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RESUMEN

En el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL CANTON
CRNEL. MARCELINO MARIDUENA, se realiz un estudio investigativo con el fin de
encontrar los problemas principales que afectan en la eficiencia al momento de ejecutar las
operaciones en los DEPARTAMENTOS DE MEDIO AMBIENTE, COORDINACION
MUNICIPAL, DESARROLLO COMUNITARIO y SECCION BODEGA.

No tener un camino claro de como se ejecuta cada operacion influye de manera significativa en
el desempefio de los trabajadores, y esto ocasiona que se tenga un bajo nivel de eficiencia en
los departamentos antes mencionados, dando como resultado un municipio desorganizado y

que entrega un servicio deficiente a la comunidad.

Dentro de la indagacion se encontrd que las causas principales son la mala cultura
organizacional, la falta de politicas y normas de control y el desconocimiento en las operaciones
a realizar por cada uno de los cargos y esto tiene como consecuencia los siguientes efectos;
pérdida de compromiso en la toma de decisiones, retrasos y duplicacion de trabajo de las

operaciones y ejecucion de operaciones innecesarias, respectivamente.

Se lleg6 a la conclusion de que la ausencia de los manuales de politicas y procedimientos es la
causa fundamental que imposibilita el correcto funcionamiento de los departamentos, por lo
tanto se desarrollo los manuales de politicas y procedimientos como una herramienta para
identificar al responsable, disponer de definiciones explicitas, disminuir la inseguridad sobre la
toma de decisiones, evitar la duplicacion de operaciones, controlar las funciones asignadas y

mejorar la comunicacion.

Tanto asi que el Municipio en general optimizard la productividad, convirtiéndolo en un
municipio eficiente, reflejandose en las obras, en la eficiencia con la que se tramitan los
requerimientos de la comunidad, y mejorando la imagen del Alcalde beneficiandolo en el

ambito politico.

Palabras clave: Procedimientos, Operaciones, Eficiencia, Municipio.
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ABSTRACT
In the DECENTRALISED MUNICIPAL GOVERNMENT INDEPENDENT CANTON
CORONEL MARCELINO MARIDUENA, a research study was conducted in order to find
the main problems affecting the efficiency when executing operations DEPARTMENTS
ENVIRONMENT MUNICIPAL COORDINATION, COMMUNITY DEVELOPMENT
AND SECTION BODEGA.

Not having a clear path on how each operation is performed significantly influence the
performance of workers, and this causes a low efficiency is taken into the above departments,

resulting in a disorganized municipality and service delivery poor community.

Within the inquiry found that the main causes are poor organizational culture, lack of policies
and standards for monitoring and ignorance in operations to be performed by each of the
charges and this results in the following effects; loss of engagement in decision-making, delays

and duplication of work operations and execution of unnecessary operations, respectively.

It was concluded that the absence of policy manuals and procedures is the root cause which
prevents the proper functioning of departments, thus manual of policies and procedures as a
tool was developed to identify the perpetrator available explicit definitions, reduce insecurity
about making decisions, avoid duplication of operations, control assigned responsibilities and

improve communication.
So much so that the municipality will optimize overall productivity, making efficient
municipality, reflected in the works, the efficiency with which the requirements of the

community are processed, and improving the image of Mayor benefiting, in the political arena.

Key words: Procedures, Operations, Efficiency, Municipality.
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INTRODUCCION

El Gobierno autobnomo descentralizado municipal cantén Crnel. Marcelino Mariduefia en su
camino por cumplir con lo establecido por el estado ecuatoriano acorde a las nuevas
disposiciones de leyes vigentes del gobierno actual en las organizaciones publicas y privadas,
ha decidido incursionar en la administracion por procesos, mediante el Alcalde y todos sus
colaboradores quienes son responsables de utilizar, administrar y brindar un mejor servicio a la
comunidad, entregando las mejores condiciones para optimizar todos los recursos que le sean

entregados.

El propdsito principal del presente proyecto es de disefiar y entregar una herramienta que sirva
para mejorar la organizacion, siendo esta la elaboracion de manuales de politicas y
procedimientos para los departamentos de Medio ambiente, Coordinacion Municipal,
Desarrollo Comunitario y seccion Bodega del gobierno autbnomo descentralizado municipal

cantén Crnel. Marcelino Mariduefia.

Contando con el apoyo del Alcalde y del personal que labora en dichos departamentos, se logrd
describir la situacion actual de los mismos teniendo una vision clara de la Institucién y la
importancia de establecer manuales de politicas y procedimientos. Con la intencion de que la
organizacion publica del Gobierno autonomo descentralizado municipal cantéon Crnel.
Marcelino Mariduefia posea un correcto funcionamiento en los departamentos antes
mencionados y tengan bien definidas las operaciones porque son las causas de los problemas
principales que la mayoria de Municipios enfrentan por no contar con la documentacion de los

manuales de politicas y procedimientos.

Se muestra con esto que los manuales de politicas y procedimientos contienen de forma
detallada las operaciones que sirven de guia para la ejecucién de las mismas, siendo fuente
principal los usuarios en la recopilacién de informacion pertinente, para elaborar los manuales
de politicas y procedimientos para dar como resultado el aumento de la eficiencia en ejecutar

las operaciones y en brindar el servicio a la comunidad.



CAPITULO |
1. EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

Histéricamente se ha reflejado en las empresas publicas y privadas a nivel mundial los multiples
problemas que afectan directamente a la calidad y productividad de sus productos y servicios,
debido a la deficiencia en sus politicas y procedimientos, generando asi la falta de organizacion
de documentos, retrasos, desconocimiento de tareas, pérdida de tiempo, etcétera, no ofreciendo

la satisfaccion completa del cliente.

En la actualidad los manuales de politicas y procedimientos desempefian un papel muy
importante en la competitividad que existe en las empresas publicas y privadas, analizando la
situacion actual y ejecutando cambios estratégicos constantemente, para que la empresa

obtenga un mejor desempefio.

En el Ecuador, el Plan Nacional del Buen Vivir y el cambio de la Matriz Productiva, han
dispuesto que las empresas tanto publicas como privadas aumenten la calidad de sus productos,
servicios y el desempefio administrativo. Y esto amerita la implementacién de un manual de
politicas y procedimientos que ayuda a la calidad y productividad, esclareciendo también el
ambito laboral del personal y sus responsabilidades.

En el Gobierno autonomo descentralizado Municipal Canton Crnel. Marcelino Mariduefia, la
ausencia de manuales de politicas y procedimientos, afecta directamente el desempefio de los
trabajadores porque no tienen un camino claro de cémo deben ejecutar cada operacion, y esto

se refleja en la imagen que tiene el municipio hacia la ciudadania.



1.1.1.1. Causasy Efectos

Frente a la problematica anterior descrita las causas méas importantes son:

a. Cultura organizacional.
b. Politicas y normas de control en el municipio.

c. Operaciones a realizar por cada uno de los cargos

Las consecuencias frente a las causas descritas del problema son las siguientes:

a. Pérdida de compromiso en la toma de decisiones.
b. Retrasos y duplicacion de trabajo de las operaciones.

c. Ejecucion de operaciones innecesarias.

1.1.1.2. Prondstico

Si el Gobierno auténomo descentralizado Municipal Canton Crnel. Marcelino Mariduefia no
desarrolla una estrategia para elaborar los manuales de politicas y procedimientos, se tendria
un municipio improductivo, desorganizado, que no logra sus objetivos por la mala toma de

decisiones gracias a que no saben qué hacer, como hacerlo, y quien es el responsable.

1.1.1.3. Control del prondstico

Si el Gobierno autébnomo descentralizado Municipal Canton Crnel. Marcelino Mariduefia
soluciona su problema aplicando correctamente el manual de politicas y procedimientos,
mejoria su eficiencia y productividad aumentando considerablemente su desarrollo
organizacional y comunitario, manifestandose en la calidad de vida de los habitantes del Canton

y siendo asi un referente para otros municipios.

1.1.2. Delimitacion del problema

El presente proyecto de investigacion se pondra en marcha en el Canton Coronel Marcelino
Mariduefia, también conocido por muchos como “San Carlos”, haciendo referencia al Ingenio

Azucarero San Carlos, perteneciente a la provincia del Guayas de la region costa del Ecuador.



Se ejecutara en el Gobierno autbnomo descentralizado Canton Crnel. Marcelino Mariduefia, en
los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacién Municipal, Desarrollo Comunitario y

seccién Bodega.

Se levantard informacidon sobre las politicas y procedimientos definidos y se documentara los

mismos para su posterior entrega.

1.1.3. Formulacion del problema

¢Como la falta de manuales de politicas y procedimiento ha influido para que las operaciones
no contribuyan a los niveles de eficiencia de los resultados en los departamentos de Medio
Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega del Gobierno

auténomo descentralizado Municipal Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia?

1.1.4. Sistematizacion del problema

¢Cdémo la cultura organizacional en el Gobierno autonomo descentralizado del Cantén Crnel.

Marcelino Mariduefia afecta en la falta de politicas y procedimientos?

¢De gué manera las politicas y normas de control influyen en la ausencia de los resultados en
el control interno del Gobierno auténomo descentralizado del Canton Crnel. Marcelino

Mariduefia?

¢A qué se debe que las operaciones a realizar por cada uno de los cargos afecten en el
rendimiento de los trabajadores de los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacién
Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega?

1.1.5. Determinacion del tema

Elaboracion de manuales de politicas y procedimientos para elevar el nivel de eficiencia de las
operaciones en los departamentos de Medio Ambiente, Coordinaciéon Municipal, Desarrollo
Comunitario y seccién Bodega del Gobierno auténomo descentralizado Municipal Canton

Crnel. Marcelino Mariduefia para el periodo 2014-2015.



1.2. OBJETIVOS
1.2.1.Objetivo General

Elaborar manuales de politicas y procedimientos mediante técnicas de levantamiento de
informacion con los usuarios, para elevar el nivel de eficiencia en la ejecucion de las
operaciones en los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo
Comunitario y seccion Bodega del Gobierno autonomo descentralizado Municipal del Canton

Crnel. Marcelino Mariduefia.

1.2.2. Objetivos especificos

e Identificar la cultura organizacional mediante el analisis de la informacién levantada,
con la intencién de detectar el nivel de compromiso en la toma de decisiones en los
usuarios.

e Determinar las politicas y normas de control interno, con la finalidad de verificar
mediante la observacion la existencia de retrasos y duplicacion de trabajo de las
operaciones que ejecutan los usuarios.

e Analizar las operaciones realizadas por cada uno de los cargos, mediante la recoleccién

de informacion, con el propdsito de verificar la existencia de operaciones innecesarias.

1.3. JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacion de la Investigacion

Segun los avances tecnol6gicos, hoy en dia las empresas a nivel mundial estan dejando a un
lado los manuales de politicas y procedimientos, pero de acuerdo a las teorias de varios
investigadores han llegado a la conclusion de la gran importancia que tienen los manuales
dentro de las organizaciones, puesto que es una de las mejores herramientas para administrar y
sirve para transmitir los conocimientos, experiencias y cultura organizacional a todos los

cargos.

En el Ecuador se ha evidenciado que en varias organizaciones la presencia de manuales de
politicas y procedimientos ha mejorado significativamente su productividad, eficiencia y
rendimiento. Por lo tanto hoy en dia existe la iniciativa de elaborar manuales de politicas y
procedimientos en las organizaciones para mejorar su bajo rendimiento, improductividad,

desorganizacion, costos elevados, mal uso de los recursos, etcétera.



De acuerdo a la investigacion realizada en la presente tesis, se justifica realizar el estudio que
permite elaborar los manuales de politicas y procedimientos en el Gobierno auténomo
descentralizado Municipal del Canton Crnel. Marcelino Mariduefia mejorando asi su
administracion, haciéndolo eficiente y productivo, sirviendo de referencia para otros

municipios cercanos y porque no a nivel nacional.



CAPITULO 1l

2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO
2.1.1. Antecedentes histéricos

Los manuales de politicas y procedimientos es el resultado de un largo proceso de cambios en
la administracion, remontandose desde los principios de la administracion antigua donde la
necesidad de mayor productividad y mayor rendimiento de las empresas y organizaciones,
hicieron posible que la administracidn evolucione a paso de gigante, para Idalberto Chiavenato

este proceso se dio de la siguiente manera:

“En el transcurso de la historia de la humanidad siempre existié alguna forma
rudimentaria de administrar las organizaciones, desde las méas simples hasta las mas
complejas, el desarrollo de las ideas y teorias acerca de la administracion fue
extremadamente lento hasta el siglo XX, pero se aceler6 increiblemente a comienzos
del siglo XX.

La Revolucion Industrial produjo los contextos industrial, tecnoldgico, social, politico
y econdmico de situaciones, problemas y variables, de los que surgi6 la teoria clasica
de la administracion.” (Chiavenato, 1999).

Si se observa con detenimiento todo lo descrito anteriormente se revela que en la evolucion de
la administracion, los manuales de politicas y procedimientos, indirectamente ya estaban
inmersos en las teorias de algunos personajes de la historia, y surgieron con la intencion de
aumentar la productividad en las empresas y organizaciones. En el siguiente cuadro
mostraremos la cronologia de los personajes mas importantes que dieron comienzo a lo que hoy

Ilamamos manuales de politicas y procedimientos.



Figura 1: Cronologia de los primeros eventos del enfoque clésico

CRONOLOGIA DE LOS PRINCIPALES EVENTOS DEL ENFOQUE CLASICO

ANO AUTORES LIBROS
1776 | Adam Smith An Inquiry intfo the Nature and Causes of the
Wealth of Nations
1832 | Charles Babbage On the Economy of Machinery and Manufactures
1895 | Frederick W. Taylor Piece Rating System
1903 | Frederick w. Taylor Shop Managemet
1909 | Harrington Emerson Efficiency as a Basis for Operations and Wages
1910 | H. L. Gantt Work, Wages and Profits
1911 | F. B. Gilbreth Motion Study
Frederick w. Taylor The Principles of Scientific Management
1912 | Harrington Emerson The Twelve Principles of Efficiency
F. B. Gilbreth Primer of Scientific of Management
1914 | L. M. Gilbreth The Psychology of Management
1915 | R. F. Hoxie Scientific Managemet and Labor
1916 | Henri Fayol Administration Industrielle el Généralle
1919 | F. B. Gilbreth Fatigue Study
H. L. Gantt Organizing for Work
1923 | Oliver Sheldon The Philosophy of Management
Henry Ford My Life an Work
1930 | Henri Fayol Indutrial and General Administration (Trad.
Inglesa)
1931 | J. D. Mooney y A. C. Reiley Onward Industry
H. S. Dennison Organization Engineering
1932 | H. Myers Human Engineering
1933 | Lyndall F. Urwick Management of Tomorrow
1937 | L. Gulick y L. F. Urwick Papers on the Science of Administration
Stuart Chase Men and Machines
1938 | C. P. McCormick Multiple Management
1939 | James D. Mooney The Principles of Organization
L. D. White Infroduction to the Study of Public Administration
1943 | Peter F. Drucker The Elements of Administration
1944 | Lyndall F. Urwick Concept of a Corporation
1945 | L. F. Urwick y E. F. L. Brech The Making of Scientific Management
M. Dimock The Executive in Action
1949 | M. C. H. Niles Middle Management
R. M. Barnes Motion and Time Study

Fuente: “Introduccion a la teoria general de la administracion” Pag. 48.




2.1.2. Definiciones

Para Benjamin Franklin y Guillermo Gémez Ceja en su libro “Organizacion y métodos” Un

enfoque Competitivo, la definicién de manual de politicas y procedimientos es:

“Un documento que contiene la descripcidn de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.
Incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las
actividades” (Franklin & Gomez, 2002).

Para Graham Kellog en el libro “Preparacion del manual de oficina un manual administrativo”:

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento a seguir

para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo

que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa

establecer debidamente un método estandar para ejecutar algin trabajo” (Kellog, 1960).
Para Agustin Reyes Ponce en el libro “Administracion de empresas” Teoria y préctica un
manual administrativo es:

“Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera féacil de manejar (manuable)

se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin

concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en
la empresa” (Reyes, 1978).

Para Susan Z. Diamond en el libro “Como preparar manuales administrativos” define que “e/
manual de una organizacién es un registro de informes e instrucciones que se utilizan para
orientar recursos humanos. Ariade, tiene la tarea de organizar, delegar, supervisar o estimar”’

(Diamond, 1983).

Para José Palma en el articulo “Manuales de procedimientos” publicado en la pagina web
GestioPolis un manual de procedimientos “es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa,
o de dos o mas de ellas” (Palma, 2003).

Para Giovanny E. Gomez en el articulo “Manuales de procedimientos y su aplicacién dentro

del control interno” publicado en la pagina web GestioPolis:



“Un manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual
se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistemaética e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una organizacion” (Goméz, 2011).
En conclusion, con todas los conceptos mencionados un manual de politicas y procedimientos
es una herramienta administrativa que describe claramente las normas internas, marco legal,
definiciones y la secuencia logica de como se deben desarrollar las operaciones dentro de las

institucion y las responsabilidades de los usuarios.

2.1.3. Desarrollo historico de los Procedimientos

2.1.3.1. Principios de la administracion

Los manuales de politicas y procedimientos se han dado paso a lo largo del tiempo, gracias a la
participacion de numerosos personajes importantes que a lo largo de toda la historia aportaron
con investigaciones en su campo de actividad una mejor forma de hacer lo que hacian. Idalberto
Chiavenato en su libro “Introduccion a la teoria general de la administracion” extiende un poco

mas de donde y desde que época hubo indicios de administracion.

“La administracion, tal como la conocemos hoy, es el resultado historico e integrado de
la contribucién acumulada de numerosos pioneros: fildésofos, fisicos, economistas,
estadistas e incluso empresarios que con el transcurso del tiempo fueron desarrollando
y divulgando obras y teorias en su campo de actividades.

La historia nos demuestra que la mayor parte de las iniciativas militares, sociales,
politicas, econdmicas y religiosas tuvieron una estructura organica piramidal. La teoria
de la estructura jerarquica no es nueva: Platon, Aristoteles, Hamurabi, etc., ya hablaban
de ella” (Chiavenato, 1999).

2.1.3.2. Cronologia de eventos y personajes

La cronologia de eventos muestra la secuencia de la aparicion de los personajes y sus
aportaciones en el lapso en que trascurrid su obra, y de qué manera incide su investigacion con
los manuales de politicas y procedimientos, de los cuales mencionaremos los mas influyentes.

2.1.3.3. Operaciones eficientes Charles Babbage

Hoy en dia los manuales de politicas y procedimientos no es otra cosa que la consecuencia de
las causas a los problemas que se han vivido desde tiempos remotos en las organizaciones y

gracias a las aportaciones de varios pioneros o filésofos de la administracion, que aportaron con
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sus teorias mediantes sus estudios y durante la evolucion, existio la necesidad de elaborar una
herramienta Util y necesario capaz de solucionar los problemas que enfrentan las empresas u

organizaciones.

Para esto de acuerdo a la busqueda mediante la investigacion que se ha realizado en base al
desarrollo de los procedimientos. Unos de los pioneros dentro de la administracion es un
matematico e ingeniero britanico llamado Charles Babbage, que fue el inventor de varias
maquinas o aparatos mecanicos precursor de la computadora, también propuso la division de la
produccion en proceso Yy la aplicacion de métodos del trabajo ayudando a mejorar la operaciones

inmersas en las empresas u organizaciones.

“Charles Babbage (1792-1891), aportd contribuciones significativas a la ciencia de la
ingenieria industrial, ya que cred los sistemas analiticos para mejorar las operaciones,
que publico en su libro, The Economy of Machinery and Manufacturers, el cual se
distribuyé ampliamente en Inglaterra, resto de Europa y en Estados Unidos. Los
métodos analiticos que Babbage origind fueron lo mas avanzado, por décadas, en el
campo del aumento de la productividad y tienen alguna semejanza con el trabajo de
Frederick W. Taylor, aunque éste lo realizé muy posteriormente” (Hodson, 1996).

Las aportaciones de Charles Babbage en la ciencia de la Ingenieria Industrial fueron
significativas porque se establecid sistemas analiticos para mejorar las operaciones dentro de
las industrias, empresas y organizaciones, estos métodos fueron los mas avanzados enfocados
al aumento de la productividad, trabajo semejante al que realizé Taylor aplicados a sus propias
empresas. Siendo estos métodos avanzados los que aportaron dentro de la administracion a la
elaboracion de los procedimientos para movilizar y coordinar todo lo que la perspectiva y
planeacidn se habia sefialado, por lo tanto estos se basan en generar eficiencia, productividad y

control de las operaciones que los trabajadores ejecutan.

2.1.3.4. Administracién cientifica vs Teoria clésica

Continuando con la cronologia de eventos, aparecen los nombres de Henri Fayol y Frederick
Winslow Taylor quienes desarrollaron la llamada teoria clasica de la administracion y la escuela
de la administracion cientifica respectivamente, en los siguientes graficos se muestra de una

forma didactica la diferencia de las dos teorias.
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Figura 2: Comparacion de las teorias de Taylor y Fayol
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Fuente: “Introduccion a la teoria general de la administracion” P4g. 107.

Figura 3: Divisién del enfoque clasico
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Fuente: “Introduccion a la teoria general de la administracion” Pag. 44.
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2.1.3.5. Escuela de la Administracion Cientifica Frederick Taylor

Desde su juventud y pese a los distintos problemas que tenia en su cuerpo que le impedia
participar en programas deportivos fue Frederick Winslow Taylor, quien se vio obligado a ser
espectador de forma que tomo ventaja al dedicar parte de su vida a mejorar el rendimiento del
esfuerzo fisico que ejecutaban los jugadores durante su competencia. Se enfoco en el esfuerzo,
lugar, movimientos y obtuvo informacion clara en busca de la mayor eficiencia en el deporte y
en la produccion, relacionando en la actualidad con el trabajo mediante la ejecucion de las
operaciones dentro de las empresas u organizaciones, dando paso a la teoria de Taylor mediante

el desarrollo de la administracion cientifica.
2.1.3.5.1. Primer periodo de Taylor

En el primer periodo hace énfasis en la racionalizacion del trabajo del obrero, Taylor se enfoco
en la ejecucion de las operaciones, lo que permitié medir la productividad de cada trabajador,
para que las empresas y organizaciones obtengan las condiciones adecuadas, llevando al

trabajador en una contaste preparacién y control de modo que se cumpla con lo esperado.
En esencia, Taylor expresa en Shop Management (Chiavenato, 1999):

« El objetivo de una buena administracién es pagar salarios altos y tener bajos
costos unitarios de produccion.

« Para lograr ese objetivo, la administracion debe aplicar métodos cientificos de
investigacion y experimentacion a su problema global, con el fin de formular
principios y establecer procesos estandarizados que permitan el control de las
operaciones de produccion.

» Los empleados deben ser distribuidos cientificamente en servicios o puestos de
trabajo donde los materiales y las condiciones laborales sean adecuados, para
que las normas puedan cumplirse.

» Los empleados deben ser entrenados cientificamente en la ejecucion del servicio
o la tarea para perfeccionar sus aptitudes, de modo que se cumpla la produccion
normal.

» Debe establecerse una atmosfera de intima y cordial cooperacion entre la
administracion y los trabajadores para garantizar la continuidad de este ambiente
psicologico.

2.1.3.5.2. Segundo periodo de Taylor

Dentro del segundo periodo de Taylor y resumiendo la vinculacion de la administracion con los
procedimientos es que entonces Yy en la actualidad aun se viven los factores que Taylor vio en
su época como son desconocimiento y estandarizacion en las técnica o método de trabajo,
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apegandose a los problemas y generando algunas de las causas para que con una buena
aplicacion de los manuales de politicas y procedimientos se logre la eficiencia y productividad

de los trabajadores y de la organizacion.

“Taylor aseguraba que las industrias de su época padecian males que podrian agruparse
en tres factores:

1. Holgazaneria sisteméatica de los obreros, que reducian deliberadamente la
produccidn a casi un tercio de la que seria normal, para evitar que la gerencia
redujese los salarios. Existen tres causas determinantes del ocio en el trabajo:

a. El error difundido entre los trabajadores, segun el cual el mayor
rendimiento del hombre y de la méaquina causara el desempleo de
gran numero de obreros.

b. El sistema deficiente de administracién, cominmente en uso, que
obliga a los obreros a la ociosidad en el trabajo, con el fin de proteger
mejor sus intereses.

c. Los métodos empiricos ineficientes, utilizados generalmente en las
empresas, con los cuales el obrero desperdicia gran parte de su
esfuerzo y de su tiempo.

2. Desconocimiento de la gerencia en cuanto a las rutinas de trabajo y el tiempo
necesario para realizarlas.

3. Falta de uniformidad en las técnicas o0 métodos de trabajo.

Para subsanar estos males, Taylor ide6 su famoso sistema, que denominé administracion
cientifica. Segun el propio Taylor, la administracion cientifica es, ante todo, una
evolucion mas que una teoria, y tiene como ingredientes 75% de analisis y 25% de
sentido comun” (Chiavenato, 1999).

2.1.3.5.3. La administracién como ciencia

El origen de los manuales de politicas y procedimientos viene desde los tiempos antiguos por
filosofos que aportaron mediante sus estudios e investigaciones todo lo referente a la
administracion y se encaminaron durante los afios a la necesidad de crear lo que hoy en dia se
conoce como procedimientos. Uno de los pioneros fue Frederick Winslow Taylor quien
desarrolla la teoria de la administracion cientifica, que ayudo a tener eficiencia en las industrias
mediante el trabajo de los obreros creando cinco principios fundamentales las cuales generan
facultades y responsabilidades a la gerencia o a los altos mandos, siendo estos principios tales
como los principios de planificacion, preparacion, control, ejecucion y el analisis de cada

trabajador.
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“Para Taylor, los elementos de aplicacion de la administraciéon cientifica son
(Chiavenato, 1999):

Estudio de tiempos y estdndares de produccion.

Supervision funcional.

Estandarizacion de herramientas e instrumentos.

Planeacion de tareas y cargos.

Principio de excepcion.

Utilizacion se la regla de calculo e instrumentos destinados a economizar
tiempo.

Fichas de instrucciones.

Incentivos de produccion por la ejecucion eficiente de las tareas.

I. Disefo de la rutina de trabajo”.

D OO o

B

2.1.3.6. Principios generales de la administracion Harrington Emerson

Durante la revolucion industrial uno de los pioneros o figuras mas importantes y notables en la
ingenieria industrial fue Harrington Emerson quien recibioé una buena educacion gracias a la
fortuna que heredd de su familia, convirtiéndose en socio laboral de Taylor este Gltimo siendo
el fundador de la administracion cientifica, logrando Emerson introducirse en el campo

industrial, desarrollando técnicas y principios que innovarian el mundo industrial.

En base al desarrollo de su trabajo en los empleados sobre la seleccion y entrenamiento, tomo
como profesion la ingenieria de la eficiencia, aplicandola en las empresas u organizaciones.
Desarrolld proyectos, principios y técnicas que en la actualidad siguen teniendo la validez y

sirven de ayuda para obtener operaciones eficientes dentro de la organizacion.

Visualizé la necesidad de la falta de ideales en las organizaciones, Emerson un hombre
intelectual se enfocd dentro del estudio de trabajo sobre la eficiencia y la define como la
optimizacion de la utilizacion de los recursos. Con esto se alcanza doces principios de la
eficiencia, la vigencia y ayuda para generar los manuales de politicas y procedimientos,
buscando obtener en la empresas y organizaciones la ejecucion de las operaciones de forma

eficiente, dando como resultado el aumento de la productividad.

“El libro The Twelve Principles of Efficiency demuestra los doce principios de la

eficiencia (Chiavenato, 1999):

1. Trazar un plan objetivo y bien definido, de acuerdo con las directrices
institucionales.
2. Establecer el predominio del sentido comun.
3. Mantener orientacidn y supervision competentes.
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4. Mantener disciplina.

5. Mantener honestidad en los acuerdos, es decir, justicia social en el trabajo.
6. Mantener registros precisos, inmediatos y adecuados.

7. Fijar una remuneracion proporcional al trabajo.

8. [Establecer normas estandarizadas para las condiciones de trabajo.

9. Determinar normas estandarizadas para el trabajo.

10. Fijar normas estandarizadas para las operaciones.

11. Dar instrucciones precisas.

12. Fijar incentivos atractivos por mayor rendimiento y eficiencia.

2.1.3.7. Escuela clasica de la administracion Henri Fayol

Otro de los que contribuyeron fundamentalmente al enfoque clasico de la administracion fue
Henri Fayol, el cual sinti6 las secuelas de la revolucidn industrial y posteriormente la primera
guerra mundial, graduado de Ingeniero de minas y aplicando toda su carrera en una empresa

metaldrgica de acuerdo a la indagacion en el desarrollo de los procedimientos.

Fayolismo fue el nombre que se le dio a la administracion positiva o enfoque administrativo
que Fayol establecio aportando y haciendo estudio en los problemas que no consider6 Taylor,
mientras él se enfocaba en la fabrica o taller, Fayol lo hacia a nivel de la direccion con el mismo
objetivo de lograr la eficiencia. Logro que las empresas u organizaciones tomen en cuenta el

planteamiento que defini6 Fayol de Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar y Controlar.

“Segun Fayol, los principios generales de la administracion son:

Division del trabajo
Autoridad y responsabilidad
Disciplina

Unidad de mando

Unidad de direccion
Subordinacion de los intereses individuales a los intereses generales
Remuneracion del personal
Centralizacion

Jerarquia o cadena escalar
Orden

Equidad

Estabilidad del personal
Iniciativa

Espiritu de equipo
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Este enfoque se convirtio, por tanto, en la principal razon de ser de la teoria clasica”
(Chiavenato, 1999).

Si la administracion cientifica desarrollada por varios pioneros hizo énfasis de estudio en las
operaciones que realiza el obrero, Fayol vivio la revolucion industrial y fue fundador de la teoria
clasica, perseguia el mismo objetivo. Lo que distinguié la administracion cientifica de la teoria
de Fayol es que se encarg0 de la estructura que toda organizacion debe enfocarse para lograr la

eficiencia.

Dentro de su obra demostré con métodos adecuados y con una vision cientifica los resultados
agradables en la organizacién. Dividio en funciones porque en la actualidad las funciones
basicas de la organizacion se las llama areas de administracion, las funciones administrativas
se las denomina administracion general, la funciones técnicas area de produccion, manufactura
y operaciones, funciones comerciales, funciones financieras y funciones de seguridad
Ilamandose también estas Ultimas en areas que el trabajador debe desempefiar como es la
planeacion, organizacion, direccién, coordinacion y control, puesto que son actividades
administrativas fundamentales que se deben plasmar en los manuales de politicas y

procedimientos sea este en cualquier nivel o area de actividad en la organizacion.
2.1.3.8. Escuela Burocratica Max weber

A lo largo de la investigacion que tiene que ver con el desarrollo de los procedimientos, se
encuentra otro personaje fundamental que era filésofo, economista, jurista, historiador aleman.
Considerado uno de los principales participantes del estudio moderno de la sociologia y la
administracion publica. Aunque dentro de la sociologia fue reconocido como unos de los padres

de la misma, Weber nunca se vio asi, mas bien se vio como un historiador.

Demostré desde temprana edad ser intelectualmente precoz, regalé a sus padre un par de
ensayos historicos y teniendo en claro su dedicacion a las ciencias sociales, fundamentando los
métodos de trabajos de la sociologia moderna y de todas las ciencias sociales para construir
modelos tedricos que tengan como objetivo el examinar y cuestionar sobre conceptos rigurosos.
Ayudo a que las organizaciones apliquen las caracteristicas de un tipo ideal de burocracia,
haciendo énfasis en la racionalizacion y orientandolas a los objetivos.

“La burocracia es una forma de organizacion humana que se basa en la racionalidad, es

decir, la adecuacion de los medios a los objetivos (fines) pretendidos, con el fin de

garantizar la maxima eficiencia posible en la consecucion de esos objetivos. Los
origenes de la burocracia, como forma de organizacion humana, se remontan a la
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Antigliedad. No obstante, la burocracia -tal como existe hoy, como base del sistema
moderno de produccién- se origind en los cambios religiosos ocurridos después del
Renacimiento” (Chiavenato, 1999).

Finalmente Max Weber dentro de su aparicidn hizo referencia a las organizaciones en su época,
a las que denomind burocracias, perfeccionando su teoria durante la revolucion industrial con
el Unico fin de organizar en detalle las operaciones de las empresas y organizaciones, para
dirigirlas con la mayor eficiencia posible, porque surgié la necesidad de un orden, precision y

trato justo de los trabajadores que hacian falta en las organizaciones.

