Formato del procedimiento y diagrama de flujo
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Figura 4. 19 Flujograma: Procedimiento de Elaboracién del PAPP

Elaborado por: OC. & LM. ‘ Revisado por: Aprobado por:
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

5.1 Conclusiones

Se realizé el levantamiento de la informacion en el Registro de la
Propiedad, Patronato Municipal, Hogar de Vida, Concejo Cantonal de
la Nifiez y Adolescencia, donde se pudo identificar cada una de las
actividades que realiza las instituciones; de esta forma se las organizo

y se las agrupo por procedimientos.

Con la informacion obtenida de las instituciones se realiz6 el andlisis,
organizacion y depuracion de los datos obtenidos, los cuales se
plasmaron en diagramas de flujo y se complementan con la
descripcion de actividades, personal que labora en la institucion y

tiempo en el que se ejecuta cada uno de los procedimientos.

Se elabor6 el Manual de Procedimientos donde se plasmé la
informacion para realizar cada uno de ellos, optimizando el tiempo y el
flujo de informacién por las diferentes dependencias en un 25% de
forma general; herramienta que es de facil comprension y manejo para
el personal que se encuentra involucrado en el procedimiento; de esta
manera se busca disminuir los recursos humanos, materiales vy
econdmicos y mejor la calidad del servicio que se presta a clientes

internos y externos.
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5.2 Recomendaciones

Tomando en consideracidon las conclusiones antes mencionadas, se

recomienda a los funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Canton Puijili:

Al verificar actividades de cada una de las instituciones en estudio se
determind que para cumplir de forma 6ptima su funcién es necesario
realizar los siguientes ajustes automatizar los procedimientos, en el
Registro de la Propiedad puesto que las actividades se las realiza de
forma manual, impidiendo que los tramites sean agiles, para el
Registro de la Propiedad es necesario acortar distancias en términos
de lugar, por lo que se recomienda que exista una caja de recaudacion
en el Registro de la Propiedad; ademas es necesario dotar de recursos
materiales y econémicos que permitan cubrir las areas de las cuales
es responsable el Patronato Municipal para desarrollar mas obras en

beneficio de la poblacion del Cantén de Puijili.

Realizar de forma constante una evaluacién del desarrollo y ejecucion
de los procedimientos, y en caso de existir modificaciones debido al
cambio de la normativa o politicas internas, se deberd realizar la
restructuracion del procedimiento a fin de optimizarlos vy

estandarizarlos.

Aprobar el presente manual para que las dependencias en estudio
realicen sus actividades diarias de forma ordenada, secuencial y
I6gica; permitiendo de esta manera optimizar los recursos humanos,
matariles y economicos logrando que la informacion fluya de forma
rapida y adecuada optimizando el tiempo de la ejecucion de cada una

de las actividades,
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GLOSARIO

Descentralizacion.- La "descentralizacion" puede entenderse bien como
proceso o como forma de funcionamiento de una organizacion. Supone
transferir el poder, de un gobierno central hacia autoridades que no estan

jerdrquicamente subordinadas.

Disolucion.- Supone la ruptura del vinculo social que incide de forma
diferente segun se trate de una sociedad anénima, o de sociedades
fundadas en consideracibn a las realidades personales del socio.

En el primer caso, la ruptura del vinculo social por uno o varios asociados
no afecta a la vida de la sociedad si el capital queda intacto. En el
segundo caso, la desaparicién de un socio repercute en la constitucion de

la sociedad.

Fedatario.- Son los notarios a las que el gobierno les otorga la facultad
de poder dar fe publica de los actos juridicos que se celebren ante ellos, y
asi proporcionar seguridad juridica a los particulares. Su funcion es dar
forma y legitimar ciertos actos juridicos, o hacer constar hechos juridicos

gue se pretendan oponer ante terceros.

Gravamen.- En un sentido muy general podria definirse el gravamen
identificandolo con el concepto de carga, impuesto, servidumbre u
obligacion que pesa sobre alguna persona o cosa. Pero esta definicion no
encaja con el analisis que de la figura debe hacerse frente al Registro de
la Propiedad, ya que no puede entenderse por gravamen la obligacion
gue pesa sobre alguna persona o cosa, pues, en todo caso, debe tratarse
de un gravamen de caréacter real. Podria intentarse un acercamiento del

concepto entendiendo que todo gravamen real puede identificarse con la
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limitacion que pesa sobre el dominio o con aquellos derechos reales que
reconoce la legislacion hipotecaria como inscribibles.