Por lo tanto, los manuales de politicas y procedimientos se conforman en la época donde se
puso en préactica la teoria de la burocracia, esto se basa en cumplir las normas y reglamentos
establecidos por escrito, sean estos externos o internos buscando cubrir todas las areas de las
empresas y organizaciones de forma detallada, sirviendo estos procedimientos para
comunicacion, cumplimiento y respaldo, encaminado a garantizar la comprobacion y la
documentacién adecuada. Dando responsabilidades definidas para el desempefio de cada cargo,

logrando ejecutar las actividades de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2.1.4. Antecedentes Referenciales

El Municipio Crnel. Marcelino Mariduefia ha decidido ingresar en un cambio de desarrollo
organizacional, con el unico fin de responder de manera productiva y eficiente a todos los
requerimientos que se originan en las leyes del gobierno y en las necesidades de la comunidad
en general; por lo cual se ha definido utilizar como proceso principal y de organizacion los

productos y servicios que ofrece el municipio.

A continuacion se muestra los trabajos de tesis que hacen referencia al presente proyecto:

2.1.4.1. Tesis 1 Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi

En esta investigacion de antecedentes referenciales, se tomo una tesis de interés y ayuda para
el presente proyecto, esta tesis es realizada en el Municipio del Canton Bolivar por la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi que aportarda mucho en presente proyecto

investigativo.
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En todo el desarrollo de la tesis se encuentra varios puntos esenciales que puedan ayudar o
corroborar las causas o los problemas que presentan en la actualidad los municipios en este caso
el del Canton Bolivar. Y unos de los puntos de la tesis desarrollada en donde se detecta la
importancia y la relacion con la investigacion estan enfocados en el resumen, porque nace desde

la comprobacion que en ambos municipios no existen manuales de politicas y procedimientos.

El uso de los manuales de politicas y procedimientos comprometera mediante la
responsabilidad a los trabajadores en la ejecucion de sus operaciones dentro de sus propios

departamentos sirviendo como herramienta de consulta y de apoyo para el municipio.

En dicho municipio del Cantdn Bolivar se manejaba las operaciones de forma empirica debido
a la falta de documentacion de los procedimientos, lo que dificultaba la compresion de la

ejecucion de las operaciones.
Con los descrito anteriormente se tiene, (Cedefio & Garcia, 2012)
Resumen:

El disefio de un Manual de Procedimientos para la administracion del Talento Humano
del Gobierno auténomo descentralizado Municipal del cantén Bolivar: identificandose
que éste no existia y su disefio garantizara la efectividad en sus funciones, conforme a
la politica del Plan Nacional de Buen Vivir de fomentar un servicio publico eficiente y
competente, En el trabajo de investigacion se estudid y explord informacion
bibliogréfica citada en normativas vigentes, ademas de aplicacién de técnicas de
observacion, y entrevistas, necesarias para obtener resultados fundamentados en la
realidad. Todos los documentos recabados han sido considerados como los mas
importantes para formular procesos ordenados, organizados, pero a la vez flexibles para
afrontar los cambios que pueden suscitarse. El uso del Manual de Procedimientos,
lograra involucrar responsablemente al personal, la ejecucion de tareas asignadas.

2.1.4.2. Tesis 2 Universidad Politécnica Salesiana Sede Cuenca

Otra de las tesis que se referencia es la realizada en la Universidad Técnica de Cotopaxi, cuyos
autores elaboran manuales de procedimientos en el Municipio de Latacunga, los cuales tienen

relacién importante con el municipio que se esta ejecutando en la presente tesis.

Dentro de la indagacion de la tesis referenciada se encuentra varios puntos de vital importancia
que evidenciados en el resumen de dicha tesis, se tiene el mismo objetivo que el presente trabajo
investigativo en el municipio del Cantdn Crnel. Marcelino Mariduefia, que es el de ayudar a
tener una mejor organizacién mediante los manuales de politicas y procedimientos sirviendo de
herramienta para una mejor la gestion.

19



En las conclusiones resaltan la importancia de tener manuales de politicas y procedimientos
sirviendo de control y seguimiento de la documentacion, tomando en cuenta los criterios de esta

tesis, para mejor claridad del problema que enfrenta el municipio.

Con los descrito anteriormente se tiene, (Navaz, 2009)
Resumen:

Con el Manual de Procedimientos de la Documentacion del ilustre Municipio de
Latacunga, se pretende contribuir a una mejor organizacién en el orden administrativo,
basandonos en el analisis previo del desempefio institucional, la organizacion funcional
que ha desarrollado y la evaluacion de los logros en funcion de la eficiencia y eficacia.

De los datos obtenidos en la encuesta, se observa que se tiene una idea general de
aceptacion en el actual tratamiento de la documentacion, aunque hay que destacar la
necesidad de unificar los formatos y el tramite de la documentacion, de igual manera
los directores, jefes departamentales como al personal de secretarias, necesitan elaborar
un Manual de Procedimientos de Documentacién para el llustre Municipio de
Latacunga, con la finalidad de contar con un instrumento oportuno que conlleve a tener
una mejor gestion institucional.

Conclusiones:

El Manual de Procedimientos de la Documentacion, a implantarse en el llustre
Municipio de Latacunga, es muy importante ya que facilitara el control y seguimiento
de la documentacion en forma mas eficaz y eficiente por parte de las direcciones y
jefaturas.

Recomendaciones:

Facilitar la recepcion, la clasificacion, el control y seguimiento de la documentacion a
nivel de direcciones y jefaturas del llustre Municipio de Latacunga, para mejor atencion
al cliente interno como externo.

2.1.4.3. Tesis 3 Universidad Tecnoldgica Israel

Uno de los puntos que mas destaca en la tesis desarrollada en la Universidad Tecnoldgica de
Israel dentro del Municipio de San Cristdbal, es la justificacion de la practica en la cual hace
énfasis en usar una herramienta como son los manuales de politicas y procedimientos para

ayudar a la gestion, control y responsabilidad dentro de las actividades del municipio.

Estos autores se enfocan en la actualizacion constante de los procedimientos hasta lograr la

efectividad de los mismos, lo que da una pauta para que en el municipio del Cantén Crnel.
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Marcelino Mariduefia tome esa linea que permite llevar un control interno de la gestion y auditar

solidamente sus procedimientos.

Con los descrito anteriormente se tiene, (Gémez, 2010)
Justificacion Practica:

El alcance del presente proyecto de titulacion tiene como finalidad implementar, como
una herramienta base, como punto de referencia y como instructivo informativo, a la
“gestion de cobros coactivos” en el Municipio de San Cristobal, asi como determinar
responsabilidades en cada una de las areas de la municipalidad.

Recomendaciones:

En cuanto a la organizacién administrativa y financiera debe exigirse que la unidad a
crearse deba llevar un control interno de su gestion y auditar constantemente sus
procesos Yy procedimientos a fin de corregir en el camino las instancias que sean
necesarias para lograr efectividad administrativa.

2.1.4.4. Tesis 4 Universidad Tecnoldgica Equinoccial

En base a la dltima indagacion se obtiene una tesis de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial
sobre la elaboracion de manuales de procedimientos contables para el Colegio Nacional
Nocturno Salamanca, haciendo énfasis en el resumen del mismo. Tienen la necesidad de
elaborar los manuales de procedimientos sean esto en departamentos especificos o en toda la
organizacion apegandose a las leyes y reglamentos cumpliendo con lo requerido tanto de forma

interna como externa.

Una de las recomendaciones que son de suma importancia cuando se elaboran manuales de

procedimiento es la socializacion, la actualizacion y el mantenimiento de los mismos.

Con los descrito anteriormente se tiene, (Carvajal, 2007)
Resumen:

El presente trabajo investigativo tuvo como base fundamental el diagndstico y la
necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos Contables para el Departamento de
Colecturia del Colegio Nacional Nocturno “Salamanca”. Para el disefio y la elaboracion
de la propuesta se tuvo presente el perfil que maneja la Institucion respecto al campo de
la Contabilidad Gubernamental, la estructura del sistema contable y sus estados
financieros.

21



El manual contiene de: objetivos, fundamentacion legal, utilidad, necesidad, codigo de
ética, elaboracion y aplicacion de flujograma y las ventajas de su utilizacion en el
proceso contable.

2.2. MARCO CONCEPTUAL
2.2.1. Términos técnicos

Los manuales de politicas y procedimientos contienen una gran cantidad de términos técnicos,
que solo quienes estan relacionadas con el tema pueden entenderlos, definiremos los méas

apreciables para facilitar la compresién del lector:

“Administracion.- Conjunto de normas, politicas y técnicas sistematicas, que permiten
una efectiva y eficiente utilizacion de los recursos disponible de una entidad, con el fin
de alcanzar sus objetivos mediante los mecanismos de planificacion, organizacion,
direccién, coordinacion, y control, como elementos basicos de todo proceso
administrativo.

La supervivencia y el progresivo desarrollo de las organizaciones han dado origen a la
adopcion de diversos tipos de gestion administrativa, que han ido tomando las
denominaciones correspondientes a las diferentes areas de especializacion existentes en
la actualidad.

Control.- Proceso sistematico que comprende el conjunto de disposiciones, normas,
politicas, método y procedimientos que rigen en toda actividad administrativa y
financiera. Conlleva a las acciones necesarias para vigilar y verificar que los recursos
humanos, materiales y financiero de un organismo sean administrativos en forma
correcta, eficiente, efectiva y econdmica para lograr los fines y metas de acuerdo con lo
planeado.

El control, por si mismo, no representa un fin, sino que constituye un medio de suma
importancia para llegar un fin.

Eficiencia.- En terminas administrativos se considera como tal a la diligencia y
cumplimiento cabal de los objetivos, facultades, responsabilidades y deberes
encomendados al personal que conforma una entidad, en los diversos niveles y unidades
organizativas.

Entrevista.- Mecanismo de la técnica de indagacion tendiente a tener informacion y una
adecuada comprension de determinada situacion, problema u operacion que se desea
conocer o resolver.

Manual.- Breve tratado de caracter administrativo que contiene en forma ordenada y
sistematica, informacidn sobre sus politicas, historia, dias de accion, organizacién, fase
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de un procesos, funciones y procedimientos a seguir por parte del personal y manera de
ejecutar determinadas actividades u operaciones de una entidad o empresa determinada.

Por el vasto campo de accién que puede comprender y por la diversidad de actividades
que puede abarcar un manual, por lo general, toma la denominacion particular del tema
que se propone analizar especificamente.

Manual de procedimientos.- Documento administrativo en el que se expone en forma
pormenorizada, los pasos a seguir para ejecutar un determinado tipo de trabajo y la
metodologia a utilizar en cada caso.

Norma.- Conjunto de requisitos, reglas y procedimientos que se emiten y se observan en
un determinado campo del saber humano o de la actividad econdmica o administrativa, a
fin de obtener un ordenamiento adecuado que permite unificar medidas, disefio,
especificaciones o calidad para la solucion de problemas de iguales 0 muy similares
condiciones y caracteristicas, que la ciencia, la experiencia o la tecnologia han
desarrollado y difundido hasta la lograr una aceptacién y aplicacion generales.

Objetivo.- Fijacion e propdsito a ser alcanzado a través del proceso administrativo, no
susceptibles de cuantificacion y, por lo tanto, solo descriptible.

Esta conceptualizacion es vélida en términos de la técnica de planificacion o
programacion economica y financiera.

Politica.- En términos administrativos, se conoce como tal la linea de conducta o
estrategia preestablecida en una organizacion que regula, guia o limita sus acciones con
la finalidad de obtener un desarrollo armonico y uniforme de los objetivos que se
proponga alcanzar un negocio, empresa o entidad. La politica interna debe alcanzar todos
los niveles organizativos para su conocimiento y aplicacion.

Procedimiento.- Conjunto de tareas concatenadas entre si, que conforman un orden
cronoldgico y la forma adecuada para ejecutar un determinado trabajo u operacion.

La secuencia cronolégica de una actividad determinada y relacionada con la planeacion,
es lo que particulariza a cualquier procedimiento administrativo.

Los procedimientos incluyen la manera de como debe realizarse una tarea, o sea, la
metodologia sobre los pasos necesarios que se requieren hasta alcanzar, en forma
adecuada una determinada meta. Esto conlleva la justificacion de cada paso, la
determinacion precisas y la debida relacién con los demas pasos del procedimiento
siguiente, aconsejando el momento de su ejecucion y quien debe efectuarlo, factores
concebidos en su conjunto desde la Optica de la economia, el tiempo a emplearse y del
esfuerzo a realizarse, todo lo cual permite el ejercidos del control y de su evaluacion.

Reglamento.- Ordenamiento de caracter legal o administrativo que supone el
establecimiento del procedimiento y norma con el objeto de disciplinar el funcionamiento
cabal de cualquier actividad humana o para regular las acciones de los distintos niveles
organizativos que hagan posible la secuencia de los prop6sitos que se persiguen.
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Responsabilidad.- Obligacion de ejercer honestamente y en forma prudente la autoridad
inherente al rol recibido o asumido de parte de una persona o grupo de individuos que
participan en las decisiones o actividades o actividades de una determinada funcién u
organizacion.

En el Ecuador, la responsabilidad que, por ley o estipulaciones contractuales, asumen los
servidores publicos y los terceros relacionados con los actos de la administracion y del
servicio publico, es aquella que se deriva del desempefio de un cargo o funcién publica 'y
conlleva la impuntualidad del cumplimiento u omision de los deberes inherente” (Nelson,
1990).

2.3. MARCO LEGAL

Este proyecto sera ejecutado en base a la ley establecida por el Gobierno acerca de la
elaboracion de manuales de politicas y procedimientos previos a la obtencidn, que sera
analizado y aprobado para que sea implementado en los departamentos de Medio Ambiente,
Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega del Gobierno autbnomo
descentralizado Municipal del Canton Crnel. Marcelino Mariduefia para su viabilidad y para el
gran beneficio que se obtendra con el desarrollo del mismo.

Apegandose a las disposiciones legales que hoy en dia expiden los organismos de control, su
desarrollo debe adaptar a la Norma Técnica de Disefio de Reglamento o Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Proceso. (Ver en anexo 5)

2.3.1. Ministerio del Trabajo
Art. 1; Art. 2; Art. 5. (Ministerio del Trabajo, 2014)

2.3.2. Constitucion de la Republica del Ecuador
Organizacién territorial del estado
Art. 238; Art. 239; Art. 240; Art. 241. (Constitucion de la Republica, 2008)

2.3.3.  Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Municipal Marcelino Maridueia
Objeto y ambito de aplicacion

Art. 1; Art. 2.

De las obligaciones de los trabajadores municipales

Art. 6.

El desempefio de funciones fuera de la residencia de trabajo
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Art. 24. (Gobierno Auténomo Descentrilazado Municipal Canton Coronel Simén Bolivar,
2010)

2.3.4. Ley Organica de Régimen Municipal
Municipio en General

Art. 1.

Fines Municipales

Art. 11; Art. 12.

Normas Generales

Art. 156; Art. 157.

Estructura Administrativa Bésica

Art. 161; Art. 164; Art. 168.

Clasificacion y Definicion de los Bienes

Art. 249.

Cuidado e Inventario de los Bienes Municipales
Art. 259; Art. 261. (Ley Organica de Régimen Municipal, 1989)

2.3.5. Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos
100-04 Rendicién de cuentas

200 Ambiente de control

409 Gestion Ambiental

409-01 Medio Ambiente

409-02 Organizacién de la unidad ambiental

409-03 Gestidn ambiental en proyectos de obra pablica

409-04 Gestién ambiental en proyectos de saneamiento ambiental
409-05 Gestion ambiental en la preservacion del patrimonio natural
409-06 Gestion ambiental en el cumplimiento de tratados internacionales para conservar el
medio ambiente

409-07 Gestién ambiental en el ambiente fisico natural, agua

409-08 Gestion ambiental en el ambiente fisico natural, aire

409-09 Gestion ambiental en el ambiente fisico natural, suelo
409-10 Gestién ambiental en el ambiente fisico natural, flora y fauna

409-011 Gestion ambiental en el ambiente fisico natural, mineral
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409-012 Gestion ambiental en el ambiente fisico natural, energia (Direccion de Investigacion
Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo)

2.4. HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1. Hipotesis General

La falta de manuales de politicas y procedimientos incide en el bajo nivel de eficiencia de las
operaciones por parte de los usuarios en los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo
Comunitario, Coordinacion Municipal y seccion Bodega del Gobierno auténomo
descentralizado Municipal del Canton Crnel. Marcelino Mariduefia en el afio 2014.

2.4.2. Hipotesis Particulares
e La mala cultura organizacional influye en la pérdida del compromiso en la toma de
decisiones del personal.
e Lafalta de politicas y normas de control en el municipio produce retrasos y duplicacién
de trabajo de las operaciones.
e EIl desconocimiento de las operaciones a realizar por cada uno de los cargos genera la

ejecucion de operaciones innecesarias.

2.4.3. Declaracion de las variables
2.4.3.1. Variables de Hipotesis general

Cuadro 1: Variables dependientes e independientes de la hipdtesis general.

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTE
X: Falta de manuales de politicas y Y: Bajo nivel de eficiencia de las
procedimientos. operaciones.

Fuente: Jorman David Galarza Ledn - Héctor David Roman Meza
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2.4.3.2. Variables de Hipotesis especifica

Cuadro 2: Variables dependientes e independientes de la hipotesis especifica

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLES DEPENDIENTES

. o Y: Pérdida de compromiso en la toma de
X: Cultura organizacional.

decisiones.
X: Politicas y normas de control en el Y: Retrasos y duplicacion de trabajo de las
municipio. operaciones.

X: Operaciones a realizar por cada uno de  Y: Ejecucidn de operaciones innecesarias.
los cargos.

Fuente: Jorman David Galarza Ledn - Héctor David Roman Meza

2.4.4. Operacionalizacién de las variables

2.4.4.1. Indicadores de las variables

Cuadro 3: Indicadores de la variable empirica general.

VARIABLE EMPIRICA INDICADORES INSTRUMENTOS
- . Observacion,
X: Manuales de politicas y X: Cantidad de manuales .
.. entrevista y
procedimientos elaborados
encuesta

Observacion,
entrevista y
encuesta

Y: Nivel de eficiencia en las

Y: Eficiencia en las operaciones .
operaciones

Fuente: Jorman David Galarza Ledn - Héctor David Roman Meza
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Cuadro 4: Indicadores de las variables empiricas especificas

VARIABLE EMPIRICA

INDICADORES

INSTRUMENTOS

X: Cultura organizacional

Y: Compromiso en la toma de
decisiones

X: Politicas y normas de control

Y: Retraso y duplicacién de trabajo
de las operaciones

X: Operaciones a realizar por cada
uno de los cargos

Y: Ejecucion de operaciones
innecesarias

X: Nivel de cultura organizacional

Y: Cantidad de decisiones
tomadas

X: Cuantia de politicas y normas de
control

Y: NUmero de tareas duplicadas

X: Cantidad de operaciones a
realizar por cada uno de los cargos

Y: NUmero de operaciones
innecesarias

Observacion,
enfrevista y
encuesta

Observacion,
enfrevistay
encuesta

Observacion,
enfrevista 'y
encuesta

Fuente: Jorman David Galarza Ledn - Héctor David Roman Meza
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CAPITULO 111
3. MARCO METODOLOGICO

3.1. EL TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL
La investigacion se basa en el levantamiento de informacion mediante la entrevista y encuesta
a los usuarios en los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo Comunitario, Coordinacion
Municipal y seccién Bodega, la misma que servira de ayuda para conocer las operaciones y

normas de control que se ejecutan.

El disefio de investigacidn de este estudio de la ausencia de manuales de procedimientos es de

tipo:

Descriptiva.- Porque se describen todos los aspectos que fundamentan la problematica y
justifican la investigacion, y se realiza el desarrollo adecuado para la solucion del problema.

De campo.- Porque se ejecuta directamente dentro de los departamentos de Medio Ambiente,
Desarrollo Comunitario, Coordinacion Municipal y seccion Bodega del Gobierno autbnomo
descentralizado Municipal del Canton Crnel. Marcelino Mariduefa.

3.2. LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1. Caracteristica de la poblacion

Este proyecto es para beneficio del Gobierno autébnomo descentralizado Municipal del Canton
Crnel. Marcelino Mariduefia y esta enfocado en el levantamiento de informacion con el personal
de los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo Comunitario, Coordinacion Municipal y

seccion Bodega.
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3.2.2. Delimitar la poblacién

Se orient0 este levantamiento de informacion a todo el personal de los departamentos de Medio
Ambiente, Desarrollo Comunitario, Coordinacion Municipal y seccion Bodega del Gobierno
autonomo descentralizado Municipal de Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia, los cuales se
detallan en un punto siguiente del presente estudio, a estos se realizaran entrevistas para ejecutar

el analisis correspondiente.

Se detallan a continuacién los usuarios a los que se realizara las correspondientes entrevistas y

encuestas, para ejecutar el proyecto de manera carreta:

Medio Ambiente: 1 Director(a), 2 Jefes(as), 1 Asistente.

Desarrollo Comunitario y Coordinacion Municipal: 1 Coordinador(a), 1 Jefe(a), 3
Asistentes

Bodega: 1 Director(a), 1 Jefe(a), 3 Asistentes

3.2.3. Tipo de muestra

En la presente investigacion se llevara a cabo la muestra no probabilistica, porque todo el
personal que labora en los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo Comunitario,
Coordinacion Municipal y seccién Bodega es el objetivo de estudio.

3.2.4. Tamarno de la muestra
Por el tamafio de la poblacion se realizara el respectivo levantamiento de informacion a todo el
personal de los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo Comunitario, Coordinacion

Municipal y seccion Bodega.

3.2.5. Procesos de seleccion
Se realizaran encuestas y entrevistas de manera personal a todo el personal de los departamentos
de Medio Ambiente, Desarrollo Comunitario, Coordinacién Municipal y seccién Bodega, que

proveeran la informacion requerida.
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3.3. LOS METODOS Y LAS TECNICAS
3.3.1. Métodos tedricos

Los métodos tedricos que se aplicaran a la presente investigacion son:

Inductivo-Deductivo: Porque aplicard las conclusiones a partir de las deducciones que se

analizan de la informacion levantada.
Deductiva: Porque se muestran las posibles puntos donde se encuentran el problema.

Sintético: Porgue se realizara sintesis y conclusiones que permitan interpretar la informacion

adecuada.

Hipotético-Deductivo: Es hipotético porque este estudio se plantea hipotesis con la finalidad
de medir cuantitativamente las variables de la problematica y deductivo porque a partir del

andlisis se verificaran las hipétesis planteadas dando conclusiones al presente estudio.

3.3.2. Métodos empiricos
El método empirico realizado serd la entrevista y la encuesta, porque permite obtener
informacion clave para el desarrollo del proyecto, mediante la formulacion de preguntas

puntales a los usuarios de los procedimientos.

3.3.3. Técnicas e instrumentos
Para la presente investigacion la técnica que aplicaremos para obtener la informacion requerida

sera la entrevista y encuestas al personal seleccionado.

3.4. PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION
El tratamiento estadistico de la informacion depende del nivel de las variables y las hipétesis,

para ello concretamos correctamente la poblacion y de los mecanismos de analisis estadisticos.

Se estudia la informacidn investigada, formulamos la hip6tesis que explica la conducta de un
resultado importante, de la misma manera los datos obtenidos de la encuesta seran tabulados y
mostrados por diagramas pastel donde se mostraran las estimaciones porcentuales con las que

cuenta este estudio y sus respectivos analisis interpretativos.
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CAPITULO IV
4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
El presente trabajo investigativo estd enfocado al Gobierno auténomo descentralizado del
Canton Crnel Marcelino Mariduefia también conocido como San Carlos, ubicado en la

provincia del Guayas, el cual presenta deficiencias en el control y ejecucion de las operaciones.

Las entrevistas y encuestas realizadas dentro del Municipio al personal que labora en los
departamentos de Medio Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y
seccion Bodega, permite detectar el desconocimiento de los manuales de politicas y
procedimientos siendo el principal problema que les impiden a los departamentos operar de

forma correcta y eficiente.

La ausencia de manuales de politicas y procedimientos imposibilita el correcto funcionamiento
de los departamentos, porque no existe evidencia de cada funcién asignada al momento de
realizar las operaciones dentro de los mismos, de tal manera que los resultados obtenidos
mediante gréficos estadisticos de la encuesta, sirve para analizar los criterios de cada uno de los
encuestados, constituyendo los manuales de politicas y procedimientos como una herramienta

de comunicacion muy importante para la organizacion.

A continuacion se detalla los datos que permiten conocer la necesidad de disefiar los manuales

de politicas y procedimientos.
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4.1.1. Matriz de entrevista

Cuadro 5: Analisis de entrevistas

Preguntas Departamento Deparfamento de  Departamento de Similitudes
Financiero Coordinacién Medio Ambiente
Municipal
¢Que aportarian Ayudaria a Aportaria a definir  Definiria las Definir las

los manuales de
politicas y
procedimientos
en el Municipio?

¢ Qué efecto
tendria el manual
enla
organizacién del
personal que
labora en el
Municipio?

¢Como influye la
designacién de
las
responsabilidade
s en los usuarios
que laboran en el
Municipio?

(Qué
consecuencia
tendria si el
Municipio
contara con
politicas y
normas de
control?

¢ Qué beneficio
obtendria con
una herramienta
de control
interno?

coordinar todo lo
que se ejecute y
a detallar las
actividades que
se realizan.

Mejoraria la
organizacioén
porque las
personas saben
sus actividades.

Las personas
tienen mds
compromiso,
mejora la
eficiencia enlas
actividades y se
conoce lo que las
personas realizan.

Se optimiza el
flujo de la
informacién y los
frdmites se hacen
eficientes.

Se tiene
conocimiento de
lo que su personal
realizay se
pueden fomar
acciones
correctivas.

las actividades,
eliminaria la
duplicacién de
trabajo y definiria
responsabilidades.

Se mejora la
organizaciény se
definen sus
actividades.

Se nivela la carga
de trabajo en las
personas y se
conoce lo que la
gente realiza.

Mejorard el flujo
de informacién y
se trabaja de
acuerdo a los
reglamentos
estatales.

Se mejoraria la
organizacién de
suU personal.

actividades y las

responsabilidades.

EL personal tiene
claro lo que se
realiza.

Las personas
tienen mds
compromiso y se
puede conocer lo
que las personas
realizan.

Mejora la
comunicacién
enfre personas.

Controlaria mejor
al personal y se
puede arreglar los
problemas lo mds
pronto posible.

actividades y
responsabilidades.

Optimizar la
organizacién y
conocimiento de
las actividades
que ejecutan los
usuarios.

Mayor
compromiso en la
ejecucion de las
actividades y
conocimiento de
las actividades
que se ejecutan.

Mejorar el flujo de
informacion.

Controlar las
actividades que
los usuarios
realizan.

Fuente: Jorman David Galarza Ledn - Héctor David Roméan Meza.
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4.1.2. Encuesta en los departamentos

1. ¢Conoce usted que es un manual de politicas y procedimientos?

Figura 4: Conocimiento de manuales de politicas y procedimientos.

Sl
62%

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza.

Anadlisis:

En el gréfico indica que el 62% del personal de los departamentos encuestado no conocen de la
existencia de los manuales de politicas y procedimientos, mientras que el 38% si tiene

conocimiento de lo que es un manual de politica y procedimiento.

Conclusion:

Se puede determinar que el 62% del personal de los departamentos encuestados no tienen
conocimientos acerca de los manuales de politicas y procedimientos, mientras que el 38% si
tiene conocimiento logrando con la propuesta que el 100% del personal encuestado tenga

conocimiento.
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2. ¢Considera usted que el Municipio necesita manuales de politicas y procedimientos?

Figura 5: Necesidad de manuales de politicas y procedimientos.

100%

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza.

Andélisis:

El 100% de los encuestados consideran que deberian tener manuales de politicas y
procedimientos en el municipio.

Conclusion:

Esto revela que el 100% de personal encuestado estd convencido de la necesidad de los
manuales de politica y procedimiento dentro del Municipio.
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3. ¢Realiza usted actividades adicionales que estan fuera de sus funciones?

Figura 6: Actividades adicionales fuera de las funciones.

NO
8%

Fuente: Jorman David Galarza Le6n - Héctor David Roméan Meza

Anélisis:

En el gréfico muestra que el 69% del personal de los departamentos encuestado si realizan
actividades fuera de sus funciones, mientras que el 23% no saben y el 8% dicen que no.

Conclusion:

Se puede determinar que gran parte del personal de los departamentos encuestados afirman que
realizan actividades adicionales fuera de sus funciones, por lo tanto el Director o Jefe inmediato
debe revisar las operaciones correspondiente al cargo o funcién para delegar correctamente las
operaciones a ejecutar por parte de los trabajadores.
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4. ¢Cree usted que los retrasos y desorganizacion se deben al desconocimiento de las
politicas y procedimientos?

Figura 7: Retrasos y desorganizacion debido al desconocimiento de las politicas y
procedimientos.

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roméan Meza.

Anélisis:

El 77% de los encuestados indican que la desorganizacion y los retrasos si se debe al
desconocimiento de las politicas y procedimientos, mientras que el 15% no sabe y el 8% dice
que no.

Conclusion:

Esto revela que el 77% de los encuestados estan conscientes de que el retraso y desorganizacion
se debe al desconocimiento de las politicas y procedimientos, mientras que el otro porcentaje
se debe de informar de la importancia de las politicas y procedimientos para cumplir en su
totalidad.
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5. ¢Conoce usted si en el Municipio se realizan operaciones innecesarias?

Figura 8: Conocimiento de operaciones innecesarias.

85%

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza.

Anadlisis:

El 85% de los encuestados indican que si se realizan operaciones innecesarias, mientras que el
15% no conoce.

Conclusion:

Esto indica que el 85% de los encuestados tienen conocimiento de que se realizan operaciones

innecesarias y que el 15% dice que no conoce, por lo tanto se busca que el 100% ejecute las
operaciones correctamente.
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6. ¢Cree usted que la falta de comunicacion afecta en la ejecucion de las operaciones?

Figura 9: Falta de comunicacion afecta en la ejecucion de las operaciones.

Fuente: Jorman David Galarza Le6n - Héctor David Roman Meza.

Anadlisis:

El 77% de los encuestados revelan que la falta de comunicacion afecta en la ejecucion de las
operaciones, mientras tanto que el 23% dice que no.

Conclusion:

Esto demuestra que el 77% de los encuestados revelan que la falta de comunicacion afecta en
la ejecucidn de las operaciones, mientras tanto que el 23% dice que no. Por ende se busca crear

lazos de comunicacion con el disefio de manuales de politicas y procedimientos.
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7. ¢Considera usted que el flujo de informacidn entre departamentos sea verbal?

Figura 10: Flujo de informacion entre departamentos sea verbal.

Sl
8%

92%

Fuente: Jorman David Galarza Le6n - Héctor David Roméan Meza.

Analisis:

El 92% de los encuestados expresa que la comunicacion no debe ser verbal, por otro lado el 8%
de los encuestados dice que si.

Conclusion:

Se puede denotar que el 92% de los encuestados no esta de acuerdo con la comunicacion verbal,
mientras por otro lado el 8% se mantiene en que se debe seguir asi. Por lo tanto con el disefio

de manuales de politicas y procedimientos se quiere que la comunicacion ya no sea verbal.
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8. ¢Conoce usted si existe un mecanismo de evaluacion al personal que labora dentro del
Municipio?

Figura 11: Existencia de mecanismo de evaluacion al personal que labora dentro del
Municipio.

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza.

Anadlisis:

El grafico manifiesta que el 15% de los encuestados sabe de la existencia de algin mecanismo

de evaluacion, el 39% dice que no existe y el 46% afirma no saber.

Conclusion:

El grafico manifiesta que el 15% de los encuestados sabe de la existencia de algin mecanismo
de evaluacion, el 39% dice que existe y el 46% afirma no saber, se busca que se tenga un
mecanismo de control eficiente.
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9. ¢Enlaactualidad existe un formato para reportes de operaciones realizadas?

Figura 12: Formato para reportes de operaciones realizadas.

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza.

Anélisis:

El gréfico demuestra que el 65% de los encuestados conoce o utiliza algin tipo de formato para
hacer reporte de operaciones realizadas y que el 31% de los mismos dice que no utiliza formatos
para nada.

Conclusion:

El gréfico demuestra que el 65% de los encuestados conoce o utiliza algan tipo de formato para
hacer reporte de operaciones realizadas y que el 31% de los mismos dice que no utiliza formatos

para nada, por lo tanto el disefio de manuales de politicas y procedimientos estandarizara
muchos formatos.
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10. ¢Con la elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos cree usted que

mejorara la eficiencia y eficacia del municipio?

Figura 13: Manuales de politicas y procedimientos mejorara la eficiencia y eficacia del
municipio.

92%

Fuente: Jorman David Galarza Le6n - Héctor David Roman Meza.

Anélisis:
El 92% de los encuestados enuncia que con los manuales de politicas y procedimientos mejorara

la eficiencia y eficacia del municipio, mientras que el 8% dice que no.

Conclusion:

El 92% de los encuestados enuncia que con los manuales de politicas y procedimientos mejorara
la eficiencia y eficacia del municipio, mientras que el 8% dice que no lo hard, por lo tanto se
busca que el municipio mejore su eficiencia y eficacia por medio de los manuales de politicas

y procedimientos.
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4.2. ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS

De acuerdo a la situacion actual que viven los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacién
Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega, es de suma importancia las opiniones
adicionales del personal que labora en dichos departamentos porgue tienen conocimiento de las

operaciones que se ejecutan.

La evolucion administrativa que estan viviendo las empresas publicas y privadas, esta logrando
que se aumente el rendimiento y la eficiencia en los procesos. Por ende se pronostica que en los
afios proximos la gran mayoria de empresas del pais seran muy competitivas y la herramienta

que haréa la diferencia seran los manuales de politicas y procedimientos.

El disefio del manual, la socializacion, el correcto uso, la supervision y la constante
actualizacion son las variables que permiten que las empresas mejoren sus procesos y obtengan

muchos beneficios sociales, economicos y legales.

4.3. RESULTADOS

De esta manera los resultados mediante la encuesta realizada al personal de los departamentos
de Medio Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega
permitieron conocer de forma clara la situacion actual del mismo, viendo la importancia y
necesidad de los trabajadores en la elaboracién de manuales de politicas y procedimientos,

beneficiandolos en mejorar sus operaciones obteniendo eficiencia al momento de ejecutarlas.

Indican los encuestados que la elaboracion de manuales de politicas y procedimientos va a ser
de guia para la ejecucion de las operaciones en el diario vivir de sus funciones, corroborando
los resultados de la encuesta con las consecuencias frente a las causas descritas principalmente

en el problema que afecta directamente al personal y municipio.

Esta herramienta serviria para organizar, controlar, describir de forma detallada las operaciones
de cada puesto, interaccionar con otros departamentos porque en muchas instituciones publicas
0 privadas no la ejecutan siendo fundamental para el correcto funcionamiento de los

departamentos y crecimiento del municipio.
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4.4, VERIFICACION DE HIPOTESIS

Una vez obtenida la informacion necesaria por parte de los usuarios para hacer la

correspondiente verificacion de las hipotesis, se lograron los siguientes resultados:

4.4.1. Hipotesis general

La falta de manuales de politicas y procedimientos incide en el bajo nivel de eficiencia de las
operaciones por parte de los usuarios en los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo
Comunitario, Coordinacion Municipal y seccion Bodega del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia en el afio 2014.

Verificacién.- Un gran porcentaje del personal encuestado afirma que existe una
desorganizacion, deficiencia, bajo rendimiento, etcétera, y que esto se debe a la falta de politicas
y normas control, ausencia de responsabilidades definidas y a que no hay una forma
estandarizada de hacer las cosas. Por lo tanto se da por comprobado la hipétesis general del
problema.

4.4.2. Hipotesis especifica 1

La mala cultura organizacional influye en la pérdida del compromiso en la toma de decisiones

del personal.

Verificacion.- Mediante la encuesta y la observacion se pudo definir la cultura organizacional
que existe dentro del Municipio, y que esta se debe a los paradigmas que se han formado a
través del tiempo. Y la falta de compromiso que existe en la toma de decisiones si se debe a la

mala cultura organizacional.

4.4.3. Hipotesis especifica 2

La falta de politicas y normas de control en el municipio produce retrasos y duplicacion de

trabajo de las operaciones.

Verificacion.- Mas del 80% de los encuestados realiza operaciones innecesarias, también estan
conscientes que existen retrasos en la ejecucion de las operaciones y que realizan las mismas

operaciones que otros.
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4.4.4. Hipotesis especifica 3

El desconocimiento de las operaciones a realizar por cada uno de los cargos genera la ejecucion

de operaciones innecesarias.

Verificacion.- Por medio de informacion recolectada evidenciamos que la mayoria de los
cargos no tienen definidas las operaciones que se realizan en el Municipio y esto provoca que

los usuarios ejecuten un gran nimero de operaciones innecesarias.
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CAPITULO V
5. PROPUESTA

51. TEMA

Elaborar manuales de politicas y procedimientos para que los usuarios eleven el nivel de
eficiencia de la ejecucion de sus operaciones en los departamentos de Medio Ambiente,
Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y seccién Bodega del Gobierno autbnomo
descentralizado Municipal del Cantdn Crnel. Marcelino Mariduefia.

5.2. FUNDAMENTACION

Como ya se pudo evidenciar a lo largo de la historia, el gran impacto positivo que tuvo la
administracion dentro de las empresas y organizaciones, gracias a los estudios de los
investigadores dentro de su campo de actividades, las cuales fueron sumando teorias muy Utiles
que se aplicaron en ese entonces y muchas de ellas son muy utiles en la actualidad. Y que el
desarrollo de los procedimientos se da gracias a aquellos investigadores quienes enfocaron sus
esfuerzos en optimizar las operaciones, tiempos, movimientos, etcétera, cada uno enfocado en

su campo de accion.

5.3. JUSTIFICACION

Debido a las exigencias del gobierno por cumplir con las leyes, y de la comunidad por productos
y servicios de mejor calidad, se necesita en el Gobierno autonomo descentralizado Municipal
del Canton Crnel. Marcelino Mariduefia un méetodo que ayude a que esas necesidades sean

cubiertas.

Se detecto varios problemas entre los mas notables; que existe pérdida de compromiso en la
toma de decisiones debido a un bajo nivel en la cultura organizacional de parte de los usuarios

del Municipio, que en algunos casos las politicas y normas de control son deficientes y en otros
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casos no existen, esto provoca retrasos y duplicacion de trabajo, por Gltimo que las operaciones
que ejecutan cada uno de los usuarios tienen muchas deficiencias y que esto provoca que tengan

sinnimero de operaciones innecesarias.

Para mejorar todas estas deficiencias el disefio de manuales de politicas y procedimientos es
imprescindible pues es una herramienta que en este caso facilitard la administracion y mejorara

el control tanto de las operaciones como de los usuarios.

De manera que por lo antes mencionado se justifica la elaboracion de los manuales de politicas
y procedimientos en el departamento de Medio Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo
Comunitario y seccion Bodega del Gobierno autonomo descentralizado Municipal del Canton

Crnel. Marcelino Mariduefia.

54. OJETIVOS DE LA PROPUESTA
5.4.1. Objetivo general de la propuesta

Elaborar manuales de politicas y procedimientos mediante técnicas de recopilacion de
informacion con los usuarios, para elevar el nivel de eficiencia de la ejecucion de sus
operaciones en los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacién Municipal, Desarrollo
Comunitario y seccion Bodega del Gobierno autonomo descentralizado Municipal del Canton

Crnel. Marcelino Mariduefia para el periodo 2014-2015. (Ver Anexo 6)

5.4.2. Objetivos especificos de la propuesta
o Definir la cultura organizacional mediante el analisis de la informacion recopilada, con
la intencién de aumentar el nivel de compromiso en la toma de decisiones en los

usuarios.

e Concretar las politicas y normas de control interna por medio de los manuales, con la
finalidad de que eliminar los retrasos y duplicacion de trabajo de las operaciones que

ejecutan los usuarios.

e Especificar el nivel de desconocimiento en las operaciones por cada cargo mediante el
analisis de la informacién recopilada, con el proposito de evitar las operaciones
innecesarias entre los usuarios.
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5.5. UBICACION

Los departamentos de Medio Ambiente, Coordinacion Municipal, Desarrollo Comunitario y
seccion Bodega que pertenece al departamento Financiero, todos estos departamentos estan en
el Gobierno autonomo descentralizado Municipal del Cantén Crnel. Marcelino Mariduefa el
mismo que esté ubicado en la Urbanizacion la Puntilla, avenida Malecén calle S/N.

Figura 14: Ubicacion via satélite del Gobierno autonomo descentralizado Municipal del
Cantdn Crnel. Marcelino Mariduefia.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRAUZADO MUNICIPAL
CANTON CRNEL MARCELING MaRIDUENR

Fuente: Google Maps.
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Figura 15: Ubicacion via mapa del Gobierno autonomo descentralizado Municipal del
Canton Crnel. Marcelino Mariduena.

€ CH 1 WWW.Q00GM LML

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON CRNEL. MARCEUNO MARIDUERA

Fuente: Google Maps.

5.6. FACTIBILIDAD
Una vez realizado los estudios correspondientes, es pertinente que se realice el estudio de
factibilidad para establecer los datos relevantes que permiten tomar la mejor decision al

momento de poner en marcha este proyecto.

5.6.1. Factibilidad Técnica

De acuerdo a la experiencia obtenida en el Departamento de Organizacién y Métodos en la
empresa CODANA S.A. y en el Area de Desarrollo Organizacional en la Universidad Estatal
de Milagro UNEMI, en el &mbito administrativo con la elaboracion, difusion e implementacion
de Manuales de politicas y procedimientos, se tiene la certeza de que esta herramienta mejorara
los métodos de trabajo, control, organizacion, etcétera, y se veran reflejados en la satisfaccion

de la comunidad.
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5.6.2. Factibilidad Legal
Es viable el desarrollo de los Manuales de politicas y procedimientos porque se lo exige en el

Estatuto Orgéanico de la Gestion por Procesos de la Republica del Ecuador.

5.6.3. Factibilidad Econdmica

Con los métodos actuales los tramites y procesos que se realizan tienen un elevado costo al
momento de ejecutarlo, debido a la duplicacion de las operaciones, desconocimiento, etcétera.
Por lo tanto con un mejor método, mayor organizacion, delimitacion de operaciones y
definicién de las responsabilidades se optimizan los trdmites y procesos, con lo que se optimiza
la productividad, aumentando considerablemente el rendimiento del Municipio.

5.6.4. Factibilidad Operativa

El Manual de politicas y procedimientos es una herramienta para el usuario la cual define los
pardmetros para realizar de manera Gptima su trabajo. El proyecto es factible operativamente,
solo si dichos documentos son utilizados, porque aquellos definen los pasos a seguir, poseen
caracteristicas dinamicas, por cuanto necesitan actualizacion de ideas, porque con el pasar del

tiempo los métodos de trabajo evolucionan.

5.7. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
5.7.1. Actividades

Las etapas fundamentales para el disefio y entrega de los manuales de politicas y procedimientos

son las siguientes:

1.- Acuerdo de citas con los usuarios para definir y dar a conocer los temas que se mencionaran

en la entrevista, y el formato que se utilizara.

2.- Reunién con los usuarios para hacer el respectivo levantamiento de informacion de las

operaciones que realizan, las politicas, responsables, etcétera.

3.- Elaboracion de borradores de los manuales de politicas y procedimientos con la informacion

levantada en las entrevistas.
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4.- Reunidn con los usuarios para hacer la respectiva verificacion del primer borrador de los

manuales de politicas y procedimientos.

5.- Correccion de borradores de los manuales de politicas y procedimientos de acuerdo a la

revision realizada por los respectivos involucrados en los procedimientos.

6.- Reunidn con los usuarios para hacer la respectiva verificacion del segundo borrador de los

manuales de politicas y procedimientos.

7.- Elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos.

8.- Revision y recoleccion de firma de los responsables involucrados en los manuales.

9.- Entrega de los manuales de politicas y procedimientos a las autoridades pertinentes.

5.7.2. Recursos, Analisis Financiero

Cuadro 6: Recursos invertidos en el proyecto

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
2 Analistas de procesos 4000.00 4000.00
1 Equipo de computo 700.00 700.00
1 Resma formato A4 5.00 5.00
1 Impresora 170.00 170.00
5 tJPneiiGd?ssec)de almacenamiento 6.00 12.00
1 Vidticos 150.00 150.00
1 Oftros 10.00 10.00
TOTAL 5047.00

Fuente: Jorman David Galarza Leén - Héctor David Roman Meza
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5.7.3. Impacto

Los manuales de politicas y procedimientos contienen la secuencia ldgica de pasos para realizar
un procedimiento, las personas responsables de cada uno de las actividades que se realizan,
politicas y normas de control que son necesarias para mantener la correcta organizacion, y esto
hace a los manuales de politicas y procedimientos una herramienta de gran ayuda que ahora
posee el Gobierno auténomo descentralizado Municipal del Cantén Crnel. Marcelino

Mariduefia.

El impacto que se tiene con el desarrollo de los procedimientos es de gran magnitud, porque
beneficiard en diversos ambitos, por el gran alcance que tienen los manuales. Pues estos
documentos pueden utilizarse como herramienta de gestion y control de las operaciones que se
ejecutan, también puede utilizarse como apoyo para el personal nuevo que se integrase al
municipio, la comunicacién serd mucho mas eficiente porque estd definido quienes son sus
proveedores y clientes internos, la cultura organizacional mejorara considerablemente porque
se disminuye de gran manera el estrés en las personas, se definen las operaciones de cada

usuario, etcétera.

Tanto asi que el Municipio en general optimizard la productividad, convirtiéndolo en un
municipio eficiente, reflejandose en las obras, en la eficiencia con la que se tramitan los
requerimientos de la comunidad, y mejorando la imagen del Alcalde beneficiandolo en el
ambito politico.
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5.7.4. Cronograma

01 neviembre 01 diciembre 01 enere 01 febrero 01 marz
Mombre de tarea + Duraci » Comisnze -  Fin ~ | Prec » || 2610 09/11 23f11 07f12 21/12 04/01 1801 | 01/02 15/02 | 01/03
1 4 MANUALES DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS Sidias lun03/11/18  lun 09/03/15 ] ]
2 “ Preparacién Sdias  lun03/11/14  vie07/11/14 = 5
3 Elaboracién del formata 2 dias lum 03/11/14  mar 04/11/14 i
4 Explicar la metodologia y socializacion del formato 2 dias mié05/11/14  jue 06/11/14 3
5 Elaborar cronograma de entrevistas 1dia vie 07/11/14  wvie07/11/14 4
] 4 Levantamiento 36dias  lun 10/11/14  lun 29/12/14
7 Entrevistar a los usuarios del departamento de Medio Ambiente 3 dias lun 10/11/14 mié 12/11/14 |5
3 Entrevistar a los usuarios de la seccion de Bodega 4 dias jue 20/11/14  mear 251114 17
9 Entrevistar a los usuarios del departamento de Desarrollo Comunitario 5 dias mig03/12/14 mar 09/12/14 18
10 Entrevistar a les usuarios del Departamento de Coordinacion Municipal 7 dias vie 19/12/14 lun 2971214 =]
11 4 Procesamiento 38 dias  vie 14/11/14  mar 06/01/15
1z Elaborar borrador para el departamento de Medio Ambiente 2 dias jue 1371114 lun17/11/14 |7
13 Elaborar barrador para la seccién de Bodega 3 dias mié 25/11/14 wvie28/11/14 8
E 14 Elaborar borrador para el departamento de Desarrollo Comunitario 4 dias mié 10/12/14  lun 15/12/14 8
g 15 Elaborar borrador para el Departamento de Coordinacién Municipal & dias mar 30/12/14 mar 06/01/15 10
wl 16 4 Rewisidn 39dias mar 18/11/14 wvie 09/01/15
3 17 Revisar manuales del departamento de Medio Ambiente Zdias  mar18/11/14 mié19/11/14 12
E is Revisar manuales de la seccion de Bodega 2 dias lun 011214  mar 02/12/14 13
[G] 19 Revisar manuales del departamento de Desarrallo Comunitario 3 dias mar 16/12/14  jue 18/12/14 13
é 20 Revisar manuales del Departamento de Coordinacion Municipal 3 dias mie 07/01/15  vie 09/01/15 15
21 4 Elaboradién 25dias  mié 24/12/14  mar 27/01/15
22 Elaborar manuales para el departamento de Medio Ambiente 2 dias lun 12/01/15  mar 13/01/15 20
23 Elaborar manuales para la seccion de Bodega 3 dias mi€ 14/01/15  wvie 16/01/15 22
24 Elaborar manuales para el departamento de Desarrollo Comunitario 4 dias lun 19/01/15  jue 22/01f15 23
25 Elaborar manuales para el Departamento de Coordinacién Municipal 3 dias vie 23/01/15 mar 27/01/15 24
26 4 Finalizacion a2 dias  vie 09/01/15  lun 09/03/15
27 Imprimir los manuales de politicas y procedimientas 1 dia mié 28/01/15  mié 28/01/15
28 Solicitar la firma de los responsables 4 dias jue 29/01/15  mar 03/02/15 27
29 Elaborar el acta de entrega de manuales 1 dia mi€ 04/02/15 mi€¢04/02/15 28
30 Solicitar la firma de los responsables 1dia jue 05/02/15  jue 05/02/15 29
31 Entregar los manuales a las auteridades correspondientes 1dia lun 09/03/15  lun 09/03/15 [
Tarea e Tarea inactiva S6lo el comienzo C
Divisian oo Hito inactive Sélo fin |
Hito L 2 Resumen inactivo [ I Fechalimite
PROYECTO: DISENC DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Resumean 1 Tarea manual | I Progreso ————
FECHA: MARTES 24.03-2015 Resumen del proyecto [r""""=1  s6lo duracion [ Progreso manual
Tareas externas P Informe de resumen manual ee—
Hito externo < Resumen manual |
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5.7.5. Lineamiento para evaluar la propuesta

El disefio de la presente propuesta estuvo encaminado por varios lineamientos.

Expuestos los lineamientos a seguir en este trabajo estuvieron conducidos a los departamentos
de Medio Ambiente, Coordinacién Municipal, Desarrollo Comunitario y seccion Bodega del
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia

confirmando las hipotesis planteadas en el presente trabajo.

El interés de las autoridades y empleados del municipio para la elaboracion de los manuales de
politicas y procedimientos considerados como principal objetivo de apoyar el buen
funcionamiento de los departamentos, siendo eficientes y brindando un buen servicio a la

comunidad.

Los manuales de politicas y procedimientos son el resultado del aporte que ofrece todo el
personal asignado a la gestion de los departamentos donde se considera y analiza las opiniones

al momento de formalizar los criterios del trabajo.

El medio de informacion que se utiliz6 en la investigacion a los problemas que presentaban los
departamentos, fueron encuestas y entrevistas al personal interno que laboran en los
departamentos. Se levant6 y tabulé de datos los cuales entregaron antecedentes estadisticos,
comprobando de esta forma la hipotesis planteada. Se vio la necesidad de la documentacion y
controles internos de todos los procedimientos que ayudara a tener un buen funcionamiento y

organizacion.

Los beneficios otorgados en la redaccion de los manuales son varios, entre ellos identifica al
responsable; dispone de definiciones explicitas; disminuye la inseguridad sobre la toma de
decisiones; evita la duplicacion de actividades o tareas; controla las funciones asignadas y
mejora la comunicacién siendo un instrumento dinamico y flexible a los cambios que se
producen. Una vez aprobado por cada uno de los departamentos las autoridades de la

organizacion se puede implementar con seguridad.

55



CONCLUSIONES

El personal que labora en los departamentos de Medio Ambiente, Desarrollo
Comunitario, Coordinacion Municipal y seccion Bodega, ejecuta sus operaciones de
forma empirica.

La comunicacion dentro y entre los departamentos se maneja de forma verbal para los
diferentes tramites, requerimientos, etcétera, sean estos internos y externos.

Las operaciones que ejecutan los usuarios no estan definidas de acuerdo al cargo que
desempefian, porque realizan operaciones que pertenecen a otros cargos, 1o que provoca
que se desnivelen las cargas de trabajo.

No existe formatos estandarizados en el Municipio al momento de procesar, gestionar
y tramitar la documentacion pertinente.

Los manuales que se disefiaron para dichas dependencias son documentos dinamicos.
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RECOMENDACIONES

Socializar el manual de politicas y procedimientos a las personas que laboran en los
departamentos mencionados y a todo el municipio en general.

Actualizar permanentemente el manual de politicas y procedimientos cuando existan
cambios significativos referentes a leyes, normas, nuevos metodos de trabajo, etcétera.
Mantener permanentes reuniones de trabajo entre todos los involucrados en los
manuales de politicas y procedimientos para conocer resultados logrados con la
aplicacion de los mismos.

Incentivar a la utilizacion de esta herramienta en la ejecucion de las operaciones diarias

para de este modo evitar los problemas que conlleva no hacerlo.
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ANEXO 1

MATRIZ DEL PROBLEMA

CAUSA (V.1) PROBL. (V.D) FORMULACION OBJETIVO GENERAL HPOTESIS GENERAL V. DEPEND. V. INDEPEND. V. EMPIRICA INDICADOR INSTRUM.
Falta de Bajo nivel de 3Como la falta de Elaborar manuales de La falta de Bajo nivel de Falta de VY: Eficiencia en VY: Nivel de Observacion,
manuales de eficiencia de manuales de politicas y manuales de eficiencia de manuales de las operaciones eficiencia en las Entrevista y
politicas y las politicas y procedimientos politicas y las politicas y operaciones. Encuesta
procedimientos operaciones procedimiento ha mediante técnicas de procedimientos operaciones procedimientos VX: Manuales de

influido para que levantamiento de incide en el bajo politicas y VX: Cantidad de
las operaciones no informacién con los nivel de eficiencia procedimientos manuales
contribuyan a los usuarios, para elevar el de las operaciones elaborados
niveles de nivel de eficiencia en la por parte de los
eficiencia de los ejecucién de las usuarios en los
resulfados? operaciones. deparfamentos
CAUSA SUBPROBL. SISTEMATIZACION OBEJTIVO ESPECIFICO HPOTESIS V. DEPEND. V. INDEPEND. V. EMPIRICA INDICADOR INSTRUM.
ESPECIFICA
Cultura Pérdida de 3Como la cultura Identificar la cultura La mala cultura Pérdida de Cultura VY: Toma de VY: Cantidad de  Observacion,
organizacional compromiso organizacional en organizacional organizacional compromiso organizacional decisiones decisiones Entrevista y
enlatomade el GAD Municipal mediante el andlisis de influye enla enla foma de tfomadas Encuesta
decisiones afectaenla la informacion pérdida del decisiones VX: Cultura
ausencia de levantada, con la compromiso en la organizacional VX: Nivel de
politicas y infencién de detectarel  toma de decisiones cultura
procedimientos? nivel de compromiso en del personal organizacional
la toma de decisiones
en los usuarios.
Politicas y normas  Retrasos y :De qué manera Determinar las politicas La falta de politicas Retrasos y Politicas y normas  VY: Retraso y VY: NUmero de Observacion,
de confrol duplicacién las politicas y y normas de confrol y normas de control  duplicacién de control duplicacion de tareas Enfrevista y

operaciones a
realizar por cada
uno de los cargos

de frabajo de
las
operaciones

Ejecuciéon de
operaciones
innecesarias

normas de control
influyen enla
ausencia de los
resultados en el
confrol interno del
GAD municipal?

2A qué se debe
que las
operaciones a
realizar por cada
uno de los cargos
afecten en el
rendimiento de los
frabajadores de los
departamentos?

inferno, con la finalidad
de verificar mediante la
observacion la
existencia de retrasos y
duplicacién de trabajo
de las operaciones que
ejecutan los usuarios
Analizar las operaciones
realizadas por cada
uno de los cargos,
mediante la
recoleccién de
informacion, con el
propdsito de verificar la
existencia de
operaciones
innecesarias.

en el municipio
produce retrasos y
duplicacién de
tfrabajo de las
operaciones

El desconocimiento
de las operaciones
a realizar por cada
uno de los cargos
generala
ejecucién de
operaciones
innecesarias.

de frabajo de
las
operaciones

Ejecucion de
operaciones
innecesarias

Operaciones a
realizar por cada
uno de los cargos

las operaciones

VX: Politicas y
normas de
control

VY: Operaciones
innecesarias

VX: Operaciones
a realizar

duplicadas

VX: Cuantia de
politicas y
normas de
confrol

VY: NUmero de
operaciones
innecesarias

VX: Cantidad de
operaciones a
realizar por
cargo

Encuesta

Observacion,
Enfrevista y
Encuesta




ANEXO 2
FORMATO DE LAS ENCUESTAS

ONOMO D,
oY e,

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA

Encuesta dirigida al personal que labora en los Departamentos de Medio Ambiente,
Coordinacién Municipal, Desarrollo Comunitario y seccién Bodega.

Marque con “X” la respuesta que crea correcta.

1. 3Conoce usted que es un Manual de politicas y procedimientos?

N NO

2. 3Considera usted que el Municipio necesita manuales de politicas y
procedimientos?

N NO

3. sRealiza usted actividades adicionales que estdn fuera de sus
funciones?

N NO NO SABE




. 5Cree usted que los refrasos y desorganizacion se deben al
desconocimiento de las politicas y procedimientos?

N NO NO SABE

. 3Conoce usted si en el Municipio se realizan operaciones innecesarias?

N NO

. 5Cree usted que la falta de comunicacion afecta en la ejecucion de
las operaciones?e

N NO

. sConsidera usted que el flujo de informacion entre departamentos sea
verbal?

Sl NO

. 3Conoce usted si existe un mecanismo de evaluacioén al personal que
labora dentro del Municipio?

N NO NO SABE

. 3Enla actualidad existe un formato para reportes de operaciones
realizadas?e



Sl NO

10. 35Con la elaboracion de los manuales de politicas y procedimientos
cree usted que mejorard la eficiencia del Municipio?

N NO




Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

ANEXO 3
FORMATO DE LAS ENTREVISTAS

GOBIERNO AUT’C')NOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Encuesta dirigida a los altos mandos de los Departamentos de Medio
Ambiente, Coordinacién Municipal, Desarrollo Comunitario y seccidn
Bodega.

PREGUNTAS

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
MUNICIPAL/DESARR
OLLO COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE
MEDIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO

FINANCIERO SIMILITUDES

3Que aportarian
los manuales de
politicas y
procedimientos
en el Municipio?

3Qué efecto
tendria el manuall
enla
organizacién del
personal que
labora en el
Municipio?

3Cémo influye la
designacion de
las
responsabilidades
en los usuarios
que laboran en el
Municipio?

s Qué
consecuencia
tendria si el
Municipio
contara con
politicas y normas
de control?

5Qué beneficio
obtendria con
una herramienta
de control
interno?




ANEXO 4

MATRIZ DE OBSERVACION

CENTRO DE DIMENSIONES ANALISIS INTERPRETACON OBIJETIVOS
OBSERVACION DE VERIFICACON
Cultura Desconocimiento  Identificar la
Departamento de Fisica organizacional. parcial de las cultura
Medio Ambiente  Operativa Politicas y normas  operaciones a organizacional.
Social de confrol. realizar, Falta de Determinar las
Operaciones a organizacién de Politicas y normas
realizar por cargo. documentos, de confrol.
condiciones de Analizar las
espacio no operaciones a
adecuado realizar por cargo.
Departamento de Fisica Cultura Desniveles en las Identificar la
Coordinacién Operativa organizacional. cargas de cultura
Municipal Social Politicas y normas  trabajo, retrasos organizacional.
de confrol. en la ejecucién Determinar las
Operaciones a de las Politicas y normas
realizar por cargo.  operaciones, de control.
Formatos de Analizar las
control no operaciones a
existentes. realizar por cargo.
Departamento de Fisica Cultura Ejecucion de las Identificar la
Desarrollo Operativa organizacional operaciones cultura
Comunitario Social Politicas y normas  empiricamente, organizacional.
de control pérdida de Determinar las
Operaciones a tiempo, falta de Politicas y normas
realizar por cargo  confrol sobre el de control.
personal. Analizar las
operaciones a
realizar por cargo.
Seccioén de Fisica Cultura Falta de Identificar la
Bodega Operativa organizacional comunicacién cultura
Social Politicas y normas  entre los organizacional.
de control departamentos, Determinar las
Operaciones a Desniveles en las Politicas y normas
realizar por cargo  cargas de de confrol.
frabagjo, falta de Analizar las

control en los
bienesy
materiales.

operaciones a
realizar por cargo.




ANEXO 5
MARCO LEGAL

Ministerio del Trabajo

Art. 1.- Ambito.- La presente norma es de aplicacion obligatoria en los procesos de disefio y
reforma de estructuras organizacionales, que se ejecuten en las instituciones de Estado
sefialadas en los articulos 3 y 101 de la ley orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa
y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, LOSCCA y, en

el articulo 1 de su Reglamento.

Art. 2.- Desarrollo Institucional.- Es el proceso dinamico mediante el cual una organizacion
fortalece su estructura y comportamiento, orientado a aumentar la eficiencia y la eficacia en el
funcionamiento institucional, para lo cual aplica principios, politicas, normas, técnicas y
estratégicas; y, se fundamenta en la especializacion de su mision para satisfacer las necesidades

y expectativas de los clientes.

Art. 5.- De los responsables de las unidades o procesos institucionales.- Los responsables de
las unidades o procesos institucionales, motivaran y se involucraran con la autoridad
nominadora para el disefio organizacional o reestructuracion de unidades areas, 0 procesos,
sobre la base de la normativa legal, planificacion estratégica y operativa, convenios nacionales

e internacionales.

Constitucién de la Republica del Ecuador

Organizacion territorial del estado

Art. 238.- Los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad,
equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningan caso el ejercicio de la
autonomia permitira la secesion del territorio nacional.

Constituyen gobiernos autdnomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos
municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales
Art. 239.- El régimen de gobiernos autdnomos descentralizados se regira por la ley

correspondiente, que establecera un sistema nacional de competencias de caracter obligatorio y



progresivo y definira las politicas y mecanismos para compensar los desequilibrios territoriales
en el proceso de desarrollo.

Art. 240.- Los gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendrén facultades reglamentarias.
Todos los gobiernos autonomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el &mbito
de sus competencias y jurisdicciones territoriales.

Art. 241.- La planificacién garantizara el ordenamiento territorial y serad obligatoria en todos

los gobiernos autdnomos descentralizados.

Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Municipal Marcelino Maridueia

Objeto y &mbito de aplicacion

Art. 1.- El objetivo de este reglamento es el de regular en forma adecuada y precisa, la disciplina
del personal que labora en esta institucion municipal dentro de la jurisdiccién del Cantdn
Coronel Marcelino Mariduefia, provincia del Guayas, tratando de optimizar en mejor forma el
recurso humano existente en la misma.

Art. 2.- Tratar de prevenir la ausencia injustificada de los empleados y obreros de su lugar
habitual de labores, determinado por la municipalidad, considerando que el desperdicio de

tiempo incide econdmicamente en forma insospechada dentro de la institucion.

De las obligaciones de los trabajadores municipales

Art. 6.- A mas de las sefialadas en el Art. 45 del Codigo del Trabajo, y deméas normas legales,
los trabajadores municipales del Canton Marcelino Mariduefia tendran las siguientes
obligaciones:

a) Cumplir con las tareas asignadas por la institucion en su calidad de trabajador municipal.

b) Ser puntuales en las horas de entrada y salida al trabajo y no abandonarlo sin el permiso
correspondiente; cumpliendo el horario de trabajo establecido.

¢) Usar la ropa de trabajo entregadas por la municipalidad, exclusivamente en las horas de
trabajo.

d) Ofrecer al publico en el cumplimiento de sus tareas buena atencion y trato culto,
considerando que la administracion municipal serd evaluada de acuerdo al comportamiento de
sus trabajadores, y en los trabajos de campo, se mirara con buenos modales a los habitantes de

las comunidades.



e) Abstenerse de injuriar o faltar de obra a sus superiores y a sus comparieros de trabajo, cuando
se encuentre dentro de las dependencias de la municipalidad o fuera de ella. De igual manera
se hara cuando se encuentre en su area de trabajo.

f) Cuidar las herramientas que le hubieren sido entregadas, siendo personal y pecuniariamente
responsable por las pérdidas.

g) Observar las disposiciones que contiene el reglamento de seguridad.

h) No desatender sus obligaciones para dedicarse a conversaciones, lecturas, juegos,
entretenimientos, audiciones de radio o actividades ajenas a sus labores;

1) No abusar del puesto de trabajo con fines de lucro.

j) Informar inmediatamente a sus superiores sobre las lesiones sufridas en el trabajo para toma
de decisiones.

k) Todas las que conllevan buenos resultados de trabajo en beneficio de las comunidades y de

la llustre Municipalidad de Marcelino Mariduefia.