INCOP.- (Instituto Nacional de Contratacion Publica) es el organismo de
derecho publico que ejerce la rectoria del sistema nacional de
contratacion publica, la contratacion publica se entiende por las
adquisiciones de bienes, obras o servicios que una entidad publica

realiza.

Interdiccion.- La interdiccién es la incapacitacion procedente de una
sancion de indole penal, aplicable a los sentenciados en firme por
determinados delitos. La propia condicién de recluido podria explicar el
sometimiento a tutela del que se halla en entredicho, que se extendia a la
administracion de sus bienes y representacion en juicio. Pero,
ciertamente, se ha tratado siempre de una pena adicional, ya que
aguellas funciones podian lograrse mediante el mecanismo de la

representacion voluntaria.

Inclusion.- Es el acto de incluir y contener a algo o alguien. Usualmente,
este concepto se utiliza en relacion con situaciones o circunstancias
sociales en las cuales se incluyen o se deja afuera de ciertos beneficios
sociales a grupos sociales especificos.

La inclusion, entendida desde un punto de vista social, tiene que ver con
el trabajo que diferentes personas realizan a diario para asegurar que
grandes sectores de la sociedad no queden por fuera de esta y entren
entonces en una espiral de violencia, delincuencia y paupérrimas
condiciones de vida. La inclusion social significa integrar a la vida
comunitaria a todos los miembros de la sociedad, independientemente de
su origen, de su actividad, de su condicidbn socio-econémica o de su

pensamiento.
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Kardex.- Es un registro de manera organizada de la mercaderia que se
tiene en un almacén. Generalmente, para poder hacerlos hay que hacer
un inventario de todo el contenido que tiene la bodega, y determinar la
cantidad, un valor de medida, y el precio unitario, esta informacion pasaria
a ser el inventario inicial con el que se parte. Luego se pueden clasificar
los productos por sus caracteristicas comunes, y una vez que se hace

todo eso se puede llenar los Kardex.

POA.- (Plan Operativo Anual) es un instrumento que vincula la
planificacion con el presupuesto, es la base para elaborar la proforma
presupuestaria. ElI Plan Operativo anual concreta lo planificado en funcion

de las capacidades y la disponibilidad real de recursos.

SENPLADES.- (Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo)

Situ.- Es una expresion latina que significa en el sitio o en el lugar y que
es generalmente utilizada para designar un fenbmeno observado en el
lugar, o una manipulacion realizada en el lugar, Esta expresion debe
interpretarse con significados especificos y particulares, segun el contexto

donde se la aplica.

Subrogar.- Es un término empleado en Derecho relacionado con la
delegacion o reemplazo de obligaciones hacia otros; es un tipo de
sucesion. Se trata de un negocio juridico mediante el cual una persona
sustituye a otra en una obligacion. Por lo tanto, la subrogacion puede
darse en cualquiera de las dos posiciones de una obligacion: posicion

deudora y acreedora.
Sumillar.- Es aquella anotacién que una persona escribe o inserta en un

documento, en la que se hace una observacion sobre dicho documento o

se da una instruccion para que alguien le dé el trdmite que corresponda.
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Terapia.- Es el conjunto de medios de cualquier clase, higiénicos,
farmacoldgicos, quirdrgicos o fisicos cuya finalidad es la curacién o el
alivio de las enfermedades o sintomas, cuando se ha llegado a un

diagnéstico.

Triaje.- Es un método de la Medicina de emergencias y desastres para la
seleccién y clasificacion de los pacientes basandose en las prioridades de
atencion privilegiando la posibilidad de supervivencia, de acuerdo a las

necesidades terapéuticas y los recursos disponibles.

Zonificar.- Indica la divisibn de un area geografica en sectores
homogéneos conforme a ciertos criterios. Por ejemplo: capacidad
productiva, tipo de construcciones permitidas, intensidad de una
amenaza, grado de riesgo, etc.
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