El desempefio de funciones fuera de la residencia de trabajo

Art. 24.- Para el desemperio de labores dentro o fuera del perimetro Cantonal, el trabajador
solicitara el pago de alojamiento y alimentacion si fuere necesario, adjuntando la descripcion
del trabajo a realizar, los mismos que deberan ser autorizadas por el jefe inmediato y por el
sefior Alcalde.

Ley Orgéanica de Régimen Municipal

Municipio en General

Art. 1.- EI municipio es la sociedad politica autonoma subordinada al orden juridico
constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien comdn local y, dentro de éste y en forma
primordial, la atencion de las necesidades de la ciudad, del area metropolitana y de las
parroquias rurales de la respectiva jurisdiccion.

El territorio de cada canton comprende parroquias urbanas cuyo conjunto constituye una

ciudad, y parroquias rurales.

Fines Municipales



Art. 11.- A la municipalidad le corresponde, cumpliendo con los fines que le son esenciales,
satisfacer las necesidades colectivas del vecindario, especialmente las derivadas de la
convivencia urbana cuya atencion no competa a otros organismos gubernativos.

Los fines esenciales del municipio, de conformidad con esta Ley, son los siguientes:

1. Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al fomento y proteccién
de los intereses locales;

4. Promover el desarrollo econdémico, social, medio ambiental y cultural dentro de su
jurisdiccion.

Art. 12.- En forma complementaria y s6lo en la medida que lo permitan sus recursos, el
municipio podra cooperar con otros niveles gubernativos en el desarrollo y mejoramiento de la

cultura, la educacion y la asistencia social.

Normas Generales

Art. 156.- La organizacion administrativa de cada municipalidad estard de acuerdo con las
necesidades peculiares que deba satisfacer, la importancia de los servicios publicos a prestarse
y respondera a una estructura que permita atender todas y cada una de las funciones que a ella
competen, para el mejor cumplimiento de los fines municipales.

Art. 157.- El reglamento orgénico y funcional determinaré la estructura administrativa de cada
municipalidad, la cual se conformara teniendo en cuenta que las distintas dependencias
constituyen un organismo racionalmente integrado desde el punto de vista de la division del

trabajo.

Estructura Administrativa Basica

Art. 161.- El sistema organizativo municipal se estructurard, en términos generales, en funcion
de las siguientes dependencias: de servicios publicos, de obras publicas, de justicia y policia,
financiera, administrativa, de higiene, salubridad y ambiente, de educacién y cultura, de
servicios sociales, de asesoria juridica, de planificacion, desarrollo de la colectividad y de
proteccién de los grupos vulnerables. Sin embargo, la estructura administrativa se adaptara a
las caracteristicas propias de cada municipalidad, con el fin de asegurar una adecuada prestacién
de los servicios municipales.

Art. 164.- A la Direccion de Servicios Publicos le corresponde la prestacion y administracion
de servicios de agua potable y alcantarillado, de bomberos, de mataderos, de plazas de mercado

y de cementerios, en los casos en que el servicio lo preste directamente y de vigilar el



cumplimiento por parte de los contratistas o concesionarios de las obligaciones contractuales,
cuando el servicio se preste por contrato.

La Direccion Financiera sera responsable por las actividades de programacion, preparacion,
ejecucion, control y liquidacion del presupuesto; verificacion, liquidacion y administracion de
los ingresos, recaudacion, custodia y desembolso de fondos; contabilizacion de las cuentas
generales de la municipalidad, adquisicion, almacenaje, custodia y distribucion de bienes
muebles y administracion de propiedades municipales.

La Direccion de Higiene y Salubridad cuidara de la higiene y salubridad del cantén y colaborara
en la prestacion de servicios de asistencia publica, coordinando su accion con la autoridad de
salud.

La Direccion de Educacion y Cultura coadyuvara con los organismos nacionales a la educacion
y al progreso cultural de los vecinos del municipio y estimulara el fomento de las ciencias, la
literatura, las artes, la educacion fisica y los deportes en el territorio del cantén.

Art. 168.- Las municipalidades de acuerdo a sus posibilidades financieras estableceran

unidades de gestion ambiental, que actuaran temporal o permanentemente.

Clasificacion y Definicion de los Bienes

Art. 249.- Son bienes municipales aquellos sobre los cuales las municipalidades ejercen
dominio.

Los bienes municipales se dividen en bienes del dominio privado y bienes del dominio publico.
Estos ultimos se subdividen, a su vez, en bienes de uso publico y bienes afectados al servicio

publico.

Cuidado e Inventario de los Bienes Municipales

Art. 259.- Es obligacién del alcalde velar por la conservacion de los bienes municipales y por
su méas provechosa aplicacion a los objetos a que estan destinados, ajustandose a las
disposiciones de esta Ley.

Art. 261.- El uso indebido, destruccion o substraccidn de cualquier clase de bienes municipales
por parte de terceros, seran sancionados por el juez de contravenciones con la pena prevista

para las contravenciones de cuarta clase.

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos



100-04 Rendicion de cuentas

La maxima autoridad, los directivos y demas servidoras y servidores, segiin sus competencias,
dispondran y ejecutaran un proceso periodico, formal y oportuno de rendicion de cuentas sobre
el cumplimiento de la mision y de los objetivos institucionales y de los resultados esperados.
La rendicion de cuentas es la obligacion que tienen todas las servidoras y servidores de
responder, reportar, explicar o justificar ante la autoridad, los directivos y la ciudadania, por los
recursos recibidos y administrados y por el cumplimiento de las funciones asignadas. Es un
proceso continuo que incluye la planificacién, la asignacion de recursos, el establecimiento de

responsabilidades y un sistema de informacién y comunicacion adecuado.

200 Ambiente de control

El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y conductas que enmarcan el
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es fundamentalmente la
consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion y por el resto de las servidoras y
servidores, con relacién a la importancia del control interno y su incidencia sobre las actividades
y resultados.

El ambiente de control define el establecimiento de un entorno organizacional favorable al
gjercicio de précticas, valores, conductas y reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros
de la entidad y generar una cultura de control interno.

409  Gestion Ambiental

409-01 Medio Ambiente

Es el sistema global constituido por elementos naturales y artificiales, fisicos, quimicos o
bioldgicos, socioculturales y sus interacciones, en permanente modificacion por la naturaleza o
la accion humana, que rige la existencia y desarrollo de la vida en sus diversas manifestaciones.
Cualquier espacio de interaccidn y sus consecuencias, entre la sociedad (elementos sociales,
recursos humanos) y la Naturaleza (elementos o recursos naturales).

A su vez, el medio ambiente estd formado por el ambiente fisico o natural y el ambiente
humano. El primero constituido por la naturaleza y sus recursos naturales: clima, suelo, agua,
flora (vegetacion forestal, pastos naturales, especies vegetales silvestres), fauna (marina y
continental, invertebrados y especies silvestres en general), minerales (metélicos y no

metalicos), energia (renovable y no renovable) y residuos.



409-02 Organizacion de la unidad ambiental

Las entidades y organismos del sector publico que manejas proyectos de inversién deben
contar con una unidad de gestion ambiental conformada con especialistas en varias disciplina,
con conocimientos ambientales en el area de sus respectivas competencias, que aseguren la
prevencion de dafios, afectaciones y riesgos ambientales y el control ambiental en todas las
fases de los proyectos, programas Y actividades. Debiendo encargarse de regular y estandarizar
aspectos ambientales a nivel institucional; asi como la debida coordinacion en los procesos de

participacion ciudadanas en proyectos y/o programas que planee ejecutar la entidad.

409-03 Gestién ambiental en proyectos de obra publica

Los responsables de la unidad de gestion deberan aplicar las normas contenidas en el Texto
Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria, al amparar de la Ley de Gestion Ambiente y
del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para la Prevencion de la Contaminacion
Ambiental. La unidad llevara adelante la gestion ambiental en todas las fases de un proyecto.

409-04 Gestion ambiental en proyectos de saneamiento ambiental

Los proyectos de saneamiento ambiental que desarrollara la entidad, deberan ser vigilados y
tomaré partida la unidad de gestion en todo el proceso, esto es, en las fases de planeacion,
factibilidad, licenciamiento ambiental, aprobacién, contratacion, ejecucion , operacion y
mantenimiento; debiendo exigir las disposiciones Yy prohibiciones de la Norma Técnica de
Calidad Ambiental para el Manejo y Disposicion Final de Desechos Sélido no Peligrosos, y
las Normas Tecinas de Calidad Ambiental, aplicada dependiendo del proyecto, comprendidas
en el Libro VIDEL Texto Unificado de Legislacion Secundaria, TULAS, al amparo de la Ley
de Gestion de Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para la prevencion

de la Contaminacién Ambiental.

409-05 Gestion ambiental en la preservacion del patrimonio natural

En el ambito de la competencia de la entidad puablica, la unidad de gestion ambiental, velara
por prevenir dafios ambientales, proteger, investigar, recuperar, restaura el patrimonio natural,
comprendido en: ecosistemas fragiles, parques nacionales, reservas ecologicas refugios de vida
silvestre, reservas bioldgicas, reservas de produccion y fauna, areas nacionales de recreacion,
turismo de areas naturales, a fin de preservar los recursos naturales de la biodiversidad,

aplicando las normas comprendidas en el Texto Unificado de Legislacion Secundaria, TULAS



al amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestién Ambiental

para la Prevencion de la Contaminacion Ambiental.

409-06 Gestion ambiental en el cumplimiento de tratados internacionales para conservar
el medio ambiente

En el &mbito de competencia, las entidades publicas responsables, a través de las unidades de
gestion, emprenderan las acciones que sean necesarias a fin de dar cumplimiento con los

objetivos y compromisos establecidos en los tratados internacionales.

409-07 Gestién ambienta en el ambiente fisico natural, agua

La unidad de gestidn debera precautelar, prevenir, proteger la contaminacién del recurso agua,
controlando los limites permisibles, exigiendo el cumplimiento de las disposiciones y
prohibiciones de la Normas Técnicas de Calidad Ambiental de Descargas de Efluentes, al
amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para

la Prevencion de la Contaminacion Ambiental.

409-08 Gestion ambienta en el ambiente fisico natural, aire

La unidad de gestion, en su accionar y en el &mbito de su competencia, propendera a preservar
la salud de las personas a la calidad del aire ambiente, el bienestar de los ecosistemas y del
ambiente en general, controlando los limites maximos permisibles de contaminacion en el aire,
como las emisiones al aire de fuentes fijas de combustion, exigiendo las disposiciones y
prohibiciones de las Normas Técnicas de Calidad del Aire Ambiente, como las Normas de
Emisiones al Aire desde Fuentes Fijas de Combustién, al amparo de la Ley de Gestion

Ambiental para la Prevencion de la Contaminacion Ambiental.

409-09 Gestion ambienta en el ambiente fisico natural, suelo

La unidad de gestion, en su accionar y en el ambito de su competencia, propendera a controlar
las practicas inadecuadas, como el manejo de agua de riego, el sobre pastoreo, la eliminacién o
tala de arboles o arbustos que se desarrollan en suelos como pendiente pronunciadas o en los

taludes de los rios.



409-10 Gestion ambienta en el ambiente fisico natural, flora 'y fauna

La unidad de gestion deberé de evitar la tala de bosques, proceso de deforestacion que ocasiona:
degradacion, pérdida de biodiversidad, y los cambios climaticos, aplicando las Normas técnicas
contenidas en el Texto Unificado de Legislacion secundaria, TULAS, al amparar de la Ley de
Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para la Prevencion de la

Contaminacion Ambiental.

409-011 Gestion ambienta en el ambiente fisico natural, mineral

La unidad de gestion de ambiente en cuanto a su competencia, controlara el manejo la
explotacion, el uso irracional y la eliminacion de los residuos de las mismas, al amparar de la
Norma Técnica contenidas en el Texto Unificado de la Legislacién Secundaria, TULAS, al
amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento a la Ley de Gestion Ambiental para

la Prevencion de la Contaminacion Ambiental.

409-012 Gestion ambienta en el ambiente fisico natural, energia

En cuanto a los residuos, la unidad de gestion analizara las dificultades que genera su
eliminacién que necesariamente produce contaminacion; controlara, entre otros, la disposicion
final de los residuos tdxicos y peligrosos y los vertidos incontrolados, que afectan las aguas, el
suelo, la vegetacion y al hombre; aplicando las Normas Técnicas contenidas en el Texto
Unificado de la Legislacién Secundaria, TULAS, al amparo de la Ley de Gestién Ambiental y
de Reglamento a la ley de Gestion Ambiental para la Prevencién de la Contaminacion

Ambiental.

10



ANEXO 6
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1.- Procedimiento de Toma fisica de inventario (Bienes Muebles)

et
{ @\3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ij CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nolson Herrera 2.
ALCALDE
2014 - 2018

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BIENES MUEBLES)
DIRECCION FINANCIERA

Cuando se da a conocer verbaimente a las personas que estaran en lo toma de Fecha:
inventario 28/10/2014
Ver.: 1.0
Pdgina: 1

Inicia:

Termina: Cuando se archivan los documentos evidenciables de la toma de inventario.

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia logica de pasos para determinar la
existencia fisica de los actives fijos propiedad del GAD Municipal
Cantén Cmel. Marcelino Mariduefia que se encueniren bajo
responsablidad de los usuarios corespondientes.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Director(a) Financiero,
Jefe de Guardalmacén, Asistente de Guardalmacén, Asistente
Administrative{a), Delegado por Director{a) Financiero; Inicia
cuando se da a conocer verbalmente a las personas gue
estardn en la toma de inventario, v termina cuando se archivan
los documentos evidenciables de la toma de inventario.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Inventario.-Es el registfro documental con orden y precisién de
los bienes y demds elementos pertenecientes o una persona o
entidad.

32 Acta de entrega y recepcién.- Son |os ftems que por su bajo valor
el Sistema Informdtico no permite su ingreso, por tal motivo se
hace un documento donde conste su existencia.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad de los Encargados(as) de la ftoma de
inventario
s Ejecutar la toma fisica de inventario de los bienes del
Municipio.
* Gestionar la comecta recepcidon de firmas de los
involucrados.

4.2 Es responsabilidad del Asistente Administrative(a) /
s Enfregar o los Encargado del inventario el documenio
“Inventario de activos fijos por Unidad Administrativa®.

| Elaborado por: X gvisodo por: N Ap¥obado por
| JORMAN DAVID GALARIALEON |Duano. Uewg b‘*;a |
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE GUARDALMACH | DIRECT | FINANCIERG

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323_ )
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i I\&E2 '% GQBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
x@j CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Nelton Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE TOMA FI'SK’:A DE INVENTARIO (BIENES MUEBLES)
DIRECCION FINANCIERA

Inicia: Cuando se da a conocer verbalmente a las personas cue estarén en la foma de Fecha:
’ inventario 28/10/2014
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archivan los documentos evidenciables de la foma de inventario. Pagina: 2
43 Es responsabilidad del Asistente de Guardalmacén
» Enfregar a los Encargado del inventario el documento
"Acta de enfrega”.
e Actualizar el “Acta de entrega” en caso de ser necesario
y archivarla.
4.4 Es responsabilidad del Jefe(a) de Guardalmacén
« Elaborar y entregar al Director(a) Financiero el Informe de
novedades.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Lo toma fisica de inventario se ejecutard dos veces al
ano.
» La toma fisica de inventario también se ejecutara bajo
fres dependencias;
- Por peticidon del Alcalde
- Por peticidn del Director Financiero
- Por peticidn del Jefe(a) de Guardalmacén
3 PROCEDIMIENTO
6.1 Dar a conocer mediante oficio a las personas que estardn en la DIRECTOR(a]
toma de inventario EINANCIERO
6.2 Disponer del acta de entrega de lo que se va a inventariar. lﬁ%m—%m
ASISTENTE
63 Entrar al sistema con su usuario y clave. ADMINISTRATIVO (@)
6.4 Imprimir el documento “activo fijo y maquinaria™ por usuario
4.5 Enfregar al lJefela) de Guardaimacén para proceder al
inventario.
/
. . . . / NCARGADQS DE
6.6 Inspeccionar el estado de los activos fijos correspondenf:a. VENTARI
Nofa: En caso de haber novedades, fomar nofa de las mismas para INVENTARID
elaborar el informe respectivo.
67 Elecutar la toma de inventario de los activo fijos coresppndiente.

S —
Elaborado por: ) | %evis.udo por: . . | Aprokado por; /
| JORMAN DAVID GALARZALEON | okeug NMUM@U% |
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE 6E GUARDARAACEN | DIRECTO! -FINANCIERC

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Nolson Horrera Z.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BIENES MUEBLES)

Anexo 1. Inventario de Activos fijos por Unidad Administrativa

Inicia: Cuando se da a conocer verbalmente a las personas que estaran en la toma de Fecha:

nele inventario 28/10/2014
Ver.: 1.0

Termina: Cuando se archivan los documentos evidenciables de la toma de inventario. P;;Ina: 3

6.8 Receptar las respectivas firmas de los involucrados en la toma de
inventario.

6.9 Archivar .el docur‘nem? Acta d'e enfregc? . Y rt_acepcion y ASISTENTE DE
“Inventario de activos fijos por Unidad Administrativa" hasta el GUARDALMACEN
préximo inventario.

6.10 Infformar al Jefela) de Guardalmacén las novedades | ENCARGADOS DE
encontradas en el proceso de toma de inventario. INVENTARIO

6.11 Elaborar y entregar el informe final de novedades al Director(a) JEFElQ) DE
. . ) (@

Financiero. GUARDALMACEN
(Fin del procedimiento)

7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Alcalde
Copia 1. Director{a) Financiero
Copia 2. Jefe(a)(a) de Guardalmacén
Copia 3. Asistente de Guardalmacén
Copia 4. Asistente Administrativo(a)

8 ANEXOS

Elaborado por:

IR e _— .

Revisado por: . ‘ Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZALEON | D sowan (\)mud;b/\‘)e% ‘
ACE

\ HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE GUARD

‘ii DIRECTOR (a) Fi CIERO

\

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323




~

Herrer:
ALOE
-2019

GQBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
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PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BIENES MUEBLES)
DIRECCION FINANCIERA

Inicia: Cuando se da a conocer verbalmente a las personas que estaran en la toma de Fecha:

S inventario 28/10/2014
% 3 . 3 A Ver.: 1.0

Termina: Cuando se archivan los documentos evidenciables de la toma de inventario. Pégina: 4

Anexo 1. Inventario de Activos fijos por Unidad Administrativa

11:12 AM

Pag. 1
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| Elaborado por: | .Reyisado por: . \J y | Agrobado p \\7
JORMAN DAVID GALARZALEON | Nvaun. Ve v &u, * ‘%3\ ’
ANCIERO

HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE GUARDALMACER ‘ DIRECTOR (a}

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 ;7272’?_ 323
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2.- Procedimiento de Despacho de suministros y materiales

gty
{\U'@ ' !“% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES
DIRECCION FINANCIERA

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante. 2;710320] 4
Termi hi ; ] de b W Ver.: 1.0
ermina: Cuando se archiva una copia del “Egreso de bodega". Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO

] OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para renovar en forma
oportuna a los entes solicitantes los materiales y suministros que
se requieren, para continuar la ejecucién de sus labores de
manera éptima.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Guardalmacén,
Asistente Administrativo(a)y al Jefe(a) Solicitante; Inicia con la
recepcion de la peticién verbal de suministros y materiales, y
termina cuando se archiva la Ultima copia de “solicitud de
suministros y materiales*

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Solicitud de Suministros y Materiales.- Documento que genera el
sistema y evidencia lo que se pidié en bodega.

3.2 Egreso de bodega.-Documento que genera el sistema vy |
evidencia lo que egresé de bodega. I
4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Asistente Administrativo(a).

* Entregar los suministros y materiales solicitados.

e Receptar la frma comrespondiente del Jefe(a) solicitante
o del solicitante segin amerite la situacién.

e Gestionar la recepcidén de las firmas de los involucrados
en la solicitud.

e Elaborar el egreso de bodega

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e En caso de que el solicitante no tenga usuario en el
sistema, deberd elaborar un memo dirigido al Jefe(a) de
Guardalmacén y el Asistente Administrativo{a) ayudard
con la enfrega de una “solicitud de suministro

\

Elaborado por:
| JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

materiales”. A
1 Aprobado po-k

7
l DIRECTOR (a) FINANCIERO

L

. |
Mércelino Maridueria - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323




{ %'% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
% CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera
ALCALDE
2014 -2019

DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

Administrativa ayudard facilitdndole una solicitud.

(Fin del procedimiento)

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Director(a) Financiero
Copia 2. Jefe(a)de Guardalmacén
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4.Asistente de Guardalmacén

8 ANEXOS

Anexo 1. Solicitud de Suministros y Materiales
Anexo 2. Egreso de bodega

Anexo 3. Memo

6.2 Entregar los suministros y materiales solicitados.

63 Receptar las firmas de las Jefaturas comrespondientes.

6.4 Entregar una copia de la solicitud al Jefe(a) solicitante.

6.5 Ejecutar el egreso de bodega respectivo.

6.6 Generar el documento "Egreso de bodega”

6.7 Gestionar la recepcidon de firmas y entregar el documento al
solicitante.

6.8 Archivar una copia del "Egreso de bodega".

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante. 2;710720| 4
5 2 ¥ ” Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva una copia del "Egreso de bodega". Pagina: 2
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Recibir la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante.
Nota: En caso de que el solicitante no tenga usuario en el sistema, debe ASISTENTE

enfregar un memo solicitando suministros y materiales y la Asistente ADMINISTRATIVO[a

A

\

Elaborado por: )
JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprobado por\.\ ]

DIRECTOR (a) FINANGJERO ‘

Mércelino Maridueria - Guayas — Ecuader
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

VNS




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelsen Herrara Z.

2014 - 2018

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES
DIRECCION FINANCIERA
- e . . - Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante. 28/10/2014
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva una copia del "Egreso de bodega”. Pagina: 3
Anexo 1. Solicitud de Suministros y Materiales
O G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduena
I DIRECCION FINANCIERA
BODEGA
"SOLICITUD DE SUMINISTRO Y MATERIALES"
SECUEN | EsTADG:
663 231014 EMITIDO EN EL AREA
DIRECCION i DIRECCION FINANCIERA BODEGA
DEPARTAMENTO: BODEGA BODEGA.OENERAL
USUARIO t LEON LORENA
e oo CATRG
H CEMENTO ]
3 PIOLA WYLON & 4[ROLLOJ 1
OBSERVAGIONES:
PETICION 100 MARIKD ALCIVAR-JEFE DE AVALUOS ¥ CATASTRO MEMVANTE DOC # 068 FECHA 12.OCT-214 MATERIAL QUE BERA umww
UN LEVANTAMIENTO DE LA MZ X1Y XN UBICADO EN LA COLA LOS PARQUES B Y DELIMITAR 8¢ BOLARES FRENTE A
ELABORADOQ POR: APROBADO POR: | RECIBIDO POR: / \
LEON LORENA ING. SIMON
ASISTONTE ADMINSTRATIVA GUARCALMACEN Ml AL

Elaberado por:
JORMAN DAVID GAL»}RIALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA
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| DIRECTOR (a) FINANTIERO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

DIRECCION FINANCIERA

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante. 2;;:] 0720] 4
. g . . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva una copia del "Egreso de bodega". Pagina: 4

Anexo 2. Egreso de bodega

G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduefia

Departamento de Guardalmacén
— “EGRESQ DE BODEGA™ s ————
. [ TechaEgreao ——
W[/ona
L) Bodegs Eatado
’L‘Mh— e SOUSIUOTE JAMNSTIO
Hambre. CARLOS BERWEO MVENDAIS Fon Sefotes
omona
| Cargo. 5 06 AGUA
Codige Deseripeién Medida Cantidag
TR 17T TREE T
008 (04 Cooma HOUA O SERRA et i\l
o8 o8 00101 ey '
000 006 00121 TABLAS SINIDURAS 20 CM oo 2
008 4 C00se CUARTONES 20 UNORD '
008 006 COV04 CLAVOG 7 12" AMASERA LSRA '
008013 00628 CHEQUE VERTEAL unoan '
008012 00044 MO QALY UNDAO 2
008013 00080 TERLON PEOUERO Ll s
[OBSERVACIONES: "AGUA Y RESANE DE TANGUR Esus o8l
& AROBADOPOR.
N0 SMON RANCS CARLOS BERMED AVENDASC
ASTENTE ADUBISTRATIVOIA) CUARDALMACEN MUNCPAL
G.A.D.Municipal del Canton Marcelino Mariduena
O Departamento de Guardalmacén
- E—— “EGRESO DE BODEGA™ ==
Secuencia
et
JEFATURA DB AGUA SOUCTTUD OF CLMINSTRO s 9 =
Nombre CASLOS BERMEO AVENDARO Suchs Seletns
cargo 27T o8 AGUA e
Codigo Deseripeién Medida Canticad
GRRGIVT T T T
008 004 000K HOUADE SEPPA UnoAD Al
008 008 0010t cevenNto BACO 1
006308 00n 21 TABLAS SEMOURAS 20 CM o 2
(008 004 0048 e NDD 1
008 008 00104 CLAVOS 217 PWASERA LeRA A\
008 013 Co0zs. OHEGUE VIRTICAL L 1
008 313 0004 NEPLOCALY 1 oA 2
008 913 00080 TEFLON PEOLRAD RoLLCE s

Elaborado por:
JORMAN DAVID GALARZALEON
I HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprobod}p{ 7

DIRECTOR (a) FINANCIERO

LI 4
Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323




Dr. Nelson Herrora Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

DIRECCION FINANCIERA

> 7 3 Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de suministros y materiales del ente solicitante. 28/10/2014
i i . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva una copia del "Egreso de bodega”. Pagina: 5
Anexo 3. Memo
Wl GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON CRN! RCELINO MARIDUESA
Acuordo I 138 Regeteo ONcia) 262 de Eneo de 1092
CONTA-040 3
Fecha: 14 de Octubre del 2014
Para: ING. SIMON RAMOS - GUALDALMACEN MUNICIPAL
Por medio de Ia presente le soficito muy cordiaimente e! siguiente material que se lo utilizard
para impresiones diarias que se regisira en sistema contable, guardar informacién de! SRI y
otros trabajos dej departamento:
3. RESMA DE PAPEL A4-75G.
2. CUADERNOS/CUADROS-UNIV.100 HOJAS
2. DVD-R INDIVIDUAL
5. SOBRES MANILA Fa.
2. ESFEROGRAFICO PUNTO FINA BIC-ROJA
1. SACA GRAPA 26/8
5. CARPETA MANILA DE CARTON,
Sin otro particular me suscribo de usted.
Atentamerte,- || 1y
GOBIERNO AUTONOMO BECENTBALIZADO 7 -
CRNEL. MARCELINO MARIDUERA i }
BIRECCION MEDIO AMBIENTE BMA
o
FECHA: 08 de Octubre del 2014, b
PARA: ing. Simén Ramos SUARDALMAGEN -
Por medi de ls presenta me diifo » usted muy respetiosATEnke para soltae materioies parn rookzar las Siarentes
scrddades de ests
Jefatura, impieza de Sreas por aciividades municipales
Awentaments.
Elaborado por: Aprobadg por: »

JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

.

DIRECTOR (a] FIN IERO

+

/ R
Marcelino %dueﬁa - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729
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3.- Procedimiento de Despacho de suministros y materiales (Bodega)

”f;‘? “ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
* CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - z018

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la peficion verbal de suministros y materiales. 28/10/2014
. .. . Ver.: 1.0
Termine: Cuando se archiva la Ulfima copia de "solicitud de suministros y materiales™ Pagina: 1
N 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos pararenovar en forma
oportuna a los entes solicitantes los materiales y suministros que
se requieren, para confinuar la ejecucion de sus labores de |
manera optima. i

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Ayudante de bodega, lefe(a)

de Guardalmacén, Asistente Administrativo(a), Asistente de

Qbras Piblicas y al Jefe(a) Solicitante; Inicia con la recepcion

de la peticidbn verbal de suministros y materiales, y termina .
cuando se archiva la Ultima copia de “solicitud de suministros y

materiales".
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Recibo de egreso de material.- Documento en el cual se registra

lo que se pide en bodega.

32 Solicitud de Suministros y Materiales.- Documento que genera el
sistema y evidencia lo que se solicité en bodega.

33 Egreso de bodega.-Documento que genera el sistema y
evidencia lo que egresd de bodega.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Ayudante de Bodega

e Entregar los suministros y materiales solicitados.

e Receptar la firma correspondiente del Jefe(a) solicitante
o del solicitante seglin amerite la situacion.

« Gestionar la recepcién de una “solicitud de suminisfr%
materiales” /

e Gestionar la recepcion de las firmas de los involucrddos

| en la solicitud.

4.2 Es responsabilidad del Asistente Administrativo(a)

¢ Recibir la solicitud de parte del Ayudante de bo ay

E | i i
| Elaborado por: i visado : 1 Aprobadg por:

| JORMAN DAVID GALARIALEON ‘

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA i AYUD. ) | DIRECTOR(a) FINA

L — — — - - - | i

Marcelino Mariduena - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)

DIRECCION FINANCIERA

Inicia:

Con la recepcidn de la peticion verbal de suministros y materiales.

Fecha:
28/10/2014

Termina:

Cuando se archiva le Ulfima copia de "solicitud de suministros y materiales”

Ver.: 1.0

Pagina: 2

6.1

6.2

6.3

5.4

6.5

8.6

6.7

ejecutar y generar el documento "egreso de bodega”.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Ningun obrerc o trabgjador podrd solicitar suministros vy
materiales a menos que tenga la auterizacion vy firma del
Jefela) superior inmediato, en el caso de que esia
autoridad se encuentre fuera de la cuidad o este
imposibilitado de firmar, el Ayudante de bodega pedird
autorizacién al Jefe(a) de Guardalmacén y el solicitante
tendrd que firmar el "Recibo de egresos de materiales”
hasta que el Jefe(a) superior inmediato también firme ese
documento,

¢ Se entregard una copia del "Recibo de egresos de
materiales" a la persona que sclicita, ofra copia para
obras publicas y el original lo archivard el Ayudante de
Bodega.

o Solicitard en Obras Publicas una “solicitud de suministro y
materiales”

PROCEDIMIENTO
Recibir la peticién verbal de suministros y materiales.

Transcribir al documento ‘“recibc de egreso de material” lo
solicitado, la cantidad, el solicitante y la fecha.

Entregar los suministros y materiales solicitados.
Receptar la firma corespondiente del Jefe(a) solicitante,
Entregar una copia del "recibo de egreso de material" al Jefe(a)

solicitante.

sistema |la “solicitud de suministros y materiales”

Trasladarse a Obras publicas para que generen mediume/vf

Recibir fres copias de la "solicitud de suministros y materioles“(‘"'

AYUDANTE DE
BODEGA

Elaborado por:

: . : —
Revisado i - . Aprobado\por:

JORMAN DAVID GALARZALEON

HECTOR DAVID ROMAN MEZA DE B A DIRECTOR(a) Fi

\

\

Marcelino Mariduefia -~ Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Naizon Marrers 2.
ALCALDE
074 - 2019

)

GQBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)

DIRECCION FINANCIERA

Inicia:

Con la recepcién de la peticion verbal de suministros y materiales.

Fecha:
28/10/2014

Termina:

Cuando se archiva la Ultima copia de "solicitud de suministros y materiales”

Ver.: 1.0

Pagina: 3

6.8

6.9

6.10

6.14

6.15

Gestionar la recepcién de las firmas de los involucrados en la
solicitud.

Entregar una copia de la “sclicitud de suministros y materiales” al
Jefe(a) Solicitante.

Enfregar una copiade la “solicitud de suministros y materiales” al
Asistente Administrativo(a).

Recibir y ejecutar el egreso de bodega respectivo.
Generar el documento “Egreso de bodega”

Gestionar la recepcién de firmas y entregar el documento al
solicitante.

Archivar una copia del “Egreso de bodega”

Archivar una copia de “Solicitud de suministros y materiales”
(Fin del procedimiento)

LISTA DE DISTRIBUCION

QOriginal. Alcalde

Copia 1. Director(a) Financiero
Copia 2. Jefe|a)de Guardalmacén
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4. Ayudante de Bodega
Copia 5. Asistente de Obras publicas

ANEXOS

Anexo 1. Recibo de egreso de material
Anexo 2. Solicitud de Suministros y Materiales
Anexo 3. Egreso de bodega

ASISTENT]
ADMINISTRATIVO(a

AYUDANTE DE
BODEGA

| Elaborado por:

| JORMAN DAVID GALARIALEON
LHECTOR DAVID ROMAN MEZA

| Aprobodh:o&

‘ DIRECTOR(a) FIN

7
(
Agﬂ?o

Marcelino Mariduefia = Guayas = Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nolson Herrera
ALCALOE
2014 . 2019

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la peticién verbal de suministros y materiales. 2‘8’7107201 4
. o . - st Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la Ultima copia de “solicitud de suministros y materiales” Pégina: 4

Anexo 1. Recibo de egreso de material

Y )
!
S |=
=2 | 2
o g
= ‘ §
o
o =
o J HES]
=1 | | -
i E
D [!
224 | 3
W >
@ g =
@ i ‘ 3
wE| | |l
QY| g g
o w E
w Q S
N

ueia

Municipal def Cantén

b
/ Corenet Mancelino Marid
Descripcién
Jele do Bodega

Gafiicwne. Uutdnsmo. Descentralizade

Conceplo:

; e
| Elaborado por: Revisado pary———_ | Aprobado ;}o:\ .

| JORMAN DAVID GALARZALEON / Z ;

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA A A DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
: S SO =
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Dr. Melson Herrera 2.
ALCALDE
7014 . z018

—

-

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)

Inicia:

Con la recepcion de la peticion verbal de suministros y materiales.

Fecha:
28/10/2014

Termina:

Cuando se archiva la Glfima copia de "solicitud de suministros y mater

ales”

Ver.: 1.0

Pagina: 5

Anexo 2. Solicitud de Suministros v Materiales

O G.A.D.Municipal del Canton Marcelino Mariduefia

I— Di ION FINAN!
BODEGA

"SOLICITUD DE SUMINISTRO Y MATERIALES"

SE
653 204

ESTADO:
EMITIOO EN EL ARFA.

DIRECCION  : DIRECCION FINANCIERA BODEGA
DEPARTAMENTO: BODEGA BODEGAGENERAL

AT

OBSERVACIONES:

mmmmmwnvmvnru1mmmlm FECHA 12-OCT2014 MATERIAL QUE SERA
LA COLA LOS PARQUES I Y DELIMITAR 58 SOLARES FRENTE A&

ELABORADC POR: APROBADO FOR: | RECIBIDO POR:

[

LEON LORENA NG,
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

ON RAMOS.

GUARDALMALEN MUNICIPAL

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARIALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

——
Aprobck
DIRECTOR{G] FINA IERQ

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

e e
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
% CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE SUMINISTROS Y MATERIALES (BODEGA)

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la peticion verbal de suministros y materiales. 28/10/2014
. . - ) . - . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la Ultima copia de “solicitud de suministros y materiales" Pégina: 6

Anexo 3. Egreso de bodega

O

G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduefia

de
- “"EGRESO DE BODEGA" = e ——
Secuemets b
none
T | Bodege
w JEFATURA O AGUA EOUCITUD DE 3UMAMTRO Estado
Nombrs CARLOS BEAEO AVENDARD. PRcha Sciged DOOLOA GENERAL APROBADO EN B0EGA
[cogo | recesom inthoin
Codigo Dewcripekin Medida Cantidad
TN DIVTTF TS T
008 004 CooRY HOUA DE SR PITAD 1
0 038 00 coenTo 20 '
co8 e 00121 TABLAS BEMOLRAZ 200N oo 2
008 604 00044 CUARTONES 20 ree) 1
008 004 00104 CLAVCS 2 42 PAADERA e 1
00881300038 CHEQUT VERTEAL UNDAD '
008 61 0002 NEROTAY UNDAD 2
00901300000 TERLOM PEQUERG ROULOS s
| CBSERVAZIONES: 80w OF N TANOUE o8 DEL
| ELABORADO POR: RPROBADO POR: ™ RECIB CONFORME
ASSTENTE ACUNGTRATIVOA) UARDALMACEN MUMCPAL
G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduefia
O ;
— E—— "EGRESO DE - —
Secoencia
e
— _——
Dopartaments | JEFATURADE AGA R o - e
Nomare CARLOS BERMEO AMENOAID D
| cargo £7E 8 AA izieks
Codigo Descripoitn adica Cantided
TRV T T TS T
008 004 39052 O CE SERRA WNOAO '
00800860101 covento [ '
008 008 €01 TABAS SEMOLRAS 20 CM oo 2
008 054 0048 CUMRTONES 23 DO '
008 008 60124 CLAVOE 2 17 PMADERA A '
€08 013 0038 CHEOUE VERTEAL s '
08 013 Cooad HEROOAY 1 OO 2
008013 C0%%0 TER.ONPEQUERD. ROC3 s
VAN
| CESERVACIORES: BoABA OE RESANE DE TANOLE 88 08
| ETABORADO POR: APROBADO POR: 3
ASSTENTE ADMARS TRATIVOA) GUARDALMACE N MLMCPAL o
T T %]
Elaborado por: Aprobago por: v
JORMAN DAVID GALARZALEON \
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | DIRECTOR(q] ANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

GQM
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4.- Procedimiento de Gestion de herramientas de trabajo

g,
{‘!Qﬁ' ' G(?BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
\ CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTIQN DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
DIRECCION FINANCIERA

Inicia: Con la recepciédn la peticion verbal de las herramientas. ;;7::;201 4
— Cuando se recibe la firma de la persona que usd y entregd la heramienta en su fo-_i 1~?
libreta. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos paraprestar en forma
oportuna a los entes solicitantes las herramientas que se requieren,
para continuar la ejecucion de sus labores de manera dptima.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe de Guardalmacén, Asistente
de Guardalmacén, Ayudante de Bodega:; Inicia con la recepcion
la peticiéon verbal de las heramientas, y termina cuando se recibe
la frma de la persona que usd y entregd la heramienta en su
libreta.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
34 Gestién de herramientas.- Es entregar y recibir las herramientas de
parte de los trabajadores para que laboren en sus respectivas
dreas.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Ayudante de Bodega
e Registrar en su libreta la entrega y recepcién de las
hemramientas
¢ Informar las novedades de las herramientas.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Se le hard un llamado de atencidn verbal a las personas
que solicitaron hemramientas y después del tiempo de uso
establecido no han sido devueltas.
¢ Cada quince dias o cada mes segin se amerite, se enviard
un informe de novedades de los usuarios que no han
devuelto herramientas al Jefe(a) de Guardalmacén.
¢ Silas heramientas que se reciban de parte de los ySuayio
tienen novedades, se comunicard inmediataménte \al
Jefe(a) de Guardalmacén.
\
Elaborado por: Revisado pgr;; Aprob}qur:
JORMAN DAVID GALARZALEON .
HECTOR DAVID ROMAN MEZA DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduetia<Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO }
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO

DIRECCION FINANCIERA

QOriginal. Alcalde

Copia 1. Director(a) Financiero
Copia 2. Jefe(a)de Guardalmacén
Copia 3. Ayudante de Bodega

Inicia: Con la recepcién la peticién verbal de las herramientas. ;;}?::)3:20] 4
Termina: Cuando se recibe la firma de la persona que usé y entregd la herramienta en su Ver: 10
N libreta. Pagina: 2
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Recibir la peticién verbal de las heramientas. AYUDANTE DE
BODEGA
6.2 Disponer de las heramientas que soliciten.
6.3 Registrar en su libreta la fecha, la heramienta y el usuario que la
solicite.
6.4 Recibir la heramienta de parte del usuario.
6.5 Revisar el estado de las herramientas.
. . |
6.6 Guardar las herramientas en su respectivo lugar. |
6.7 Reclorr la firma de la persona que usd y enfregd la herramienta en
su libreta.
(Fin del procedimiento)
7 LISTA DE DISTRIBUCION

| JORMAN DAVID GALARZALEON

A

o o - T T W]
| Elaberado por: Regvisado por: AprobM ﬁy
1 r

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA

| DIRECIOR{a) FINANCIERO
|

Marceline Mcriduef%:/ Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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5.- Procedimiento de Ingreso de material

I

hvi . .

gl '!“!ﬁ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
"\

v’ CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Nelson Horrera 2.
ALEALDE
2014 . 2019

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIAL
DIRECCION FINANCIERA

Fecha:

Inicia: Con la recepciéndel documento "Orden de compra" con sus respectivas firmas. 28/10/2014

ey ingreso de suministros y materiales. Pégina: |

Cuando se archiva la documentacion pertinente para evidenclar la compra e Ver:10

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para abastecer
oportunamente la bodega con insumos, herramientas, repuestos
y otros bienes o materiales para uso y gestién del personal que
labora en el GAD Municipal Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Jefe de
Guardalmacén, Ayudante de Bodega; IniciaCon la recepcion
del documento "Orden de compra’ con sus respectivas firmas., y
termina Cuandoe se archiva la documentacién pertinente para
evidenciar la compra e ingreso de suministros y materiales.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Orden de compra.- Documento donde se evidencia las
necesidades de los usuarios.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Guardalmacén
o Gestionar el abastecimiento de lo solicifado en la orden
de compra.

4.2 Es responsabilidad del Ayudante de Bodega
o Verificar las hemamientas o materiales que ingresan
bodega.

43 Es responsabilidad del Asistente Adminisirative(a)
o Verificar las herramientas o materiales que ingresan
bodega.

L]
Es responsabilidad del Asistente de Guardalmacén

4.4
e Redlizar el comespondiente Ingreso de suminisifos \y
materiales

Elaborado por: .
JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprob\@

DIRECTOR(a) FINANCIERO

ACEN

Marcé€lino Mariduefia ~ Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 32) - 2729322 - 2729 323
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‘% &3] : GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
L
PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIAL
DIRECCION FINANCIERA
- .. . . Fecha:
Inicia: Con la recepcidndel documento "Orden de compra” con sus respectivas firmas. 28/10/2014
Termina: Cuando se archiva la documentacién perfinente para evidenciar la compra e Ver: 10
N ingreso de suministros y materiales. Pagina: 2
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
« Comunicar al Jefe(a) de Guardalmacén las novedades
encontradas en la revisidn de los suministros y materiales.
o Comunicarse con el proveedor lo mds pronto posible
para verificar las incongruencias.
e Lo factura no debe llegar después del mes en el que se
| adquirieron los suministros y materiales.
|
|
b PROCEDIMIENTO
6.1 Recibir el documento “"Orden de compra" con sus respectivas JEFE(a) DE
firmas. GUARDALMACEN
6.2 Comunicarse con el proveedor para solicitarle lo necesitado.
6.3 Trasladarse al lugar de despacho para refirar los suminisiros vy
material.
6.4 Enfregar al Ayudante de bodega ¢ Asistente Administrativo(a) los
suministros y materiales adjunto la documentacion pertinente. _
|
|
6.5 Revisar los suministros y matericles para que no haya |
incongruencias. ATJDANTE OF
Notal: En el caso de haber novedades, comunicar inmediatamente al BODRECA/ASISTENTE
ADMINISTRATIVO[a])
Jefe{a) de Guardalmacén.
Nota 2: En el caso de haber novedades, comunicarse inmediatamente
con el Proveedor. GU%CEN
6.6 ) -
Recibir la factura de parfe de contabilidad.
8.7 . . . - )
Ingresar al sistema informatico los suministros y materiales. ASISTENTE DE
GUARDALMACEN
68 Enfregar una copia de la documentacidn pertinente al
) Ayudante de bodega.
69 Archivar la documentaciéon pertinente para evidencigr la
) adguisicién e ingreso de suministros y materiales
(Fin del procedimiento)
[ - — | \
Elaborado por: | Revisado pg# | Aprcbado-por: 7
JORMAN DAVID GALARZALEON | -~ 7 | |
JEFE[G}D ACEN CIERO |

HECTCR DAVID ROMAN MEZA

DIRECTOR(a) FIN

Marceline Mariduefia — Guayas — Ecuador
Telefono: 2729 32] - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIAL
DIRECCION FINANCIERA

Inicia:

Con la recepcidndel documento "Orden de compra” con sus respectivas firmas.

Fecha:
28/10/2014

Termina:

Cuando se archiva la documentacion pertinente para evidenciar la compra e
ingreso de suministros y materiales,

Ver.: 1.0

Pdagina: 3

LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Director{a) Financiero

Copia 2. Jefe(a)(a) de Guardalmacén
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4. Ayudante de Bodega

ANEXOS
Anexo 1. Orden de compra.
Anexo 2.Ingreso a Bodega.

Elaborado por:

|
JORMAN DAVID GALARZALEON i
HECTOR DAVID ROMAN MEZA !

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
S i . .
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f@ : GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

% CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2014 505
PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIAL
i e 3 W < Fecha:
Inicia: Con la recepciéndel documento "Orden de compra" con sus respectivas firmas. 28/10/2014
—— Cuando se archiva la documentacién pertinente para evidenciar la compra e Ver.: 1.0
) ingreso de suministros y materiales. Pdgina: 4
Anexo 1. Orden de compra
f e \.\ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
‘ w ) CORONEL. MARCELINO MARIDUERNA
> . Marceline Mariduehs - Urbanizacion ta Puntilta
Tetéfono 2720 321 - 2729322 - 2720323
o maman s 2. ORDEN DE COMPRA
p [No.  [FECHA_ |
SIRVASE ENTREGAR EN DICHA DIRECCION: BODEGA MUNICIPAL DOP:A20 [ 25/03/2004 |
LO SIGUIENTE: SOLICITADO —
FACTURAR A NOMBRE: GAD. CORONEL MARCELINO MARIDUERA  No. RUC [ 0360006260001 |
ARTICULOS ]
OBJETO: Direccién de Obras Pablicas, solicita el siguiente material para construccién de acceso al centro |
poblado y Sede del Comité de Agua del Recinto La Modelo.
cpc Ic UNIDAD | DESCRIPCION FISCALZAGON
| 11 Un | TubosHA |
| | "
|
|
AREA REQUIRENTE DIRECTOR DE OOPP | JEFE DE PROVEEDURIA ALCALDE |
| RECIBI CONFORME: | OBSERVACION: |
|
DIRECTOR FINANCIERO GUARDALMACEN |
PARTIDA: | DA | MES | ARO | FACTURA No. !
I l
HOTA: Esta orden e nuls 3in 1s firma mancomunada del Director de OOPP y ¢l Director Financkro. Cada orden e Compra urarse por
separado en Original y remiticias 3 1as oficinas de C pany pocts Nos r i '
que no estd de acuerdo con nuestras especificaciones. \
| Elaborado por: ) Revisado por: | Aprobc\&por: 7 [
| JORMAN DAVID GALARZALEON : [ 4 |
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | JEFE(q) ACEN ] DIRECTOR(a) FI ICIERO i
—— i 5 — 1

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
\ CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

AL‘CGI.D!
PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE MATERIAL
DIRECCION FINANCIERA
= 2 i i 5 Fecha:
Inicia: Con la recepciéndel documento "Orden de compra” con sus respectivas firmas.
28/10/2014
Fatrmings Cuando se archiva la documentacién pertinente para evidenciar la compra & Ver.: 1.0
ermina: : syl ; e
ingreso de suministros y materiales. Pagina: 5
Anexo 2. Ingreso de bodega
G.A.D. Munlcipal del Cantén Marcelino Mariduefia
O Direccién Financiera
Departamento de Guardaimacén
"INGRESO DE BODEGA"
~——SECUENCIA _Fymawnsy
181
SODROA BOLIGTTUD BTN COMPRA T FECHA ORDEN
BOOEGA GENERAL ORDEN DF COMPRA omene
FACTURA S EECHA
PROVEEDOR ESTADG co0ceaTas 10084
FERRETERIA LA UNON SA |APROBADO EN BODEG (HOTAE: FEGHA
— — 1 1 — 1
D e R
Q02 008 CO1% | OISCODECORTE » 250004 o0¢ 250000 25 0000
| | coe 00800005 | DISCO DE CORTE PARA MADERA T UNDAD o 554000 278004
008 00600173 | DISCC OE DESBASTE ™ UNDAD 1m0d o 385000 9 2500
£OB 008 00080 | CABO NYLON METRO il 04800 o000 042000 47500
008 C02 000G | SLANCOUA GALON esood  coo 290000 #8000
01001 00T | CANDADO VIRC S0MM UNIDAD o800 om 5 ssoood 34 s000q
CO300Y 00768 | PRAE TIPO BATERIAS MARCA ENERGIZER oV PR eo00cd  co0 4,00000 0,000
008 006 0040) | CINTA PELIGRO 13 saong  om & 50000 112 soccg
008 00200027 | FOCOS AORRADORES UNDAD = Joncq Cm 20000 5.00004
006 007 00827 | MONTURA G3WM A 1 UNCAC 495004 000 4 5500 24 750q
| | SOOI 0006E | UNION FLEX v UNDAD ogsed  coo ©.9%0q & 7500
i
%
OBSERVACIONES:
ORDEN DF Mmmmmmnmmwmmmumwm AS, PARA CONF I LAS
PROTECCION DE LUCES EN RECOLECTOR AMARILLO Y USO EN TRABAJOS VARIOS, PARA SEGURIDAD DE Amvuﬁ
[ELABORADO POR: RECIBIDO:
NARVAEZ DIANA RAMOS MENDIETA SIAON
ASISTENTE OE BODEQA
e . P - N
Elaborado por: | Revisado por; % Aprobddo por: [ !
JORMAN DAVID GALARZALEON 7 [
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE( ACEN | DIRECTOR(a) IERO
. |
7z

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teiéfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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6.- Procedimiento de Toma fisica de inventario (Maquinaria)

-

@d 5 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
% CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrara Z.
ALCALDE
2014 . 2019

=000,

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (MAQUINARIA)
DIRECCION FINANCIERA

) . . Fecha:
Inicia: Cuande se Ingresa al sistema con su usuario y clave 28/10/2014
. Cuando se elabora y entrega el informe final de novedades al Director(a) Ver.: 1.0
Termina: . . P
Financiero. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para determinar la
existencia fisica de la maquinaria propiedad del GAD Municipal
Cantén Crnel. Marceline Mariduefia que se encuentren bajo
responsabilidad de los usuarios comrespondientes.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Director(a) Financiero,
Jefela) de Guardalmacén, Asistente de Guardalmaceén; Inicia
cuando enfra al sisfema con su usuario y clave, y termina cuando
se elabora y entrega el informe final de novedades al Director(a)
Financiero.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA ,
3.1 Inventario.-Es el registro documental con orden y precisién de
los bienesy demds elementos pertenecientes a una persona o
entidad.
3.2 Acta de enfrega y recepcién.- Son los items que por su bajo valor
el Sistema Informdtico no permite su ingreso, por tal motivo se
hace un documento donde conste su existencia.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del(la)Asistente de Guardaimacén
e Disponer de la documentacion pertinente para o
ejecucion de la toma fisica de inventario.
e Trasladarse al campo, o donde esfe la maguinaria.
e Ejecutar la toma fisica de inventario.
e Archivar la documentacién pertinente.
4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Guardalmacén.
e Elaborar y enfregar el informe final de noved s al
Director{a) Financiero. |
Elaberado por: ) Rev_i;odo por: t | Aprobado por: A
| JORMAN DAVID GALARIALEON Yorooe Navor | !
HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE GUARDALMACEN | DIRECTOR{a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (MAQUINARIA)

DIRECCION FINANCIERA

Inicia:

Cuando se ingresa al sistema con su usuario y clave

Fecha:
28/10/2014

Termina:

Cuando se elabora y entrega el informe final de novedades al Director(a)
Financiero.

Ver.: 1.0

Pdgina: 2

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

68

6.9

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Se elaborard un informe de novedades y se enviard al
Director(a) Financiero.

¢ Latoma fisica de inventario se ejecutard cada dos meses.

e Latoma fisica de inventario también se ejecutard bajo tres
dependencias;
- Por peticidn del Alcalde
- Por peticién del Director Financiero
- Por peticién del Jefe(a)(a) de Guardalmacén

PROCEDIMIENTO
Entrar al sistema con su usuario y clave.

Imprimir el documento “Inventario de activos fijos por Unidad
Administrativa”.

Disponer del documento "Acta de entrega y recepcién'.

Trasladarse al campo con la documentacién pertinente para
proceder con el inventario.

Inspeccionar el estado de la maquinaria correspondiente.
Nota: En caso de haber novedades, tomar nota de las mismas para
elaborar el informe respectivo.

Ejecutar la toma de inventario de la maquinaria corespondiente.

Receptar las respectivas firmas de los involucrados en la foma de
inventario.

Archivar el documento “Acta de entrega y recepcién" e

“Inventario de activos fijos por Unidad Administrativa” hasta el |

préximo inventario.

Informar al Jefe(a) de Guardalmacén las novedades epcontiadas
en el proceso de foma de inventario.

ASISTENTE DE
UARDALMACEN

Elaborado por:

\

i [ ﬁeyisodo por: , oy Ap¥obado por:
JORMAN DAVID GALARZALEON | A, Vo oe \M'(.'
ABMACE

HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE GUARD

DIREC

Marcelino Mariduena - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

R ,::.s%‘\

FINANCIERO
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% CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrora Z.
ALCALDE
2014 - 2019

N ® .
i\'i}) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSJCA DE INVENTARIO (MAQUINARIA)
DIRECCION FINANCIERA

Fecha:
Inicia: Cuando se ingresa al sistema con su usuario y clave 2;7] 0‘;20] 4
S Cuando se elabora y entrega el informe final de novedades al Director(a) Ver.: 1.0
Seng: Financiero. Pdgina: 3
6.10 Elaborar y entregar el informe final de novedades al Director(q) JEFE(a) DE
Financiero. GUARDALMACEN

(Fin del procedimiento)

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Director(a) Financiero

Copia 2. Jefe(a)(a) de Guardalmacén
Copia 3. Asistente de Guardalmacén

8 ANEXOS
Anexo 1. Inventario de activos fijos por Unidad Administrativa

Elaborado por: egisodo por:

’ . i Aptobado por: 1
JORMAN DAVID GALARZALEON RPN U.):,QAUuQL | N\ |
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE GUARDABMACER® | DIRECTOR[a] FINARCIERO i

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

AtCALOE

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (MAQUINARIA)
DIRECCION FINANCIERA

. 5 F Fecha:
Inicia: Cuando se ingresa al sistema con su usuario y clave 28/10/2014
Temvina: Cuando se elabora y entrega el informe final de novedades al Director(a) Ver.: 1.0
Catiot Financiero. Pagina: 4
Anexo 1. Inventario de Activos fijos por Unidad Administrativa
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Eloborodo por: Rbgscdo por: ‘ Aprobgdo por:
JORMAN DAVID GALARZALEON S TS \
HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE GUARDA | DIRECTO FINANQIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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7.- Procedimiento de Toma fisica de inventario (Bodega)

Or. Noison Herrera Z.
ALCALOE
2014 -z019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BODEGA)

DIRECCION FINANCIERA

Inicia: Con_ la recepcién de los mct.e‘r'iales o her_rumientas adjunto la documentacién Fecha:
pertinente para hacer la revision respectiva. 21/10/2014
Termina: Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la toma de V?I'J 10
inventario. Pdgina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para determinar la
existencia fisica de los insumos, heramientas, repuestos y otros
bienes o materiales de propiedad del GAD Municipal Cantén
Crnel. Marcelino Mariduefa que se encuentren almacenados en
la Bodegao baijo responsabilidad de los usuarios.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Director(a) Financiero,
Jefe de Guardalmacén, Ayudante de Bodega; Inicia con la
recepcidén de los materiales o hemamientas adjunto la
documentacién pertinente para hacer la revision respectiva, y
termina cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las
novedades de la toma de inventario.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
31 Inventario.-Es el registro documental con orden y precision de
los bienesy demds elementos pertenecientes a una persona o
entidad.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Guardalmacén
e Gestionar la entrega de las heramientas o materiales en el
caso que faltare.
42 Es responsabilidad del Ayudante de Bodega

e Verificar las hemamientas o materiales que ingresan
bodega.

e Registrar el aumento y disminucién de material en el
documento respectivo.

e Enfregar el material a la persona que lo solicite.

o Fjecutar la toma de inventario haciendo el respectivo
conteo con la documentacién corespondiente.

e Verificar con la documentacién pertinente la ntid
precisa de herramientas y materiales.

e Registrar en su listado manual la cantidad de hemamienta:

J

Elaborado por:
i JORMAN DAVID GALARZALEON
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprow‘:
r
DIRECTOR (a] FINANCIERO

Marcelino Matiduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 272%322 - 2729 323
L S A e e
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FISICA DE INVENTARIO (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA
tficio: Con_ la recepcién de los mot'e.r’iales o her{omientos adjunto la documentacion Fecha:
pertinente para hacer la revisién respectiva. 21/10/2014
- Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la toma de Ver.: 1.0
Termina: inventario. Péagina: 2
y materiales que existen hasta la actualidad.
e Informar al Jefe(a) de Guardalmacén las novedades que
se encuentren en todo el proceso de la toma de
inventario.
e Archivar toda la documentacién pertinente que sirva de
evidencia de lo que se redlizo.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
¢ Se comunicard inmediatamente al Jefela) de
Guardalmacén las novedades de las heramientas y
materiales que ingresen a bodega.
e Se archivard la evidencia de ingreso de herramientas y
materiales solo si confiene la siguiente documentacion;
ingreso de suministros y materiales, factura, orden de
compraq, justificativo del uso del suministro o material.
e Se registrard temporalmente el ingreso de hemramientas y
materiales a bodega hasta que llegue el documento
“ingreso a bodega" y se lo haga en el mismo.
e Se hard la suma diariamente de las hemramientas y
materiales que ingresan a bodega en el documento
"ingreso a bodega"
e Se hard la resta diariamente de las hemamientas y
materiales que egresan de bodega en el documento
"solicitud de suministros y materiales".
e Latoma fisica de inventario se ejecutard cada mes
¢ Latoma fisica de inventario también se ejecutard bajo tres
dependencias;
- Por peticidn del Alcalde
- Por peticién del Director Financiero
- Por peticion del Jefe(a)(a) de Guardalmacén
- Por decision propia de la Asistente de Guardalmacén
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Recibir los materiales o herramientas adjunto la documentacién | AYUDANTE DE
pertinente para hacer la revisién respectiva. BODEGA
6.2 Verificar los materiales o herramientas que ingresen co
documentacién pertinente.
6.3 Si no hay novedades en la verificacién de las heramjentas y
materiales ir al PASO 6.5, caso contrario comurjicar las

JORMAN DAVID GALARZALEON

Elaborado por: /Reviscdo DOJ: Aprobydo por: >
HECTOR DAVID ROMAN MEZA Aﬁ EO%A DIRECTOR INANCIERO

Marcelino Matiduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 3_21»;_‘2‘229322 - 2729 323
A DL

gE Bt
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2014 - 2018
PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA
infcla: Con la recepcién de los materiales o herramientas adjunto la documentacién Fecha:
e pertinente para hacer la revisién respectiva. 21/10/2014
Termina: Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la toma de Ver.: 1.0
SR inventario. Pdagina: 3
novedadesal Jefe(a) de Guardalmacén.
6.4 Gestionar la entrega del material o heramienta faltante. JEFE[a) DE )
GUARDALMACEN
Regresar al PASO 6.1
AYUDANTE DE
6.5 Registrar el aumento de material en el documento “Ingreso de BODEGA
Bodega".
6.6 Archivar la documentacién pertinente del ingreso de materiales y
herramientas.
6.7 Recibir la solicitud de suministros y materiales con las firmas
cormrespondientes.
6.8 Entregar el material a la persona que lo solicite (Ver detalles en el
procedimiento de despacho de suministros y materiales).
6.9 Registrar la disminucién de material en el documento "Solicitud de
suministros y materiales".
6.10 Disponer de la documentacién pertinente para proceder al
inventario.
6.11 Ejecutar la toma de inventario haciendo el respectivo conteo.
6.121 Verificar con la documentacién pertinente la cantidad precisa de
hemramientas y materiales.
6.13 Registrar en su listado manual la cantidad de hemamientas y
materiales que existen hasta la actualidad.
6.14 Archivar el listado manual hasta la siguiente ftoma de inventayio
6.15 Informar al Jefe(a) de Guardalmacén las hovedades de la toma
de inventario.
(Fin del procedimiento)
| ; 4
Elaborado por: Revisado por: Aprobadonpor: 7]
| JORMAN DAVID GALARZALEON 4/ /vy
I HECTOR DAVID ROMAN MEZA S AN BOP DIRECTOR (a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfon 29 321 - 2729322 - 2729 323
s Tl 3




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BODEGA)

DIRECCION FINANCIERA

Inicia:

Con la recepcién de los materiales o herramientas adjunto la documentacion
pertinente para hacer la revisién respectiva.

Fecha:
21/10/2014

Termina:

Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la foma de

Ver.: 1.0

inventario.

Pégina: 4

LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Director(a) Financiero

Copia 2. Jefe(a)(a) de Guardalmacén
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4. Ayudante de Bodega

ANEXOS
Anexo 1. Ingreso a Bodega.
Anexo 2. Solicitud de suministros y materiales.

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprobado pxr\

DIRECTOR (a) FINA

N r
NGJIERO

Marcelino Maridueia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 -'27_2_9322 - 2729 323




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA

Inicia: Con la recepcién de los materiales o herramientas adjunto la documentacién Fecha:
: pertinente para hacer la revision respectiva. 21/10/2014
Termi Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la toma de Ver.: 1.0
ermina: : 4
inventario. Pagina: 5

Anexo 1. Ingreso a Bodega.

G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduefia
O Direccién Financiera
Departamento de Guardalmacén
"INGRESO DE BODEGA™
 SECUENCIA |
181
BODEGA SOLICITUD EMISION oi 7 FECHA ORDEN
BODEGA GENERAL 'ORDEN DE COMPRA 30014
FACTURA®: EECHA
| PROVEEDOR _ SRS0 o0000a7e =)
FERRETENALA LSOON &A APROBACO EN BODEG [ NGTAE: FECHA.
1 1 1 ] - BN S
| W M, am *Lﬂ‘&‘hﬁ mm
008 008 0030 | DISCO DE CORTE 7 UNIDAD 2 2,50000 26 00000}
006 008 00005 | DISCO DE CORTE PARA MADERA 7 UNIDAD q sps0q om0 5,95000| 29,7500
008008 00173 | DISCO DE DESBASTE T UNIDAD 4 amsod 000 585000 19,2500
008 005 000S8 | CABO NYLON 0 1 o409 000 0.43000 8,7300
008 002 00069 | BLANCOLA GALON eo000g 000 980000 6,90004
003 001 00087 | CANDADO VIRO SOMM UNIDAD E 6.8000q 0.00 8.9000d 34,5000
003001 00168 | PILAS TIPO BATERIAS MARCA ENERGIZER WV PAR apoeq Qo0 lm 18,0000
008 006 00103 | CINTA PELIGRO ROLLOS 13 Ss8000q 000 8 118 80000}
008 002 00087 | FOCOS, = 300000 000 3,00000
008 007 00527 | MONTURA 3MM A 1 UNILAD E 485000 000 4 ss00d 24.7300(
00801300098 | UNION FLEX 1 L | ogsod 000 0 as00q 475000

——

OBSERVACIONES:
'ORDEN DE COMPRA #DOF-

11124
PROTECCION DE LUCES EN RECOLECTOR

18, PETICION POR EL SRJAIME

PINOS,ING JOHN PUBLICY IFECCION
AMARILLO ¥ USO EN TRABAJOS VARIOS, PARA SEGURIDAD DE BODEGA ALTERNA Y ALDERGUE, USO EN

ELABORADO POR" RECIBIDO:
NARVAEZ DIANA RAMOS MENDIETA SIMON ABELARDO
L ASISTENTE DEBODEQA
Elaborado por: Revis: 3 Aprobady por: 7
JORMAN DAVID GALARZALEON /{ = v
1 HECTOR DAVID ROMAN MEZA A A DIRECTOR (a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO (BODEGA)
DIRECCION FINANCIERA

— Con la recepcién de los materiales o herramientas adjunto la documentacién Fecha:
) pertinente para hacer la revision respectiva. 21/10/2014
: Cuando se informa al Jefe de Guardalmacén las novedades de la toma de Ver.: 1.0
Termina: A A 5
inventario. Pdgina: 6
Anexo 2. Solicitud de suministros y materiales.
O G.A.D.Municipal del Cantén Marcelino Mariduefia
| ST
BODEGA
"SOLICITUD DE SUMINISTRO Y MATERIALES"
3 ESTADO:
863 231014 EMMIDO EN EL AREA
3 BODEGA
DEPARTAMENTO: BODEGA BODEGA GENERAL
USUARIO : LEON LORENA
E e — g
2 CEMENTO 1
3 PIOLA NYLON # 4(ROLLO) 1
OBSERVACIONES:
W) JEFE Y MATERIAL QUE BERA PARA REALIZAI
N LAMZ X1 Y X8 ACOLA LOS Y IMITAR §6 SOLARES
ELABORADO POR: APROBADO POR: ’ usmrom/ \
ASISTENTE ADMINISTRATIVA. EN

Elaborado por:
JORMAN DAVID GALARZALEON v
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

' Amp :
DANTE DE BODEG, DIRE a) ANANCIERO
14

Revi

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
ey = \\ .
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8.- Procedimiento de Ejecucidn de las actividades del personal de

saneamiento

°¢" N
{@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Notson Herrera
ALCALDE
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE

SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicia: Con la comunicacién al trabajador de saneamiento de la ejecucion de las Fecha:
' actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. 24/10/2014
e Con la entrega a Obras Publicas de la volgueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0
ermina: Z =
descarga de la basura. Pdagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para la ejecuciéon de las
actividades del personal de saneamiento, brindando asi la
satisfaccién de una ciudad ordenada y limpia a la comunidad del
Cantén Marcelino Maridueha.
2 | ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe de Saneamiento vy
Trabajadores; Inicia con la comunicacién al trabgjador de
saneamiento de la ejecucién de las actividades en el dia de
acverdo a la planificacién semanal, y termina con la enfrega a
Obras Publicas de la volgueta que se utilizd para el desalojo vy
descarga de la basura.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Limpieza.- Limpieza es la accién y efecto de limpiar (quitar la
suciedad, las imperfecciones o los defectos de algo; sacar las
hojas secas o vainas de las hortalizas y legumbres; hacer que un
lugar quede sin aquello que le es perjudicial)
3.2 Contaminacién.- Es la introduccién de sustancias en un medio que
provocan que este sea inseguro o no apto para su uso.
33 Residuos sdlidos.- Todo objeto, sustancia o elementos en estado
sélido o semisdlido, que se abandona, bota, rechaza o desprende.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad de Jefe de Saneamiento:
e Comunicar a los trabajadores la ejecucidon de las
actividades de acuerdo a la planificacién.
e Solicitar la volqueta al drea de Obras Publicas para el
desalojo de la basura.
r —— 2 ST
\ T y 7
| Elaborado por: | Reviscdo@ Aprobad
| JORMAN DAVID GALARZA LEON 1 V4
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | JEFE D! AM DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE
i e —— 2 - 1 e S =
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson
ALCALDE
2014 . 2018

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE

SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Ihicia: Con la comunicacién al trabajador de saneamiento de la ejecucién de las Fecha:
sl actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. 24/10/2014
Tefiiic: Con la entrega a Obras Publicas de la volqueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0
ST descarga de la basura. Pdagina: 2

* Entregar a Obras Publicas la volqueta.

4.2 Es responsabilidad del Trabajador:

e Trasladar y receptar los equipos de limpieza de
saneamiento a bodega.

* Ejecutar las actividades emitidas por el jefe de saneamiento
de acuerdo a la planificacién.

43 Es responsabilidad del Supervisor:

* Inspeccionar la ejecucién del mantenimiento de los bafios
de los parques.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

¢ los frabajadores deberdn dejar los materiales de limpieza
en bodega una vez terminada la ejecucion de las
actividades en el dia.

e Llos frabajadores deberdn responsabilizarse de los
materiales de limpieza una vez entregados los mismos.

e los trabajadores deberdn prestar sus servicios en caso de
una actividad emergente que suceda en el dia y que este
fuera de la planificacién.

e E jefe de saneamiento deberd inspeccionar
periédicamente la ejecucién de las actividades de los
trabajadores.

+ Se prohibe al personal de saneamiento realizar actividades
de separacién de los componentes de los desechos.

* Se prohibe al personal de saneamiento la recoleccién de
los desechos generados en el interior de cualquier
edificacion.

¢ Elsupervisor de aseo deberd presentar los reportes antes de
que el jefe de saneamiento realice el informe de resultados.

Py

.
‘\ Elaborado por: ) Revisodm / 3 2_3 Aprobad '
JORMAN DAVID GALARZA LEON va \
; HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFED A NTO DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE :

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
S s

e ——
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera
2BHEASES
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE
SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
inlsice Con la comunicacién al frabajador de saneamiento de la ejecucion de las Fecha:
2 actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. 24/10/2014
T g Con la enfrega a Obras Publicas de la volqueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0
ermina: *
descarga de la basura. Pagina: 3
6 PROCEDIMIENTO

6.1 Comunicar al Supervisor y Personal de Saneamiento la ejecucion JEFE DE
de las actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. | SANEAMIENTO

6.2 Trasladar a la bodega para la recepcidon de los materiales de | TRABAJADOR DE
limpieza. SANEAMIENTO

6.3 Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a la planificacion
emitida por el Jefe de saneamiento.

6.4 Comunicar verbalmente al jefe de saneamiento la solicitud de la
volgueta para la descarga de la basura en los puntos de
botadero.

6.5 Solicitar la volgueta mediante memo con la firma del director(a) JEFE DE
de Medio Ambiente al drea de obras pUblicas para la descarga de | SANEAMIENTO
basura.

6.6 Inspeccionar las ejecuciones de las actividades a los trabajadores | sypervISOR/
de acuerdo a la planificacién. JEFE DE
NOTA: En caso del supervisor las inspecciones serdn de acuerdo al | SANEAMIENTO
formato de control de aseo.

6.7 Recoger con el Personal de Saneamiento en los puntos criticos la
basura para su posterior desalojo.

6.8 Trasladar y descargar la basura en los puntos establecidos de
botadero.

6.9 Entregar a Obras Publicas la volqueta que se utilizd en el desalojo y
descarga de la basura.

(Fin del procedimiento)

‘ Elaborado por:

| JORMAN DAVID GALARZA LEON

— - ’ 5 5 ; |
Revisadgpory ‘ Aprobado

sl [ B reeiioged)

HECTOR DAVID ROMAN MEZA [ JEFE DE SANEA| " DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE J

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

e
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

X CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Netson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE
SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Con la comunicacién al frabajador de saneamiento de la ejecucién de las Fecha:
actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. 24/10/2014

Con la entrega a Obras Publicas de la volqueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0
descarga de la basura. Pdgina: 4

Inicia:

Termina:

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Jefe de saneamiento

Copia 1. Director(a) de Medio Ambiente
Copia 2. Supervisor.

Copia 3. Trabajadores.

8 ANEXOS
Anexo 1. Formato de memo.
Anexo 2. Formato de control del mantenimiento de los bafos.

2.4

| T
Elaborado por: Revisadd pory 5 Aprobado'
| JORMAN DAVID GALARZA LEON / < .
[ HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE D, DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

©Or. Nelson Herrera Z.

2014 3010
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE
SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicia: Con la comunicacién al trabajador de saneamiento de la ejecucion de las Fecha:
) actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal. 24/10/2014
1 o Con la entrega a Obras Publicas de la volqueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0
ermina: .
descarga de la basura. Pdagina: 5

Anexo 1. Formato de memo.

rj )

FECHA 03 de Enero del 2014 001
PARA' Licda Gladis Satan

JEFE UATH

Por medio de la presente me dino a usted muy respetuosamente para indicarle la nomina de los
Seriores que laboraron el 04 y el 05 de Enero del 2014

Sabado 04 de Enero.
Recolector amarillo: Carlos Cabrera Victor Lema y Carlos Bolaios
Recolector Blanco: Fabncio Layana y Carlos Aguire

Domingo 05 de Enero: Se solicita chofer para desalojar los desperdicios recolectados de la fena ibre
y mercado Municipal

Nota: El desalojo de los desperdicios recolectados de la fena libre se lo realizara a partir de las 12H00

Seguro de contar con su valioso apoyo, me suscribo de usted
Atentamente

Ing. Simon Ramos Mendieta.
JEFE DE MEDIO AMBIENTE

ViYW s N

7 =3
Elaborado por: Revisado por: % 2 2 Aprobado
JORMAN DAVID GALARZA LEON A g
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE DE SANE (e} DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Merrera Z.

ALCALOE
2014 - 2019

G(?BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE

SANEAMIENTO

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia:

Con la comunicacién al trabajador de saneamiento de la ejecucion de las Fecha:
actividades en el dia de acuerdo a la planificacién semanal.

24/10/2014

Termina:

descarga de la basura.

Con la entrega a Obras Publicas de la volqueta que se utilizé para el desalojo y Ver.: 1.0

Pagina: 6

Anexo 2. Formato de control del mantenimiento de los banos.

7 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL N

(&L\gd )

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

—
-

—CONTROL DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE BANOS "PARQUE CENTRAL"

HORA

FIRMA HORA

FIRMA

HORA

FIRMA HORA FIRMA

Limpieza de pisos

Limpieza de inodoros

Limpieza de Urinarios

Limpieza de espejos

Limpieza de meson y paredes

Limpieza de favamanos

Limpieza de puertas de SH.

Escoba

Recogedor

lerga

Rastrillo

Balde

Guantes

Mascarilla

Detergente

Ambiental (quimicos)

Limpia vidrios (quimicos)

tisarro

Papel Higienico (dispensador)

NOMBRE DEL OBRERO

FIRMA DEL SUPERVISOR

FIRMA DEL SUPERVISOR DSI

i Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA

JEFE DE SANEAMI

Reviscdo@ (

DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 2729 323
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9.- Procedimiento de disponibilidad del personal de desechos solidos o de

saneamiento

o
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL DE DESECHOS SOLIDOS O
DE SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con Fecha:
el personal asignado. 11/10/2014

Inicia:

Con la elaboracién y publicacién de la némina final del personal disponible en el Ver.: 1.0
Municipio. Pégina: |

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la
disponibilidad del personal de desechos sdlido y de saneamiento al
servicio de las diferentes dreas, con el propésito de incorporar a la
dinémica de un pensamiento global sobre la eficiencia y el
cumplimiento de la visién y misién del GAD Marcelino Mariduefia.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) de Medio Ambiente,
Talento Humano, Jefe(a) de Saneamiento y Desechos Sdlidos;
Inicia  con verificacién de las actividades y lugares donde se
ejecutaran las mismas con el personal asignado, y termina con la
elaboracién y publicaciéon de la némina final del personal
disponible en el Municipio.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Disponibilidad.- Se denomina disponibilidad a la posibilidad de una
cosa o persona de estar presente cuando se la necesita

32 Eficiencia.- Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente
una funcién.

33 Memo.-Es un escrito breve por el que se intercambia informacién
enfre diferentes departamentos de una organizacién para
comunicar alguna indicacién, recomendacién, instruccién o
disposicién.

4 RESPONSABILIDADES
4. Es responsabilidad del Jefe(a) de saneamiento y desechos solido:

* Verificar las actividades y lugares donde se ejecutaran las
mismas.

= ‘ S = —
Elaborado por: i Revisado por: Aprobado por: |
JORMAN DAVID GALARZA LEON | |
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE \ DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL DE DESECHOS SOLIDOS O

DE SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicia: Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con | Fecha:
el personal asignado. 11/10/2014
Torina: CO!\‘|O' e.loborocién y publicacién de la némina final del personal disponible en el V?'-} 10
Municipio. Pagina: 2
e Elaborar y entregar memo de las actividades y lugares
donde se ejecutaran las mismas.
4.2 Es responsabilidad del Director(a) de Medio Ambiente:
e Ffirmar y enfregar el memo de ias actividades y iugares
donde se ejecutaran las mismas con el personal asignado.
4.3 Es responsabilidad del Jefe(a) de Talento Humano:
e Verificar el memo de las actividades de los trabajadores
emifido por el director(a) de Medio Ambiente.
e Elaborar y publicar la némina final del personal disponible
en el Municipio.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Los trabajadores deberdn prestar su servicio solamente si
estén en la ndmina de personal disponible.
e Llos jefes de saneamiento y desechos sdlidos deberdn
presentar semanalmente las actividades y lugares donde se
ejecuten las mismas.
e El departamento o drea deberd solicitar personal en caso
de emergencia o prioridad.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Verificar las actividades y lugares donde se va a ejecutar las JEFES DE
mismas con el personal asignado. SANEAMIENTO/
DESECHOS
6.2 Elaborar memo de las actividades y lugares donde se va a
ejecutar para su posterior entrega al Director(a) de Medio
Ambiente.
6.3 Entregar memo al Director(a) de Medio Ambiento para su posterior
recepcién de firma.

| Elaborado por:

3 : S i - e
| Revisado poW Aprobado po@ l
| JORMAN DAVID GALARZA LEON |

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE
k- 3 I

DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

\
J

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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{ @ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
h

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL DE DESECHOS SOLIDOS O
DE SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicis Con la verificacion de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con | Fecha:
e el personal asignado. 11/10/2014
Termiina: Con la elaboracién y publicacién de la némina final del personal disponible en el Ver.: 1.0
ermina: AL
Municipio. Pdgina: 3
6.4 Firmar y enviar el memo al Jefe(a) de Talento Humano de las | DIRECTOR(A)
actividades y lugares donde se va a ejecutar las mismas con el MEDIO
personal asignado. AMBIENTE
6.5 Receptar y verificar memo de las actividades de los trabajadores JEFE (A)
emitido por el Director(a) de Medio Ambiente. TALENTO
HUMANO
6.6 Comunicar la disponibilidad del personal en las diferentes dreas
del Municipio.
6.7 Elaborar y publicar la némina final del personal disponible en el
Municipio.
(Fin del procedimiento)
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Director(a) de Medio Ambiente
Copia 1. Jefe(a) de Talento Humano
Copia 2. Jefe(a) de Saneamiento
Copia 3. Jefe(a) de Desechos Solidos
8 ANEXOS
Anexo 1. Formato de Memo.

[

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Revisado DOW Aprobado por: W
DIRECTOR (A) DE IO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE
Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO B
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL DE DESECHOS SOLIDOS O
DE SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia: Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con | Fecha:
= el personal asignado. 11/10/2014
s Con la elaboracién y publicacién de la némina final del personal disponible en el Ver.: 1.0
Termina: AR s
Municipio. Pdgina: 4

Anexo 1. Formato de Memo.

FECHA' 03 de Enero del 2014 001
PARA Licda Gladis Satan
JEFE UATH
Porrmed;o de la pr:sente ;ne dm,uor ; hsied muy resoﬁ&osameme péra indicarle la nomina de los
Sefores que laboraron el 04 y el 05 de Enero del 2014

Sabado 04 de Enero.
Recolector amarillo: Carlos Cabrera. Victor Lema y Carlos Bolafios
Recolector Blanco: Fabricio Layana y Carlos Aguirre

Domingo 05 de Enero: Se solicita chofer para desalojar los desperdicios recolectados de la feria libre
y mercado Municipal

Nota: El desalojo de los desperdicios recolectados de la fenia libre se lo realizara a partir de las 12H00

Sequro de contar con su valioso apoyo. me suscnbo de usted
Atentamente

Ing. Simon Ramos Mendieta.
JEFE DE MEDIO AMBIENTE

I
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: W
JORMAN DAVID GALARZA LEON

; HECTOR DAVID ROMAN MEZA DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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10.- Procedimiento de planificacién semanal y control de actividades de

saneamiento

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

f@?’f‘x

?

Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION SEMANAL Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE
SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Con la recepcion de la comunicacién de las observaciones emitidas por la Fecha:
ciudadania y GPC (Gestores de Participacién Ciudadana). 24/10/2014

Con la elaboracién del informe semanal de gestién de las actividades ejecutadas Ver.: 1.0
de acuerdo a la planificacién. Pdagina: 1

Inicia:

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para la planificaciéon
semanal y el control de las actividades de saneamiento dentro de
lo que son los Parques, Areas Verdes, Aceras o Cunetas Yy
Sumideros y asi mantener una ciudad limpia y saludable fuera de
contaminacién que beneficie a la comunidad del Cantdn
Marcelino Mariduefa.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe de Saneamiento vy
Trabajadores; Inicia con la recepcién de la comunicacién de las
observaciones emitidas por la ciudadania y GPC (Gestores de
Participacién Ciudadana), y termina con la elaboracién del
infforme semanal de gestidn de las actividades ejecutadas de
acuerdo a la planificacién.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Limpieza.- Limpieza es la accién y efecto de limpiar (quitar la
suciedad, las imperfecciones o los defectos de algo; sacar las
hojas secas o vainas de las hortalizas y legumbres; hacer que un
lugar quede sin aquello que le es perjudicial)

32 Contaminacién.- Es la introduccién de sustancias en un medio que

provocan que este sea inseguro o no apto para su uso.

33 Residuos sdlidos.- Todo objeto, sustancia o elementos en estado
solido o semisdlido, que se abandona, bota, rechaza o desprende.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Jefe de Saneamiento:

e Receptar las observaciones de la ciudadania y GPC
(Gestores de Participacién Ciudadana) dentro del cantén.

R . = 2 4 ;
/. |
Elaborado por: Reviscd(pg:/ S | Aproba@® pp
JORMAN DAVID GALARZA LEON l _— rg% \@ 0%*.
HECTOR DAVID ROMAN MEZA i JEFE DE SAN IENTO | "DIRECTOR (A) DE MEDTO

I AMBIENTE

Marcelino Mariduefia -~ Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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son
ALCALDE
2014 - 2018

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION SEMANAL Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE

§AN EAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
i Clon la rec'epcién dela comunicccic?n' de Igs ob.servuciones emitidas por la Fecha:
ciudadania y GPC (Gestores de Participacién Ciudadana). 24/10/2014
To— Con la elaboracién del informe semanal de gestién de las actividades ejecutadas V"-_: 10
de acuerdo a la planificacién. Pdgina: 2
e Elaborar la planificacién semanal de actividades.
e Comunicar a los frabajadores las actividades que se
ejecutaran de acuerdo a la planificacién.
e FElaborar informe semanal de gestion de actividades
ejecutadas.
4.2
Es responsabilidad del Trabajador:
e FEecutar las actividades emitidas por el jefe de
Saneamiento de acuerdo a la planificacién.
4.3
Es responsabilidad del Supervisor:
e Inspeccionar la ejecucién del mantenimiento de los bafos
de los parques.
5
POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Los trabajadores deberdn realizar las actividades diarias de
acuerdo a la planeacién semanal.
e Los trabajadores deberdn priorizar una actividad en caso
de que sea emergente y no esté en la planificacién.
e Llos trabgjadores deberdn estar ubicados ejecutando la
actividad Unicamente en los lugares asignados.
e Se prohibe al personal de saneamiento realizar actividades
de separacién de los componentes de los desechos.
e Se prohibe al personal de saneamiento la recoleccién de
los desechos generados en el interior de cualquier
edificacion.
e Elsupervisor de aseo deberd presentar los reportes antes de
P que el jefe de saneamiento realice el informe de resultados.
PROCEDIMIENTO
6.1
Receptar la comunicacién de las observaciones emitidas por la JEFE DE
ciudadania y GPC (Gestores de Participacién Ciudadana. SANEAMIENTO

4]

— /

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON

[ Revisado/por: ; A ./3 Aprobw
A / L \
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFEeE SANE (@] _PIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION SEMANAL Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE

SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

inicie: Cpn la regepcién de la comunicacién de If:s ot{sewcciones emitidas por la Fecha:
ciudadania y GPC (Gestores de Participaciéon Ciudadana). 24/10/2014
Terfifie: Con la elaboracién d.el info_rme semanal de gestién de las actividades ejecutadas V?'-j 1.0
de acverdo a la planificacién. Pagina: 3
6.2
Elaborar la planificacién semanal de las actividades para su
63 posterior ejecucion.
Entregar y comunicar la planificacién de las actividades al
Bk director(a) de Medio Ambiente
Comunicar mediante reunién al supervisor y trabajadores las
6.5 actividades que se ejecutaran de acuerdo a la planificacién.
Ejecutar las actividades de acuerdo a la planificacién establecida. SUPERVISORES/
NOTA: en caso de que exista una actividad de emergencia que | TRABAJADORES/
esta fuera de la planificacién atenderla en primer lugar y luego JEFE DE
e i ah SANEAMIENTO
dd retomar la actividad que se estd ejecutando.
Inspeccionar las ejecuciones de las actividades a los trabajadores
de acuerdo a la planificacién.
NOTA: En caso del supervisor las inspecciones serdn de acuerdo al
6.7 formato de control de aseo.
Solicitar los reportes del control de las inspecciones ejecutadas al JEFE DE
- supervisor de aseo. SANEAMIENTO
Elaborar informe semanal de gestion de las actividades ejecutadas
de acuerdo a la planificacién.
(Fin del procedimiento)
7
LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Director(a) de Medio Ambiente
Copia 1. Jefe(a) de Saneamiento.
Copia 2. Supervisor
Copia 3. Trabajadores
8
ANEXOS
Anexo 1. Formato de memo.
Anexo 2. Formato de control del mantenimiento de los barfios.

e W,

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

—
=
Aprobado pow

v

DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefnia - Guayas - Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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~GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION SEMANAL Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE
SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicia: Con la recepcién de la comunicacién de las observaciones emitidas por la Fecha:
Sk civdadania y GPC (Gestores de Participacién Ciudadana). 24/10/2014
Torrings Con la elaboracién del informe semanal de gestién de las actividades ejecutadas Ver.: 1.0
. de acuerdo a la planificacién. Pégina: 4
Anexo 1. Formato de memo.
i |
&)
FECHA 03 de Enero del 2014 001
PARA Licda Gladis Satan
JEFE UATH

Por medio de la presente me dinjo a usted muy respetuosamente para indicarle la nomina de los
Sefiores que laboraron el 04 y el 05 de Enero del 2014

Sabado 04 de Enero.
Recolector amarillo: Carlos Cabrera. Victor Lema y Carlos Bolafios
Recolector Blanco: Fabricio Layana y Carlos Aguire

Domingo 05 de Enero: Se soficita chofer para desalojar los desperdicios recolectados de la feria libre
y mercado Municipal

Nota: El desalojo de los desperdicios recolectados de la fena libre se lo realizara a partir de las 12H00

Sequro de contar con su valioso apoyo me suscribo de usted
Atentamente

Ing. Simon Ramos Mendieta.
JEFE DE MEDIO AMBIENTE

Elaborado por:
| JORMAN DAVID GALARZA LEON
LHECTOR DAVID ROMAN MEZA

Aprobado pok:

. DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia -~ Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION SEMANAL Y CONTROL DE ACTIVIDADES DE

SANEAMIENTO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
Inicia: Con la recepcion de la comunicacién de las observaciones emitidas por la Fecha:
. civdadania y GPC (Gestores de Participacién Ciudadana). 24/10/2014
1 y Con la elaboracién del informe semanal de gestién de las actividades ejecutadas | Ver.: 1.0
ermina: 3 s o
de acuerdo a la planificacién. Pagina: 5

Anexo 2. Formato de control del mantenimiento de los bafios.

(f‘\) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL (/"\)
s ~ 311
&) CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUERA &)

S, St

CONTROL DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE BANOS "PARQUE CENTRAL

HORA FIRMA HORA FIRMA HORA FIRMA HORA FIRMA

Limpieza de pisos

Limpieza de inodoros
Limpieza de Urinarios
Limpieza de espejos
Limpieza de meson y paredes
Limpieza de lavamanos
Limpieza de puertas de SH.
Escoba

Recogedor

lerga

Rastrillo

Balde

Guantes

Mascarilla

Detergente

Ambiental (quimicos)
Limpia vidrios {quimicos)

Antisarro
Papel Higienico (dispensador)

NOMBRE DEL OBRERO

FIRMA DEL SUPERVISOR

FIRMA DEL SUPERVISOR DS!

‘ Elaborado por:
| JORMAN DAVID GALARZA LEON [
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | JEFE DE SANEAT

l Revisado or} y Aprobado poxy l

DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE |
J

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

B .
R ———
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11.- Procedimiento de Gestion de permiso de uso de suelo

e
@% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

“ew” CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrers Z.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
—— Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
Inicia: alealde. . 14/10/2014
Termina: Cuando se recibe y archiva una copia del cerfificado de permiso de uso de suelo | Ver: 1.0
) validado. Pdagina: |
No. ACTIVIDAD ; USUARIO
|
| OBJETIVO |
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la enfrega |
optima de un certificado de permiso de suelo, para las Compafiias |
y Negocios que lo soliciten. !
2 ALCANCE |
Este procedimiento Involucra al Alcalde, Director(a) de Medio
Ambiente, Asistente de Medio Ambiente, Jefe(a) de Avallos y
Catastros y Recepcionista; Inicia con la recepcidn de la solicitud
de permisc de uso de suelo con la sumilla del Alcalde por parte del |
Asistente de Medio Ambiente, y termina con el archivo de una |
copia del certificado de uso de suelo. |
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA '
3.1 Negocio.- Una enfidad de negocios relativamente pequena I
3.2 Compaiiia.- Unc enfidad de negocios constfituida, empresa ‘
grande.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del o la recepcionista:
« Verificar los requisitos de las solicitudes para permisc de use
de suelo. .
|
4.2 Es responsabilidad del Alcalde:
e Revisar la informacién de la solicitud y delegar al drea de
Medio Ambiente ejecutar su gestion.
4.3 Es responsabilidad del Asistente de Medio Ambiente: [
¢ Inspeccionar los negocios o companias, segun soliciten.
o Elaborar un informe de novedades para el Jefe(a) de
Avaldcs y Catastros. |
+ Firmar el certificado de permiso de uso de suelo en caso de
estar ausente el Director(a) de Medio Ambiente.
* Archivar una copia del cerfificade validado de permiso de |

)
Elaborado por: . Revisado por: | Aprobado '
JORMAM DAVID GAL;;&RZA LEON .
HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE ME! AMBIENTE ‘ DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

T
Marcelino Mariduefia — Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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f"“
(hﬂ%"“’; GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

ALCALOE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
alcalde. 14/10/2014
—— Cuando se recibe y archiva una copia del cerfificado de permiso de uso de suelo V?"J 1.0
validado. Pagina: 2
uso de suelo.
4.4 Es responsablilidad del Director (a) de Medio Ambiente:
e Firmar el certificado de permiso de uso de suelo.
4.5 Es responsabilidad del Jefe (a) de Avallos y Catastros:
e Firmar el certificado de permiso de uso de suelo.
4.6 Es responsabillidad del Asistente de Avalbos y Catastros:
¢ Elaborar el certificado de permiso de uso de suelo.
¢ Gestionar la recepcién de firmas para el certificado de uso
de suelo.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Llos Negocios y Compahias deberan actudlizar el
certificado de uso de suelo cada afio.
e Se entregard una copia del informe de la inspeccién al
Alcalde segun lo solicite.
e La entrega del certificado de uso de suelo, se realizard en
maximo cinco dias laborables.
e El certificado de uso de suelo llevard dos firmas; La del
Jefe(a) de Avalvos y Catastros y la del Director(a) de Medio
Ambiente, en caso de ausencia del Director(a), podra
firmar el Asistente de Medio Ambiente.
Requisitos de Negocios
e Pago de tasas administrativas
e Pago de patentes
e RUC
e RISE
¢ Copia de cédula
¢ Copia de certificado de votaciéon
Requisitos de Compaiiias
Industrias
s Registro SUIA
e (En caso de tener ficha ambiental copia)
¢ Pago de tasas administrativas
— T | ! ]
| Elaborado por: ‘ Revisado por: Aprobado po‘rv@g 1
| JORMAN DAVID GALARZA LEON .
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE | DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE |

Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

S —
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

.‘ [@J '1 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:

Inicie: alcalde. 14/10/2014
. Cuando se recibe y archiva una copia del cerfificado de permiso de uso de suelo Ver.: 10
Termina: N
validado. Pagina: 3

+ Pago de patentes

« RUC

+ Copia de cédula

« Copia de certificado de votacion

« Copia del certificado y mapa de interseccion
« Coordenadas Geormreferenciales UTM wgs84
Minas

e Inscripcidn ante ARCOM

« Permiso de explotacion otorgado por ARCOM
* (En caso de tener ficha ambiental copia)

* Registro SUIA

¢ Pago de tasas administrativas

* Pago de patentes

s RUC

Copia de cédula

+ Copia de certificado de votacion
+ Copia del ceriificado y mapa de interseccion
e Caracteristicas de las maguinarias utilizadas
+ Coordenadas Georreferenciales UTM wgs84
) PROCEDIMIENTO
6.1 Receptar |a solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del ASIST
Alcalde. MEDIO
AMBIENTE
6.2 Disponer los formatos de inspeccion.
6.3 Trasladarse al negocio o compafia para ejecutar la inspeccion.
6.4 Elaborar y entregar un informe al lefe(a) de Avallos y Catasiros.
ASISTENTE DE
6.5 Elaborar e imprimir el certificado de permiso de suelo. AVALUOS Y
CATASTROS
6.6 Receptar las frmas corespondientes para validar el certificado.

ygard
) |
Elaborado por: Revisado por: Aprobado pork_w
JORMAN DAVID GALARZA LEON ‘
1D AMBIENTE

HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE ‘

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

i JL‘::-:_____E______k

60



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
alcalde. 14/10/2014
Terming: Cu_ando se recibe y archiva una copia del certificado de permiso de uso de suelo Ver.: 1.0
d validado. Pagina: 4
6.7 Recibir y archivar copia del certificado de permiso de uso de suelo | ASISTENTE DE
validado. MEDIO
(Fin del procedimiento) AMBIENTE
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Alcalde
Copia 1. Director(a) de Medio Ambiente
Copia 2. Jefe(a) de Avalios y Catastros
Copia 3. Asistente de Medio Ambiente
Copia 4. Asistente de AvalUos y Catastros
Copia 5. Recepcionista
8 ANEXOS

Anexo 1. Formato de Inspeccién para negocios.

Anexo 2. Formato de Inspeccién para companias.

| Elaborado por:

| Revisado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON ‘
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | ASISTENTE DE MEDIG AMBIENTE

Aprobado por: |

DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO B
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

tiielas Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
i alcalde. 14/10/2014
il Cuando se recibe y archiva una copia del certificado de permiso de uso de suelo Ver.: 1.0
: validado. Pégina: §
ANEXO 1. Formato de Inspeccién para negocios.
Formulario Ambiental Actividades Comerciales Ne
Fecha: Local: 0
Coordenadas X Tipo de Actividad:
b = Categoria:
Gestion Empresarial [NO[EN PARTE [SI
¢Puede identificar cuales son las actividades o servicios que pueden impactar el ambiente?
¢ha tomado alguna medida al respecto?
éDispone de planes de formacion de! personal en |a tamatica ambiental?
étiene conocimientos si sus competidores estan tomando iniciativas ambientales?
éConoce ias BPA u otros instrumentos de gesticn ambiental?
¢Conoce la normativa especifica de su actividad con implicaciones ambientales?
¢Concidera al ambiente en su programa de calidad?
Gestion de Agua NO|EN PARTE | ST
Conoce y controla el uso de agua?
Sabe cuales son los principales puntos de consumo?
Como se detectan |as fugas de agua?
¢Conoce las medidas para evitar el derroche del agua?
Gestion de lo Energia [ENPARTE | ST
¢Conoce los consumos de energia?
Ha tomado encuenta algun metodo para la reduccion de energia?
Utiliza focos ahorradores?
Ha establecido un control y mantenimiesto de 1as instalaciones?
¢Ha tomado alguna medida para |a reduccion del consumo de electricidad y gas?
¢Se aprovecha la luz natural en todas las areas?
Gestion de los Residuos |[NO|EN PARTE [S1
¢Conoce la cantidad y tipo de residuos que se producen?
¢Se puede valorisar aigun residuc?
¢Separan los reciduos desde la fuente?
¢Aplican los conceptos de Reduccion, Reutilizacion, y Reciciado?
éEntregan los aceites usados a un gestor?
¢Existen perdidas de insumos por deterioro?
Compra |NO[ENPARTE |31 |
iLos proveedores pertenecen a |a localidad?
¢Controla ia recepcion de materia primas?
¢5e lleva un registro de la cantidad de materiales utilizados?
¢Se compran productos reciciados u organicos?
¢Exste una politica de donacion de materiales en desuso?
¢{Compra productos biodegradables o sustiulle por otros menos nocivos?
del Aire NO|EN PARTE |ST
¢Los equipode calefaccion y refrigeracion son verificados regularmente?
iConoce si los equipos de refrigeracion continen CFC?
¢Ha recibido quejas por vecinos por humos u olores?
¢Ha colocado elementos para mejorar |a calidad del aire?
Propietario inspector
| |
‘ Elaborado por: Revisado por: Aprobado p
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE MEDJO AMBIENTE DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

!
Marcelino Maridueria — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE USO DE SUELO
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
nees alcalde. 14/10/2014
Teimilics Cuando se recibe y archiva una copia del certificado de permiso de uso de suelo Ver.: 1.0

. validado. Pdagina: 6

ANEXO 2. Formato de Inspeccién para companias.

f—\\ bi " icipal de ”
f\w Morigusio
. I Direccion Medio Ambiente l
CHECK LIST INSPECCIONES A FUENTES INDUSTRIALES ¥ NO INDUSTRIALES
Generol
Razon sooial Ruc |Fecha ce
Dweockon: Teletono: Im«a«m«
Nombdre del rep. Legat Clave catastral
Coordenadas UTM-wgs24:
Acthadad de la empress:
Cu«u‘-mm‘uo«a s'l lNo [ I R o ps l si ] [ no [ ]
Calidod de Aire y Ruido
Fosee fuentes de combustion] 51 No En oas0 afamaiwo indioa de queipd [Calderod  |Generadores]  |incenersdores | [Otros [
a':;::::::“ sl Ne Tipo de combustibie utilizado
Frecuencia de monitoreo Coordenads UTM VGS34 de L fuente
calidad de ae sinificatna
POsee 6qUPO O HOCHIOS Que l l |
e AROSNPS si No En ¢a50 Aimative indicar de que tipo
Indicar nUMero de Fuentes Ha implantado sistemas pars Mnimizar
2doias SoNPS 1os NP3 identifique que tipo
Relzamocitoreos deNES [si | [No | Fieouencia de monkoreo de NPS
Observaciones
Combustibles y productos quimicos
Tipos de combustidle Sistermna de MMacenammiento Consumo promedio ai afio
Buns.et Tanque 55 GI |8idones Tanaque Fijo Otwos
Dresel Tangue 55 Gl Bidones Tangue Fijo Otros
GLP Tanque 55 GI Bidones Tangue Fijo Otros
Aceites usados Tanque 88 Gl [Bidones Tangue Fijo Otros
Quos Tanque 55 GI Bidones Tangue Fijo Otros

Obsenvaciones

Elaborado por:
| JORMAN DAVID GALARZA LEON
1 HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Revisado por:

ASISTENTE DE MEEFO AMBIENTE

T

i Aprobado por: ‘-@6)

: DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

T

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 -

2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nolson Herrera Z.
CALOE

AL
2014 - 2079
z
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de permiso de uso de suelo, con la sumilla del Fecha:
i alcalde. 14/10/2014
. Cuando se recibe y archiva una copia del cerfificado de permiso de uso de suelo | Ver.: 1.0
Termina: : e
validado. Pagina: 7
Gobierno Autonomo de
(&) Mariduedo
for Direccion Medio Ambiente
Sistemo de contencion
Fosee aique o cudeto |si no evampadegrases |5t | Ino | [Conene con corrcados:|
Principales productos quimicos utlilzados
Nombre Consumo Posee MSDS Sistema de aimacenamiento Obsenacicnes
st No
si Ne
s No
e Ko
s No
£ L
Arca de aimacenomiento
i meaad 1 M B L —— B ™ owo
Fozes esinior 50 no Techads = No Catleria
3 sehamzazy S no Carramiento = No Cerramiento
Desechos camunes y peligrosos
Sistema de Recolection de Desechos Solidos Comunes
Peccieccionmunicosl | 1] [no | Jenworeteno sarkeaio | st No Quema 1
Germionado 7
poniirsiopl P I Ino ] Ml'"?”l
Frocnenced 6o enn a9 SIpOINa0n O deTechos COMunes I JQM‘WN' [
AI63 DD BRSCHOMTIN 0 GYERCNOS COTRIAS
Pavimentasa Tsi] [no] [ Tensss [ 1 Eaterorer {
Sefalizada si] Tno| | cCemamiento | 1 Sepuscice
Ctservaciones
Desechos Peligrosos
i Gestor empieado| Posee licencia Cantidad generada Frecuencia de recolection
Aceites usados
Fiitros de acerte
Desechos bimedicos
Plasticos
Ouoes:
Ouos.
Ques
areapars Pavimentada | st | No | | enintores |
aimacenamientc SeAslizads s [ No | | Techado. |
Observaciones
Gestion Ambiental
Tieoow re abde de geston avdincl | 51 No Cuetra c0n #5080 do ITpaceo amemoeal
Tietw PMA S Ne Cuoenta con plarws de.
Tre CONOEETIRN G de L DA GacI0n de
cumels cco b normanvs svtiend | Si No Observaciones.
genre
Ze resiounies
AZUAS (€3/0UaI €5 JOMEsTiCas see sistema oe vatamien{ s | [ ne |
fuente generadomn
Luger de descarge AASS | | AAL | | Cuerpohignico | [ infitrracion | | rharocieaner |
Observaciones
Gestion de aguas industriales
Aguas residuales domesticas _A‘mm de vsamien] s | [
fuente generadora
Lugar de descarga arss | | zau | [ cuemomasnce | [ intinracson | | Hiaronesner |
Obsenaciones

Toc 36 sistema e uacamionts | /

Feseammonkores | I 5%7

| Elaborado por: Revisado por: > Aprobado por: M
| JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA ASISTENTE DE MEDJO AMBIENTE DIRECTOR (a) DE MEDIO AMBIENTE

\
\

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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12.- Procedimiento de Gestion y ejecucion de la recoleccion de basura

’W
@) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Con la verificacion de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014

Inicia:

Con la elaboracién y entrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
recoleccién de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pégina: 1

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para la gestion y
ejecucion de la recoleccién de desechos tanto en la zona urbana
como la zona rural, brindando asi la satisfaccién de una ciudad
limpia y saludable fuera de contaminacién que beneficie a la
comunidad del Cantdn Marcelino Mariduena.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) de Medio Ambiente,
asistente de Medio Ambiente y Trabajadores; Inicia con la
verificaciéon de rutas y horarios para la recolecciéon de desechos en
la zona urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia, y termina
con la elaboracién y entrega del informe de resultado de la
ejecucién de la recoleccion de desechos al director(a) de Medio
Ambiente.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Recolector de Desechos amairillo.- Es el recolector destinado para
la recoleccién de basura en la zona urbana.

3.2 Recolector de Desechos blanco.- Es el recolector destinado para la
recoleccién de basura en la zona rural.

33 Desperdicios.- Todo residuo sdlido animal o vegetal sujeto a
putrefaccidn proveniente de la manipulacién, preparaciéon y
consumo de alimentos.

3.4 Residuos sdlidos domiciliarios o comercial.- El que por su
naturaleza composicién, cantidad y volumen es generado en
actividades en las viviendas o en cualquier establecimiento
asimilable.

1 Elaborado por: | Revisado por: ] Aprobado por:‘w —!
| JORMAN DAVID GALARZA LEON | !
|

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA ‘ DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE I DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE
1

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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2014 .2010

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicle: Con la verificacion de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014
Yarinas: Conla el_oborccién y en?rega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
& recoleccion de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pégina: 2
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Asistente de Medio Ambiente:
e Verificar las rutas y horarios para la recoleccién de
desechos en la zona urbana y rural del cantén.
e Formar y designar grupos de trabajadores tanto para la ruta
1(zona urbana) y 2 (zona rural).
e Comunicar a los grupos las rutas y horarios asignados para
la ejecucidn de la recolecciéon de desechos.
e Inspeccionar de forma aleatoria la ejecucién de la
recoleccién de desechos en las rutas establecidas.
e Elaborar y entregar informe de resultados de la ejecucion
de la recoleccién.
4.2 Es responsabilidad del Trabajador:
e FEjecutar las actividades de recoleccién de desechos tanto
en la zona urbana como rural.
4.3 Es responsabilidad del Supervisor:
¢ Inspeccionar la ejecucién del mantenimiento de los bafios
de los parques.
8 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
o El Jefe de recoleccidén de desechos deberd establecer la
frecuencia dptima de recoleccién de tal forma que los
residuos sdlidos no se alteren o propicien condiciones
adversas en la salud de las personas o contaminen el
ambiente.
e El recolector amarillo deberd ser utilizado solamente en la
ruta 1 para la recoleccién de basura en la zona urbana.
e El recolector blanco deberd ser utilizado solamente en la
ruta dos para la recoleccién de basura en la zona rural.
e los trabajadores de la ruta ldeberdn recolectar los
desechos el dia: lunes, miércoles y viernes.
e Llos trabajadores de la ruta 2 deberdn recolectar los
desechos el dia: martes, jueves y sGbados.

S

Elaborado por:

‘ T
| Revisado por: W Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZA LEON

[
; HECTOR DAVID ROMAN MEZA \ DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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ALCALOE
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA

Inicia: Con la verificaciéon de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
3 urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014
i Con la elaboracién y entrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
a recoleccion de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pdgina: 3
e Los desechos peligrosos no deberdn ser ingresados por los
recolectores.
e Los trabajadores deberdn tener su equipo de protecciéon
adecuado para la recoleccién de desechos.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Verificar las rutas y horarios para la recoleccién de desechos en la ASISTENTE DE
zona urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. MEDI
AMBIENTE
6.2 Conformar los grupos de trabajadores tanto en la ruta 1 (zona
urbana) y 2 (zona rural) para la recoleccién de desechos.
63 Comunicar y entregar al supervisor el formato de inspeccién de
recoleccidn, grupos, rutas y horarios asignados para la ejecuciéon
de la recoleccion de desechos.
6.4 Receptar el formato con los grupos, rutas y horarios asignados PERVISOR
para la ejecucién de la recoleccion de desechos.
6.5 Comunicar a los grupos las rutas y horarios establecidos para la
recoleccién de desechos.
6.6 Ejecutar la recoleccién de desechos en las rutas y horarios | IRABAJADOR
asignados.
6.7 Comunicar al supervisor las novedades presentadas durante la
ejecucion.
6.8 Receptar e inspeccionar de acuerdo al formato de inspeccién la PERVISOR
ejecucion de la recolecciéon de desechos.
Si no estd OK
6.9 Realizar las acciones correctivas de las novedades que se
presenten.
Si esta OK

‘ Elaborado por:

|
\
\
L

JORMAN DAVID GALARZA LEON

T
Revisado por: g%@@ Aprobado por: (%M

HECTOR DAVID ROMAN MEZA “ DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%

on
ALCALDE
2014 -2018

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

ricia Con la verificacion de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
) urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014
A Con la elaboracién y entrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
: recoleccion de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pdgina: 4
6.10 Entregar los reportes de inspeccidn de la recoleccidn de desechos
al asistente de Medio Ambiente.
6.11 Elaborar y entregar informe de resultado de la ejecucién de la | ASISTENTE DE
recoleccién de basura al director(a) de Medio ambiente. MEDI
(Fin del procedimiento) AMBIENTE
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Director(a) de Medio Ambiente
Copia 1. Asistente de Medio Ambiente.
Copia 2. Supervisor.
Copia3. Trabajadores
8 ANEXOS
Anexo 1. Rutas de recoleccién de basura.
Anexo 2. Formato de inspeccién de recoleccién zona urbana.
Anexo 3. Formato de inspeccién de recoleccién zona rural.
e —— T P T
| Elaborado por: | Revisado pokw Aprobado por: w
| JORMAN DAVID GALARZA LEON 1
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

| |

Marcelino Mariduefia — Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
; T e e
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Neltson Herrera
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO: GESTION Y E'.IECUCIéN DE LA RECOLECCION DE BASURA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inlcia: Con la verificacién de rutas y horarios para la recoleccion de la basura en la zona Fecha:
4 urbana y rural del cantén Marcelino Maridueia. 10/11/2014
Termina: Con la elaboracién y enfrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
: recoleccion de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pagina: 5

Anexo 1. Rutas de recoleccidén de basura.

\ Elaborado por:
; JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

T
Revisado por:%w | Aprobado por: \%M l

DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE ’

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

e
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Jiifita: Con la verificacién de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
g urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014
Termina: Con la elaboracién y enfrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
) recoleccion de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pagina: 6

Anexo 2. Formato de inspeccién de recoleccién zona urbana.

f\ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL fv’n\

( @ CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA (

AL

INFORME DE INSPECCION DE LA RECOLECCION
ZONA URBANA

FECHA DE INSPECCION N2 INSPECCION:
Ruta Dias Hora localidad Responsables |Pesom3  |Tiempo
Acapulco
La Union
Los Angeles
La Puntilla
Rutal Casco Colonial
Papelera
Barrio Nuevo
Los Samanes
Brasilia
FECHA DE INSPECCION N2 INSPECCION:
Ruta Dias Hora localidad Responsables [Pesom3
Parques |
Parques ||

il

Ruta2

RESPONSABLE DE INSPECCION:

‘\ Elaborado por: Revisado por:W \ Aprobcdo P
| JORMAN DAVID GALARZA LEON
) DE MEDIO AMBIENTE

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Netson Herrera Z.
ALCALDE

2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: GESTION Y EJECUCION DE LA RECOLECCION DE BASURA
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

Inicia: Con la verificacién de rutas y horarios para la recoleccién de la basura en la zona Fecha:
3 urbana y rural del cantén Marcelino Mariduefia. 10/11/2014
S — Con la elaboracién y enfrega del informe de resultado de la ejecucién de la Ver.: 1.0
’ recoleccién de basura al director(a) de Medio Ambiente. Pégina: 7

Anexo 3. Formato de inspeccidn de recoleccién zona rural.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

©

=

INFORME DE INSPECCION DE LA RECOLECCION
ZONA RURAL

FECHA DE INSPECCION N2 INSPECCION:

Ruta Dias Hora Localidad Responsables| Pesom3 Tiempo
La Josefina
Estero Verde
San Juan de |a Isia Jesus del Gran Poder
L3 Resistencia
Rutal L2 Modelo
Produccion Agricola

[Nueva Union
Los Laureles

El Ochenta y siete y los Guayacanes

Granjas Avicolas

FECHA DE INSPECCION N¢ INSPECCION:
Ruta Dias Hora Localidad Responsables| Pesom3 Tiempo

3 Haciendas

El Paraiso

Nueva Jerusalén

Ruta 2 Doraliza

Rio Chanchan

El Carmelo y las Granjas avicolas Pronaca

SanCarlos 1y 2

FECHA DE INSPECCION N2 INSPECCION:

Ruta Dias Hora l Localidad Responsables| Pesom3 Tiempo
[8arranco Alto
La Veinte mil

Rio Viejo
San Juan

Chanchan
2 Pinos
Los Moreira

Ruta 3

[ T B
Elaborado por: Revisado por;, Aprobado W
JORMAN DAVID GALARZA LEON

|

[ECTOR DAVID ROMAN MEZA | DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE DIRECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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13.- Procedimiento de Coordinacion interinstitucional

@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacion-Entrega de Utiles escolares)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Con la revisién del cronograma de actividades anuales para conocer la fecha en la | Fecha:

nicict que se ejecutard la entrega de los Utiles escolares. 10/11/2014

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se ejecuta la entrega de los Utiles escolares por parte del Alcalde.

Pdgina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la dptima
entrega de los Utiles escolares a todos los estudiantes de las
entidades educativas publicas, con la finalidad de cubrir con las
necesidades de sus recursos educativos.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Coordinador(a) Municipal,
Asistente de Coordinacién, Asistente Administrativo(a), Director(a)
de Obras PUblicas, e inicia con la revisidn del cronograma de
actividades anuales para conocer la fecha en la que se
ejecutard la entrega de los Utiles escolares y termina cuando se
ejecuta la entrega de los Utiles escolares por parfe def Alcalde.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Entidades Educativas.- Colegios fiscales y particulares, Escuelas
fiscales y particulares.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal

e Revisar el cronograma de actividades anuales para
conocer la fecha en la que se ejecutard la entrega de los
Utiles escolares.

e Elaborar el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de
Educacién y entregar personalmente.

e Recibiry revisar el documento de autorizacién.

e Reenviar al Alcalde el documento de autorizacion.

« Visitar a todas las Entidades Educativas Publicas y solicitar
la cantidad de estudiantes por nivel, cantidad de cursos y
por sexo al Director(a).

e Cotfizar las mochilas y entregar al Alcalde.

e Solicitar la aprobacién del proveedor por parte del
Alcalde.

¢ Gestionar la compra de las mochilas.

T | ]
Elaborado por: | Revisado por: 97 ‘ Aprobado por: ‘
JORMAN DAVID GALARZALEON 1 J
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINADOR{a) MUNICIPAL | COORDINADOR(a ICIPAL

| —"

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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w ¥ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
. CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacién-Entrega de Utiles escolares)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

i Con la revisién del cronograma de actividades anuales para conocer la fecha en la | Fecha:
ia: 2 . b
que se ejecutard la entrega de los Utiles escolares. 10/11/2014
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta la entrega de los Utiles escolares por parte del Alcalde. Pégina: 2
42 Es responsabilidad de Relaciones Piblicas

e Disefiar el modelo de logo que se colocard en las
mochilas y en los cuadernos.
« Solicitar la aprobacién del Disefio por parte del Alcalde.

43 Es responsabilidad del Jefe(a) de Proveeduria

« Coftizar los Utiles escolares y entregar al Alcalde.

e Solicitar la aprobacién del proveedor por parte del
Alcalde.

¢ Gestionar la compra de los Utiles escolares.

* Comunicar detalles de los Utiles escolares.

4.4 Es responsabilidad del Alcalde
e Ejecutar la entrega de los Utiles escolares a los respectivos
estudiantes.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e La entrega del informe de gastos de todas las gestiones
de vidticos se realizard mensualmente.

6 PROCEDIMIENTO
6.1 Revisar el cronograma de actividades anuales para conocer la
fecha en la que se ejecutard la entrega de los Utiles escolares COORDINADORIa)
. ) 9 ; MUNICIPAL
6.2 Elaborar el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de
Educacion.
63 Entregar personalmente el oficio al Ministerio de Educacion.
6.4 Recibir y revisar el documento de autorizacion.
6.5 Reenviar al Alcalde el documento de autorizacion.
6.6 Visitar a todas las Entidades Educativas Piblicas.
6.7 Solicitar la cantidad de estudiantes por nivel, cantidad de cursos

y por sexo al Director(a) de la Entidad Educativa.

. s
Elaborado por: | Revisado por: > | Aprobado por: 7553
JORMAN DAVID GALARZALEON | -
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINA (a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MURICIPAL

|

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIO
(Educacién-Entrega de Utiles escolares)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

NAL

inteta: Con la revision del cronograma de actividades anuales para conocer la fecha en la | Fecha:
o que se ejecutard la entrega de los Utiles escolares. 10/11/2014
& i Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta la entrega de los Utiles escolares por parte del Alcalde. Pdgina: 3
6.8 Diseniar el modelo de logo que se colocard en las mochilas y en RELACIONE
los cuadernos. PUBLICA
6.9 Solicitar la aprobacién del Disefio por parte del Alcalde.
P porp COORDINADOR[q)
. o MUNICIPAL
En caso de que el Alcalde tengas observaciones sobre el disefio
regresar al paso 6.8, caso contrario ir al siguiente paso.
6.10 Cotizar los Utiles escolares y mochilas y enfregar cotizacién al | COORDINADOR(a)
Alcalde. MUNICIPAL
PROVEEDURIA
6.11 Solicitar la aprobacién del proveedor por parte del Alcalde.
6.12 Gestionar la compra de los Utiles escolares y las mochilas.
6.13 Comunicar detalles de los Utiles escolares (Color de mochilas,
disefio de los cuadernos, etc.)
6.14 Elaborar un cronograma de entrega en la zona urbana vy rural. RDINADOR(a
MUNICIPAL
6.15 Solicitar al Alcalde una aprobacién del cronograma.
6.16 En caso de que el Alcalde modifique las fechas regresar al paso
6.14, caso contrario ir al siguiente paso.
COORDINADOR(a)
6.17 Solicitar verbalmente al Director(a) Obras PUblicas el volquete. MUNICIPAL
6.18 Gestionar la transportacién de los Utiles escolares en un solo vigje. | COORDINACION
MUNICIPAL
6.19 Entregar los Utiles escolares a los lideres rurales.
6.20 Gestionar el fraslado de los Utiles escolares a las entidades
educativas correspondientes.
6.21 Ejecutar la entrega de los Utiles escolares a los respectivos ALCALDE
estudiantes.
(Fin del procedimiento)

Elaborado por:
’ JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

Lo

[

Revisad 3
‘ evisado por; o>
[ COORDINAS IPAL

|
Aprobado pc>rig‘%@$}b |
COORDINADOR(a) M AL \

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
3 S SR e e

——— e ——
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacién-Entrega de Gtiles escolares)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Inicia: Con la revision del cronograma de actividades anuales para conocer la fecha en la | Fecha:
it que se ejecutard la enfrega de los Utiles escolares. 10/11/2014
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta la entrega de los Utiles escolares por parte del Alcalde. Pagina: 4
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Coordinador(a) Municipal
Copia 2. Asistente de Coordinaciéon
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4. Jefe(a) de Proveeduria
Copia 5. Director(a) de Obras PUblicas

Elaborado por: Revisado por: v Aprobado por:
‘ JORMAN DAVID GALARZALEON -
‘ HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MMUNICIPAL COORDINADOR(a) MU)(WAL
Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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14.- Procedimiento de Coordinacioén interinstitucional

Dr. Nelson Herrer:
ALCALDE
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
‘“\{_y/ CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

(Educacién-Mantenimiento de Escuelas)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

F :
Inicia: Cuando se elabora el oficio para solicitar el pemiso al Ministerio de Educacion. ];7:‘]720]4
; . . . Ver.: 1.0
Termina: Con la coordinacién el evento para la respectiva entrega de la obra TR
Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el éptimo
mantenimiento de las entidades educativas, con el respectivo
permiso, con la finalidad de cubrir las necesidades de los
ciudadanos quienes solicitan la ayuda.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Coordinador(a) Municipal,
Asistente de Coordinacién, Asistente Administrativo(a), Gestores
de Participacién Ciudadana, Director(a) de Obras Plblicas, e
inicia cuando se elabora el oficio para solicitar el permiso al
Ministerio de Educacion y termina con la coordinacion el evento
para la respectiva enfrega de la obra.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Entidades Educativas.- Colegios Fiscales y Particulares, Escuelas
Fiscales y Particulares.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal.
e Entregar personalmente el oficio al Ministerio de
Educacion.

e Recibiry revisar el documento de autorizacion.
e Comunicar a Obras PUblicas la obra que se ejecutard.

4.2 Es responsabilidad del Asistente de Coordinacion.
e Elaborar el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de
Educacién.

e Reenviar al Alcalde el documento de autorizacion.
4.3 Es responsabilidad del Representante del Municipio.
e« Eniregar a obra terminada bgjo los pardmetros
solicitados.

Elaborado por: Revisado por: ‘ Aprobodo por
JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(O} MUNICIPAL COORDINAD a) MUY

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

(Educacién-Mantenimiento de Escuelas)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Inicia: Cuando se elabora el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de Educacién. ?;7:720] 4
Termina: Con la coordinacién el evento para la respectiva enfrega de la obra :Z;IHLO2
4.4 Es responsabilidad del Director(a) de Obras PUblicas.
e Contratar el personal pertinente para ejecutar la obra
comrespondiente.
e Coordinar con Director de Planificaciéon la entrega de la
obra.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e La enfrega del informe de gastos de todas las gestiones
de vidticos se realizard mensualmente.
6 PROCEDIMIENTO ESTORES DE
6.1 Comunicar las necesidades de la comunidad al Municipio PARTICIPACION
CIUDADANA
6.2 Elaborar el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de = IRTDEI':T DIE:
Educacién.
RDINADOR(a
63 Entregar personalmente el oficio al Ministerio de Educacion. MUNICIPAL
6.4 Recibir y revisar el documento de autorizacién.
é5 Reenviar al Alcalde el documento de autorizacién. ASISTENTE DE
RDINA! N
" p— . COORDINADOR(a
6.6 Comunicar a Obras Publicas la obra que se ejecutard. MUNICIPAL
6.7 Contratar el personal pertinente para ejecutar la obra | pIRECTOR(a) DE
comrespondiente. OBRAS PUBLICAS
68 Supervisar y gestionar la ejecucién y los avances de las obras. ESTORES D
PARTICIPACION
CIUDADANA
6.9 Coordinar con Director de Planificacion la entrega de la obra. DIRECTORIG) D
OBRAS PUBLICAS
6.10 Entregar a obra terminada bajo los pardmetros solicitados. REPRESENTANTE
(Fin del procedimiento) DEL MUNICIPIO

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZALEON

} Revisado por: lz éag
‘ HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINADO (a), CIPAL

i

Aprobado por: \j é!%%z Q
L

COORDINADOR(a) MUNIC

Marcelino Mariduefia — Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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e
|/(:a-\ % GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

2014

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacién-Mantenimiento de Escuelas)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

F 2
Inicia: Cuando se elabora el oficio para solicitar el permiso al Ministerio de Educacion. 187:‘]720] 4
X - - = Ver.: 1.0
Termina: Con la coordinacion el evento para la respectiva enfrega de la obra e
Pdgina: 3
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Coordinador(a) Municipal
Copia 2. Asistente de Coordinaciéon
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copia 4. Director(a) de Obras Publicas

o i
Elaborado por: ) | Revisado por: Aprobodo por: \
JORMAN DAVID GALARZALEON ‘
HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINA ICIPAL COORDINADOR(O) MUNICIPAL

Marcelino Maridueiia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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15.- Procedimiento de Coordinacion interinstitucional

@

ALcALo!

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

(Educacién-Gobiernos Estudiantiles)

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Inicia:

Cuando se recibir la peticiéon por parte de los presidentes de los Gobiernos Fecha:

Estudiantiles.

10/11/2014

Termina:

Cuando se gestiona el fraslado de los necesario para el evento.

Ver.: 1.0

Pagina: 1

No.

ACTIVIDAD USUARIO

3.]

4.1

6.1

6.2

OBJETIVO

Establecer la secuencia logica de pasos para facilitar los recursos
gue necesiten los Presidentes de los Gobiernos Estudiantiles con la
finalidad de poder ejecutar en dptimas condiciones sus eventos,
presentaciones, etc.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Coordinador(a) Municipal,
Asistente de Coordinacién, Asistente Administrativo(a) e inicia
cuando se recibir la peticién por parte de los presidentes de los
Gobiernos Estudiantiles y termina cuando se gestiona el traslado
de lo necesario para el evento.

DEFINICION Y TERMINOLOGIA
Entidades Educativas.- Colegios Fiscales y Particulares, Escuelas
Fiscales y Particulares.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal

Recibir y analizar los items solicitados y establecer el
alcance de lo que se puede facilitar.

Solicitar aprobacién al Alcalde de lo que se necesite.
Comunicarse con el Presidente del Gobierno Estudiantil y
definir todo lo que necesitard en el evento.

Gestionar el traslado del necesario para el evento.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
La entrega del informe de gastos de todas las gestiones de
viaticos se realizard mensualmente.

PROCEDIMIENTO
Recibir la peticién por parte de los Presidentes de los Gobiernos
Estudiantiles.

Solicitar aprobacién al Alcalde de los requisitos analizados.

CORDINADOR(a)
MUNICIPAL

Elaborado por:

2 . l Revisado por: Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZALEON ‘
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINADOR(a) IPAL COORDINADOR(Q) MUNICTPAL
{

|
'Z) |
|

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 2729 323
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ii\./)([@ ; GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 . 2019

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacién-Gobiernos Estudiantiles)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

Cuando se recibir la peticién por parte de los presidentes de los Gobiernos Fecha:

Inicia: Estudiantiles. 10/11/2014

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se gestiona el traslado de los necesario para el evento. Pégina: 2

6.3 Comunicarse con el Presidente del Gobierno Estudiantil para tener
una reunién.

6.4 Definir todo lo que necesitard en el evento.

6.5 Gestionar el fraslado de lo necesario para el evento. (Ver detalles
en el Procedimiento de Logistica)
(Fin del procedimiento)

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde

Copia 1. Coordinador(a) Municipal
Copia 2. Asistente de Coordinacién
Copia 3. Asistente Administrativo(a)

8 ANEXOS
Anexo 1. Memo

| 1

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: |

| JORMAN DAVID GALARZALEON ‘

} HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) M! IPAL COORDINADOR(a) M IPAL |
| S—

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
S

e ——




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
(Educacidén-Gobiernos Estudiantiles)
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

inlclas Cucn_do se recibir la peticién por parte de los presidentes de los Gobiernos Fecha:
3 Estudiantiles. 10/11/2014
. s Ver.: 1.0
Termina: Cuando se gestiona el fraslado de los necesario para el evento. Pégina: 3

Anexo 1. Formato de memo.

FECHA 03 de Enero del 2014 001
PARA: Licda Gladis Satan
JEFE UATH
Por medio de la presente me dmlxoia; urs!édvrﬁ[:yirespetuosamente 'p_ar;ﬂn‘o»caneAlainommail de los
Sefores que laboraron el 04 y el 05 de Enero del 2014

Sabado 04 de Enero.
Recolector amarillo: Carfos Cabrera. Victor Lema y Carlos Bolafios
Recolector Blanco: Fabricio Layana y Carlos Aguine

Domingo 05 de Enero: Se solicita chofer para desalojar los desperdicios recolectados de la fena libre
y mercado Municipal

Nota: El desalojo de los desperdicios recolectados de la fena libre se lo realizara a partir de las 12H00

Sequro de contar con su valioso apoyo me suscribo de usted
Atentamente

Ing. Simdn Ramos Mendieta.
JEFE DE MEDIO AMBIENTE

Elaborado por: Revisado por: LD Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MUNICIPAL

L

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 3. 2729322 - 2729 323
! ST
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16.- Procedimiento de Planificacion y gestion de campeonato competitivo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y GESTION DE CAMPEONATO
i COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Con la elaboracién del proyecto anual de campeonato para la participacién Fecha:
futbolistica de las categorias. 24/10/2014

Con la recepcién de los carnets terminados de los jugadores para el inicio de la Ver.: 1.0
ejecucion del campeonato. Pégina: 1

Inicia:

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia Iégica de pasos para la elaboracién del
proyecto anual de campeonato y la gestion de las participaciones
denfro de los campeonatos aprobados en el proyecto
apegdndonos a los reglamentos y requerimientos de los
organizadores de los mismos, en la cual vamos a ser participe con
las categorias de futbol del municipio Marcelino Mariduefa.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Jefe de Deporte,
Organizadores y Entrenadores; Inicia con la elaboracién del
proyecto anual de campeonato para la participacién futbolistica
de las categorias, y termina con la recepcién de los carnets
terminados de los jugadores para el inicio de la ejecuciéon del
campeonato.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Campeonato de futbol.- Es una competicién o un torneo en el que
se disputa un premio y un puesto la resulta ganador del

campeonato el equipo campedn.

3.2 Futbol.- Es un deporte en el que dos equipos compuestos por once
jugadores se enfrentan entre si.

33 Formativas.- Divisidn de categorias de acuerdo a las edades.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe de Deportes:

e Elaborar el proyecto anual de campeonatos para la
participacion futbolistica de las categorias.

-

Elaborado por: Revi or: Aprobado por: \ o) |
JORMAN DAVID GALARZA LEON v/
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE D! 'ORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
T e e T S A




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
2014 -2018

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y GESTION DE CAMPEONATO
COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Con la elaboracién del proyecto anual de campeonato para la participacion Fecha:

Inlcie: futbolistica de las categorias. 24/10/2014

Con la recepcién de los carnets terminados de los jugadores para el inicio de la Ver.: 1.0

Termina: ejecucion del campeonato. Pdgina: 2

e Asistir y socializar a los entrenadores de las reuniones de
reglamentacién y requerimientos para el campeonato.

e Ammar y enfregar carpetas con la documentaciéon
requerida por los organizadores.

e Lllenar y entregar los carnets con los datos y fotos de los
jugadores.

4.2 Es responsabilidad de la organizacién del campeonato:

e Revisar la documentacién y entregar los carnets de los
jugadores plastificados.

43 Es responsabilidad del Enfrenador:

e Seleccionar a los jugadores que participaran en el

campeonato.
e Elaborar listado de jugadores seleccionados para el
campeonato.
e Solicitar la documentacion respectiva a los jugadores
seleccionados.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Los jugadores deberdn cumplir con la documentacién y
requerimientos del campeonato y entrenadores.

e Los entrenadores deberdn seleccionar a los jugadores
mediante evaluacién.

e Lo jugadores deberdn tener la aprobacién de los padres
para asistir al campeonato.

e Los entrenadores y jugadores de cada categoria deberan
asistir a los partidos de acuerdo al cronograma y horario
establecido por los organizadores.

Elaborado por: Re Z/ ) ik Aprobado por: /KO e
JORMAN DAVID GALARZA LEON L I

HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEI DEPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729;3%%_ - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y GESTION DE CAMPEONATO

COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
inleles Con la elaboracién del proyecto anual de campeonato para la participacién Fecha:
) futbolistica de las categorias. 24/10/2014
et Con la recepcién de los carnets terminados de los jugadores para el inicio de la Ver.: 1.0
ermina: o o g
ejecucion del campeonato. Pdgina: 3
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar el proyecto anual de campeonatos para la participacion JEFE DE
futbolistica de las categorias. DEPORTES
6.2 Entregar el proyecto anual de campeonatos al alcalde para su
revision y aprobacién.
6.3 Receptar y revisar el proyecto anual de campeonatos a realizarse. ALCALDE
Si no estd OK.
6.4 Comunicar observacion para su préxima comreccion y entrega del
proyecto.
Si estd OK.
6.5 Comunicar la aprobacién del proyecto de campeonato anual al
Jefe de deporte para su posterior ejecucién del mismo.
6.6 Recibir la aprobacion y la apertura para la ejecucién del proyecto | jere pe DEPORTE
de campeonatos.
6.7 Dar seguimientos del inicio de los campeonatos que estén dentro
del proyecto aprobado.
6.8 Asistir a las reuniones de reglamentacion previas al inicio del
campeonato a efectuarse.
6.9 Socializar a los entrenadores la participacion de las categorias y los
requerimientos exigidos por los organizadores del campeonato.
6.10 Receptar y seleccionar a los jugadores que participaran en el | ENTRENADOR
campeonato.
6.11 Elaborar el listado de jugadores seleccionados para el

campeonato.

Pl

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON

Re@@m Aprobado por: L/c %%gi :
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE'DEDEPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALOE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y GESTION DE CAMPEONATO

COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
inlcla: Con la elaboracién del proyecto anual de campeonato para la participacién Fecha:
) futbolistica de las categorias. 24/10/2014
- Con la recepcién de los carnets terminados de los jugadores para el inicio de la Ver.: 1.0
Termina: A ¥
ejecucién del campeonato. Pégina: 4
6.12 Solicitar a los jugadores seleccionados la documentaciéon
respectiva para el campeonato.
6.13 Entregar el listado con la documentacién respectiva al Jefe de

deportes.

6.14 Receptar y fipear el listado de jugadores seleccionado en el | JEFE DE DEPORTE
formato de inscripcién.

6.15 Imprimir y armar las carpetas con la documentacién requerida por
la organizacién del campeonato.

6.16 Enfregar las carpetas con la documentacién requerida a la
organizaciéon del campeonato.

< Receptar y revisar la documentacidon emitida por el Jefe de | ORGANIZACION

deporte. DEL
CAMPEONATO
Sino esta OK.
6.18 Comunicar observaciones para su posterior comreccidn y entrega

de los mismos.

Si estd OK.
6.19 Entregar los camets vacios al Jefe de deportes para su posterior
insercion de los datos y foto del jugador.

6.20 Llenar y entregar los carnets con los datos y fotos de los jugadores | JEFE DE DEPORTE
para su posterior plastificacion de los mismos.

6.21 Plastificar y entregar los camets al jefe de deporte para el inicio de | QRGANIZACION
la ejecucién del campeonato. DEL
CAMPEONATO

0

Elaborado por: % Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA EPORTE COORDINADOR(A) Ml AL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nolson Herrera 2.
ALCALOE
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION Y GESTION DE CAMPEONATO

COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Inicia: Con la elaboracién del proyecto anual de campeonato para la participacién Fecha:
) futbolistica de las categorias. 24/10/2014
Tonair Con la recepcién de los camets terminados de los jugadores para el inicio de la Ver.: 10
3 ejecucion del campeonato. Pégina: 5
6.22 Receptar los carnets de los jugadores terminados para el inicio de | JEFE DE DEPORTE
la ejecuciéon del campeonato.
(Fin del procedimiento)
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde
Copia 1. Jefe(a) de Deportes
Copia 2. enfrenadores

Pyl

Elaborado por: ReNigadpgor: Aprobado por: ,
JORMAN DAVID GALARZA LEON [ [
HECTOR DAVID ROMAN MEZA E PEPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia — Guayas - Ecuador
Teléfono 3¥ - 2729 323
e e
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17.- Procedimiento de Convocatoria y designacion de entrenador

b{hgﬂ 5 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALOE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE
ENTRENADOR/HORARIOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Con la convocatoria masiva mediante la difusién a las escuelas, colegios y barrios Fecha:
del Cantén Marcelino Mariduefia. 21/10/2014

Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 1.0
posterior planeacién y ejecucion. Pdgina: 1

Inicia:

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para la convocaciéon
abierta de nifios o adolescentes en Escuelas, Colegios y Barrios del
cantén Marcelino Mariduefia asignando a los mismos entrenadores
que promuevan la formacién deportiva y de valores humanos tales
como (companerismo, disciplina, responsabilidad) a través del
deporte.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Jefe de Deporte y
Enfrenadores; Inicia con la convocatoria masiva mediante la
difusion a las escuelas, colegios y barrios del Cantén Marcelino
Mariduefia, y termina con la recepcién de horarios y formatos del
mesociclo y actividades diaria para su posterior planeaciéon y
ejecucion.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
34 Deporte.- Es un juego o actividad reglamentada, normalmente de
cardcter competitivo.

3.2 Futbol.- Es un deporte en el que dos equipos compuestos por once
jugadores se enfrentan entre si.

33 Formativas.- Division de categorias de acuerdo a las edades.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe de Deportes:

e Redlizar la convocatoria masiva a las escuelas, colegios y
barrios del Cantén Marcelino Mariduefia.

e Clasificar a los nifios y adolescentes por categoria.
e Asignar entrenadores a las categorias.

e Elaborar y entregar horarios de entrenamientos, formatos
del mesociclo y actividad diaria.

T
Elaborado por: Re; or: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JE EPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE

ENTRENADOR/HORARIOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Inicia: Con la convocatoria masiva mediante la difusién a las escuelas, colegios y barrios Fecha:
: del Cantén Marcelino Mariduefia. 21/10/2014
Téitiings: Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 1.0
: posterior planeacién y ejecucién. Péagina: 2

4.2 Es responsabilidad del Enfrenador:

e Receptar los horarios con el formato del mesociclo y
actividades diarias para su posterior planeacién vy
ejecucion.

S POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e La convocatoria de redlizar de acuerdo a la planificaciéon
con fecha establecida.

e los Nifios y adolescentes deberdn tener partida de
nacimiento y cedula de identidad.

e Los Entrenadores deberdn realizar las actividades diarias de
acuerdo al mesociclo y horario establecido.

e Los Enfrenadores deberdn entfregar la planificacién antes
de que empiecen la ejecucién de los entrenamientos.

6 PROCEDIMIENTO

6.1 Realizar la convocatoria masiva mediante difusién a las escuelas, EFE
colegios y barrios del Cantén Marcelino Mariduefia. DEPORTE!

6.2 Clasificar a los nifios y adolescentes por categorias en las

formativas comrespondientes.
6.3 Asignar entrenadores a cada categoria de las formativas.

6.4 Elaborar horarios de entrenamientos y formato de asistencia de
actividad diaria.

6.5 Entregar los horarios y el formato del mesociclo y actividad diaria a
cada entrenador para su planificacién mensual y su ejecucién
diaria.
6.6 Recibir los horarios con el formato del mesociclo y actividad diaria |  ENTRENADOR

para su posterior planeacién y ejecucion.

(Fin del procedimiento)

Elaborado por: Re r: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF DEPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

2,

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
’92‘2, - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE

ENTRENADOR/HORARIOS

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Inicia: Con la convocatoria masiva mediante la difusién a las escuelas, colegios y barrios Fecha:
del Cantén Marcelino Mariduefia.

21/10/2014
Fatmiee Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 1.0
posterior planeacion y ejecucion. Pégina: 3

8 ANEXOS

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Coordinador(a) Municipal
Copia 1. Jefe(a) de Deportes
Copia 2. entrenadores

Anexo 1. Difusién de la convocatoria.

Anexo 2. Formato mesociclo de actividades de entrenamiento.

Anexo 3. Formato endociclo de actividades de entrenamiento.

4

Elaborado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA

R%
JE EPORTE

COORDINA

Aprobado por:
MUMICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 27.

29322 - 2729 323
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w GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE

ENTRENADOR/HORARIOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Wi Con la convocatoria masiva mediante la difusién a las escuelas, colegios y barrios Fecha:
. del Cantén Marcelino Mariduefa. 21/10/2014
T Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 1.0
ermina: % A s 2
posterior planeacién y ejecucioén. Pégina: 4

Anexo 1. Difusién de la convocatoria.

o

(&) ,
\ SOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
o DEL CANTON CRNL. MARCELINO MARIDUENA
p ESCUELA DE FUTBOL MUNICIPAL
MARCELINO MARIDUENA

‘mm-h,nﬁsmmm-mmnwmmmvmu
Oesivenss en eRe GeOO'te. SdETAS TENGTEN TOMETRO J€ SBNO €38
272 ' Busns pract2 e s ST 0Ne JEIOTUY.

Categorias: Sub § {nhas Se 9 ados
Sun Tindos oe 6 afes) AUEVES ¥ VERNES OF (14:00 4 19:30]
2ub Endos o8 7 ados) ENTEENANVENTOS CANCHA DE SODERGL
Sup 3inifios ge & oias)
Sud 30jnics oo 9 afas) LUNES, MSERCOLES ¥ JUEVES DE [44:30 A 47:00]

Bos ce 30 e70s] CANCHA DE SODERAL

uu{dh-u-\u\
Sun 20fvenes 92 130 48 € LUNES, MASITES, VIERNES OF {1300 & 1700}

ENTRENAMIENTOS CANCHA DESODERAL
mnmnﬁauuﬂq
Sunisjuenesicodas) | LUNES, MARTES ¥ JUEVES OF {2500 4 1800|
TABADO D {208m 4 12:00am)
ENTEBNANCENTOS CANTMA OF ACAPULCS ANTC A LA SASCUNENA
SO0 NG 20 DEaAr0 OB 2013

TR 5T OFORTUNIOAD 38 CUMPLA TU SUBRO. PODRAS LUaSAT A Sem Un Swan PUTBOUSTAL

—~ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
c/w ] DEL CANTN CRNL. MARCELINO MARIDUENA A
ESCUELA DE FUTBOL MUNICIPAL
R MARCELINO MARIDUENA
INVITA

destrezes e este Oeoorte sdeTes tengnen 3370 espan ¥ Sonocmentos

3us Dot 0e § ofos) LUNES, JUEVES ¥ VIERNES DF (5500 & 13:30]
suud--nﬁq ENTRENAAENTOS CANCHA OF SODERAL

10whcs de 5 ados| LUNES, MERCDLES ¥ JUEVES DE (34130 A 4700
mu{ﬂnu 10 e3es) ENTRENANUENTOS CANCHA DF SODERAL

5u5 20[Fuenes 9o 198 190%0s)  CRUNES, MASTES, VIEANES DE {19:00 4 17:00)
ENTRENAMIENTO CANCHA OF SODERAL
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Sub 13(0venes 14 0A08]  (LUNES, MASTES Y JUEVES DE (1500 & 1500
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Elaborado por: ) por. Aprobado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON —

HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE-DE DEPORTE COORDINADOR(A) MUKII L
Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador

Teléfono: 2729 321 ~.2729322 2729 323
Hesaiir o

96



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE
ENTRENADOR/HORARIOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Inicia: Con la convocatoria masiva mediante la difusion a las escuelas, colegios y barios Fecha:
del Cantén Marcelino Mariduefia. 21/10/2014
A Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 10
ke posterior planeacién y ejecucion. Pégina: 5

Anexo 2. Formato mesociclo de actividades de entrenamiento.

MESOCICLO AGOSTO 2014

PERIODO: 28 Julio ol 24 de Agosto 2014 MICROOQLOS: 4 SECONES: 20
OBJETIVO FISICO- TECNKO-
SUB: 14- 16 TOTAL HORAS : 3300 ENTRENADOR: SEGUNDO LEGARDA TACTKO
MIROOCL0 1 MICROO0L02 MICROOK10 3 MIROOCL04
DA OBJETVO | TEMPO | OBKTVO | TEMPO | OBJETNO | TIEMPO | OBIETMO TEMPO

RAPIDEZ 2 |C00RD. 30 |MOVILDAD 0 |RAPDEZ A

MOVILDAD 10" [TECIND. 4 |FUERA 4 |MOVILDAD 10

COORD. 30" |TEC COUEC 30" |TECMICA 50" |COORD. 3
TECNICO IND. & |TECTAC X TECNICO IND. &
TECNKOCOLEC | 10 TECMCOCOLEC| 107
TEC-TAC W TEC-TAC 10
1 |mwtei>»»» | 10" [rotl»»»» | 10" ftotal>»»» | 120" |total 233333 w’
|RessTENGA n |aeoe ¥ |na 50 |RESSTENGA o
MOVUDAD 10" |cooRD. 2 |Resst & |wovuoap 0

TEC IND. 40" |TECNICO IND 40" |MOVILIDAD 30 [TECID. L

TEC COLEC 0 |TECTAC ¥ TEC. COLEC 3
TEC-TAC X TEC-TAC 0
2 tetai»>»»» | 107 ltotal>»»»> | 107 (totei»»»» | 107 |totl >3 w
C00RD. 30 |RESSTENGA u |manoez 35 |cooRn. 3
TECIND. 4 |MOVRIDAD N |TECNICA 35" |TECIND. &

TEC COLEC 30" |TEC COUEC 4 |TACTCA 50" |TEC COLEC 30
TEC-TAC X |TECTAC 9 TEC-TAC X
3 total>>>>3% | 120" [tokal 3>»3»>>> 10 wotal>»>»>»» | 120" |totel 53333 7}
FUERZA P ¥ |wowow | % |umn 0
MOVILDAD 10" [MOVILIDAD 10" |FUERZA 4 [MOVILDAD b}

TEC IND. 30" |TECIND. 30" [TEONICA 50 |TECND. £}
TEC-TAC 60 |TECTAC Ll TEC-TAC &0
4 jﬂ 3% | 1207 |total >35> 10 jrotal>»>»» | 120 |total 533333 1w
{parmO0 %' |paRTIOO 0 |parmoo 9 |paRTIDO ]

5 |ud »»» | W [ﬂ 22333 % Iﬁ »»»| W lﬂ 3333525 L

TOTLA HORAS 55333233 | 09H30 ] 0930 I 09H30 [ 09430
AN

% Elaborado por: i Revij 2 Aprobado por: .
{ JORMAN DAVID GALARZA LEON k
l HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF DEPORTE COORDINADOR(A) MU L

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Telé i 2 - 2729 323




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA Y DESIGNACION DE

ENTRENADOR/HORARIOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
[— Con la convocatoria masiva mediante la difusién a las escuelas, colegios y barrios Fecha:
. del Cantén Marcelino Mariduefia. 21/10/2014
Tammina: Con la recepcién de horarios y formatos del mesociclo y actividad diaria para su Ver.: 1.0
ermina: : p : ’ -
posterior planeacion y ejecucién. Pdgina: 6

Anexo 3. Formato endociclo de actividades de entrenamiento.

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
Marcelino Mariduefia - Urbanizacion la Puntilla
Teléfono 2729 321 - 2729322 - 2729323

} Guapas - Ecvador
- COORDINADOR DE DEPORTE
205EN0

ESCUELA DE FUTBOL FORMATIVA MUNICIPAL MARCELINO MARIDUENA
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GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
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Elaborado por: Revis| Aprobado por: 1)
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE RTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
29322 - 2729 323
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18.- Procedimiento de Ejecucién de campeonato competitivo

f’.
(-\ "@\m GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Neison Herrera Z.
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE CAMPEONATO COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Con la recepcién de los horarios semanales con la fechas y horas de juegos Fecha:
emitidos por la organizacién del campeonato. 24/10/2014

Inicia:

Con la entrega del informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los Ver.: 1.0
viaticos generados para su posterior transferencia del mismo. Pdgina: 1

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para la ejecucién de los
partidos durante el campeonato de forma comrecta y ordenada,
gestionando el fransporte y la alimentacién de los jugadores
logrando asi un resultado positivo en cada encuentro deportivo.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Jefe de Deporte,
Coordinador(a) de Deporte; Inicia con la recepcién de los
horarios semanales con la fechas y horas de juegos emitidos por
la organizacién del campeonato, y termina con la entrega del
informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los
vidticos generados para su posterior transferencia del mismo.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Deporte.- Es un juego o actividad reglamentada, normalmente
de cardcter competitivo.

3.2 Futbol.- Es un deporte en el que dos equipos compuestos por
once jugadores se enfrentan entre si.

33 Formativas.- Division de categorias de acuerdo a las edades.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe de Deportes:

e Receptar y socializar los horarios de fecha y hora de los
partidos que se jugaran.

e Comunicar las fechas de juegos al Coordinador(a) de
Deporte para la gestién de transporte y alimentacién.

¢ Elaborar matriz de salida para los partidos que se juegan.

L)

Elaborado por: Re s Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE DE REPORTE COORDINADOR(A) MUK L

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 27

-
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( w ‘ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Neison Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE CAMPEONATO COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

e Con la recepcién de los horarios semanales con la fechas y horas de juegos Fecha:
) emitidos por la organizacién del campeonato. 24/10/2014
Vel Con la enfrega del informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los Ver.: 1.0
2 vidticos generados para su posterior transferencia del mismo. Péagina: 2

4.2 Es responsabilidad del Alcalde:

e Revisar y aprobar el proyecto de campeonato anual
emitido por el Jefe de Deporte.

4.3 Es responsabilidad del Coordinador(a) de Deporte:

e Gestionar el transporte y la alimentacién de los jugadores
en cada encuentro.

e Elaborar informe de partidos ejecutados con los vidticos
generados para su posterior reembolso de los gastos de la
alimentacion.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Llos Entrenadores deberdn llevar solo a los jugadores
convocados para ese partido.

e Los Jugadores deberdn tener el permiso comrespondiente
de los padres de familia.

e Los Jugadores deberdn ir Unicamente en el transporte
gestionado por el coordinador(a) de deporte.

e El Coordinador(a) de Deporte deberd realizar
semanalmente el informe de partidos ejecutados con los
vidticos generados para su posterior reembolso.

6 PROCEDIMIENTO

6.1 Receptar los horarios semanales con las fechas y horas de juegos | JEFE DE DEPORTES
emitidos por la organizacién del campeonato.

6.2 Revisar en el horario los dias que se juegan para la gestién
posterior del fransporte.

63 Elaborar matriz con hora de salida, hora de partidos delegados y
categorias que juegan ese dia.

6.4 Comunicar al Coordinador(a) de Deporte la gestion para el
fransporte y la alimentacién de los jugadores y personal.

g\

Elaborado por: P Revi J Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFE PORTE COORDINADOR(A) M AL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2 322 - 2729 323
SO ST ST
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE CAMPEONATO COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Inicia: Con la recepcién de los horarios semanales con la fechas y horas de juegos Fecha:
INGHE emitidos por la organizacién del campeonato. 24/10/2014
Termi Con la entrega del informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los Ver.: 1.0
SN vidticos generados para su posterior transferencia del mismo. Pégina: 3
6.5 Elaborar y entregar la solicitud de fransporte y alimentacién al | cOORDINADORA
alcalde. DE DEPORTE
6.6 Aprobar y disponer el transporte para la ejecucion de los partidos ALCALDE
en el campeonato.
6.7 Receptar y comunicar al Jefe de deporte la disponibilidad de | COORDINADORA
tfransporte en los horarios de juegos establecidos DE DEPORTE
6.8 Receptar y ejecutar los partidos en las fechas establecidas del | JEFE DE DEPORTE/
campeonato. COORDONADORA
DE DEPORTE
6.9 Elaborar informe por fecha de partido ejecutado, adjuntando el
costo de los vidticos generados para su posterior reembolso.
6.10 Receptar la firma del Jefe de deporte en el informe semanal de
partidos ejecutados.
6.11 Entregar informe semanal de partidos ejecutado con el costo de
los vidticos generados al drea financiera para su posterior
transferencia del mismo.
(Fin del procedimiento)
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original. Alcalde
Copia 1. Jefe(a) de Deportes
Copia 2. Coordinador(a) de Deporte.
8 ANEXOS
Anexo 1. Matriz de la logistica de encuentros de futbol.
Anexo 2. Oficio de transporte e informes futbol 2014.

Elaborado por:

JORMAN DAVID GALARZA LEON

Re; or: Aprobado por: ti E?Z 5 2;@
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JE EPORTE COORDINADOR(A) ICHPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 27: 729322 =
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
2014 -2019

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE CAMPEONATO COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

& Con la recepcién de los horarios semanales con la fechas y horas de juegos Fecha:
i emitidos por la organizacién del campeonato. 24/10/2014
Termina: Con la enirega del informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los Ver.: 1.0
omine viaticos generados para su posterior transferencia del mismo. Pégina: 4

Anexo 1. Matriz de la logistica de encuentros de futbol.

GOBERNO MUNIIPAL DEL CANTON
CRNEL MARCELINO MARIDUERA
Matelno Mardueio - Unbonizcion o il
Teldoro 2729311 - 29300 - 279303

Guayos - Ecuodor
byl (OORDINADOR DE DEPORTE
RE HORARIOS DE ENCUENTRO Y SALIDAS DE L0S TRANSPORTES
MARANA TARDE
T
o | |00 HORA HORA
0 [ 0
SALIDA (SUB |JUEGO | CANCHA | VAL | JUEGO |CANCHA|  RVAL | JUEGO |CANCHA]  RWAL DELEGADOS
! 7, C4RL08
o |0 w0 3 pose [mol o ewor [mel o ") oo
ALFARO
00 [ 10 00| B DU | B M |sason LANDIPOGYONORMA
‘ AIAMO
0 | L[S | B oo [ Dms | B | NORE MAZZA CHAVEL GOINZALO
o0 | 1 (o5 | 9 lwemoc 0| 9 [wo.oauie WARTINEZSALCEDO VVANA
000 | 6 (10 | 3 lpveecer [ mws | 9 raeov L0PEZVALLE HOANA
1 SANTOS
om0 | 8 10| B et [ows| o |UemR MATUTE GUTIERREZ KLEBER
om0 |9 (10| B [poec |ss| u [wase PINTO PARDOMERCEDES DEL CARMEN

OBSERVACION: ESTAR PUNTUAL EN £L LUGAR DESALIDA Y 4 LA HORA INDICADA
VERIFICAR QUE ESTE TODA SU DOCUMENTACION RESPECTIVA (CARNET)

/N

Elaborado por: Revj or: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEFeA PORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE CAMPEONATO COMPETITIVO
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

il Con la recepcién de los horarios semanales con la fechas y horas de juegos Fecha:
) emitidos por la organizacién del campeonato. 24/10/2014
Teirnihc Con la entrega del informe semanal de partidos ejecutados con el costo de los Ver.: 1.0
i vidticos generados para su posterior fransferencia del mismo. Pdgina: 5

Anexo 2. Oficio de transporte e informes futbol 2014.

COORDALACION DE DEPORTE
ID- ERODEN 060

Marceling Mariduefis, 03 de Noviembre delaceg

SENOR

O NELSON HERRERAZUMGEA
ALCALDE DEL CANTON
CITDAD.

De i conaderasiim:

Como es de s conocrmignte, b Escuels de Fithol Municpa! esd pc'::panda com hs
CATEGORIAS FORMATIVAS Sub £ y Sub > en afcamp COPAME

For ol Manusterw de Deporte. @entc ua di micw el passdo 26 da octubre delcfioen ::wnn:.
compigs DEPORTIVO L0 SAMANES Czbe mdicar que los encusnsros deportaos dol campesnate
antes mencamads s reafraran todos los sibadas De iz misma manere mforme gue consindan
bos juagos en o Campeoncts Materbarmia! de Fithol Diaric of Thnerso Verano 3023, donde
tambin partcpa ko ascuels de futhal munapal Por b mdinado solicwto 2 usted autorice o quasn
corrasponda nos focite 3 vehiculs pora trasiadar kasscategorias bsdassibedo § y domings
©p da nmdgmbre del 2013 la somczentraciim de bsjugadores serd en ko cancha defcampin
ubicada an ks caudadels ko Tnin.

LOGISTICA DE TRANSPORTES
[[FECHA | TRANSPORTES | HORA DE TIZJAN
SALIDA LUGAR
[ SEET S 5F
e For conrmar TSwrizT
= 1zanms e sRe Ry seyeeene
55 SAEATTES
DONETET ey
o smerzee
FovEeERr sZanss etz KTea KB u SeroesnT
R TARLOS rEe=x
FrEE i
o2 senze
STvImvess 2 ZARRS oy 25 SEroETnT
224 TARiTE rERex
Py
Adpunto salendaric de uego con hora de salida y delegads municipal par categoria

Parriculer que comunko, para fnes prrtnantas
Amgntamante

Angm Llac Agurre
'OORDINADOR DPTO DEPORIE ¥ RECREACION (E)
C ¢, COORDINADORA MUNICIPAL UATH

N

Elaborado por: . Re: or: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON >
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF DEPORTE COORDINADOR(A) M AL

Marcelino Maridueiia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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19.- Procedimiento de Control de la planificacién y ejecucion de las

actividades de entrenamientos

:(( @) § GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
AL
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS
’ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Fecha:

Inicia: Con la recepcién de la planificaciéon del mesociclo de cada entrenador de futbol. 24/10/2014

Con la gestién de pago de los entrenadores contratados mediantes las actividades Ver.: 1.0
realizadas de los mismos. Pégina: 1

Termina:

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia Iégica de pasos para la verificacion y
contfrol de la planeacién y desarrollo de las actividades de
enfrenamiento tanto de los entfrenadores y jugadores de las
diferentes categorias segin lo planificado en el mesociclo para
una formacién deportiva futbolistica de calidad a través del
deporte.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe y Coordinador(a) de
deporte; Inicia con la recepcién de la planificacién del
mesociclo de cada entrenador de futbol, y termina con la
gestién de pago de los entrenadores contratados mediantes las
actividades realizadas de los mismos.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Deporte.- Es un juego o actividad reglamentada, normalmente
de cardcter competitivo.

32 Mesociclo.- Es un formato donde estd la planificacién durante el
mes de las actividades de los enfrenadores de las categorias.

33 Formativas.- Division de categorias de acuerdo a las edades.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe de Deportes:

e Receptary revisar la planificacién del mesociclo de cada
entfrenador.

e Verificar e inspeccionar las actividades diarias de
acuerdo a la planificacion del mesociclo.

e Evaluar mediante las inspecciones al entrenador vy
jugadores de las categorias.

2N

T
Elaborado por: Revispitigpor: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON A r
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF EPORTE COORDINADOR(A) MUKICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO =
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS

ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Inicia:

Con la recepcién de la planificacién del mesociclo de cada entrenador de futbol.

Fecha:
24/10/2014

Termina:

Con la gestién de pago de los entrenadores contratados mediantes las actividades
realizadas de los mismos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 2

4.2

6.1

6.2

6.3

6.4

e Enfregar las actividades diarias de los entrenadores al
Coordinador(a) de Deporte para su posterior gestiéon de
pago.

Es responsabilidad de Coordinador(a) de Deporte:

e Gestionar el pago de los entrenadores de acuerdo a las
actividades realizadas de los mismos.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Los Entrenadores deberdn redlizar la planificacién del
mesociclo de acuerdo al horario y horas establecidas por
el Jefe de Deportes.

e Los Entrenadores deberdn entregar las actividades diarias
de manera limpia y clara en el formato establecido.

e Los Entrenadores deberdn realizar las actividades diarias
de acuerdo al mesociclo y horario establecido.

e Los Entrenadores deberdn entregar la planificacién antes
de que empiecen la ejecucién de los entrenamientos.

e El Jefe de Deporte deberd entregar mensualmente las
actividades de entrenamiento al coordinador(a) de
deporte.

PROCEDIMIENTO

Receptar la planificacién del mesociclo de cada entrenador de
futbol.

Revisar el mesociclo de acuerdo a los pardmetros de categoria
asignado.

Archivar para el posterior control de la ejecucidbn de las
actividades de entrenamientos.

Solicitar las actividades diarias de entrenamientos al entrenador
de cada categoria.

JEFE DE DEPORTES

2N

JORMAN DAVID GALARZA LEON

Elaborado por: R por: Aprobado po%
HECTOR DAVID ROMAN MEZA J DEPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono 2 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

nf.muorlnu!_

ALCALO
2014 . 2019

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Fecha:

Inicia: Con la recepcién de la planificacién del mesociclo de cada entrenador de futbol. 24/10/2014

Con la gestiéon de pago de los entrenadores contratados mediantes las actividades Ver: 1.0
realizadas de los mismos. Pdgina: 3

Termina:

6.5 Revisar y verificar con la planificaciéon del mesociclo las
actividades diarias entregadas por el entrenador.

6.6 Inspeccionar de forma aleatoria la ejecucién de las actividades
de entrenamientos de acuerdo a la planificacién del mesociclo.

6.7 Tipear las observaciones de las inspecciones realizadas en la
ejecucion de las actividades de entrenamiento de las
categorias.

6.8 Evaluar las categorias en técnica individual y técnica colectiva.
NOTA: en caso de las categorias sub 13, 14, 15y 16 son técnico,
fisico, tactico y psicoldégico.

6.9 Socializar los resultados mediante un escrito o verbal a los
entrenadores por categorias.

Si no esta OK.
6.10 Comunicar al entrenador la toma de acciones correctivas en la
categoria afectada.

Si estd OK.
6.11 Archivar y entregar mensualmente al coordinador(a) de deporte
las actividades diarias de los entrenadores para el pago.

6.12 Receptary gestionar el pago de los entrenadores contratados. COORDINADOR(A)
DE DEPORTE

(Fin del procedimiento)

7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Coordinador(a) Municipal
Copia 1. Jefe(a) de Deporte

Copia 2. Coordinador(a) de Deporte

8 ANEXOS

Anexo 1. Formato mesociclo de actividades de entrenamiento.
Anexo 2. Formato endociclo de actividades de entrenamiento.

/2N
Elaborado por: Re 2 }> r: Aprobado por: s
JORMAN DAVID GALARZA LEON / )
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF EPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono 322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Neison Herrera 2.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE
Fecha:

Inicia: Con la recepcién de la planificacién del mesociclo de cada entrenador de futbol. 24/10/2014

Con la gestién de pago de los entrenadores contratados mediantes las actividades Ver.: 1.0

Termina:

realizadas de los mismos. Pdgina: 4

Anexo 1. Formato mesociclo de actividades de enfrenamiento.

MESOCICLO AGOSTO 2014

PERIODO: 28 Julio ol 24 de Agosto 2014 MICROCQL0S: 4 SECIONES: 20
QOBJETIVO FISICO- TECNICO-
SUB: 14- 16 TOTAL HORAS ; 38h00 ENTRENADOR: SEGUNDO LEGARDA TACTICO
MICROCCL0 1 MICROCIL0 2 MICROCICLO 3 MICROCICLO 4
DI OBJETVO | TIEMPO | OBJETVO | TIEMPO | OBKETVO | TIEMPO | OBJETVO TIEMPO
RAPIDEZ 20" |COORD. 30" [MOVIUDAD 30" |RAPIDEZ X
MOVILIDAD 10" [TECIND. 4 |FUERZA 40" |MOVIUDAD 10
COORD. 30" |TEC COLEC 30" |TEOMICA 50" |COORD. 30
TECNICO IND. 40 |TEC-TAC 2 TECNICO IND. &
TECNICO COLEC | 10 TECNICO COLEC. 10
TEC-TAC 0 TEC-TAC bl
1 total >>>>>35> | 107 |total 5335353 120°  total>>»>>> | 120" |total >3333>>> 0
RESISTENCA 2 |ranez 2 |TACT 50 |RESITENGA I3
MOVILIDAD 10" |COORD. 30" |RESST. 40°  [MOVILIDAD b
TEC IND. 40" |TECNICO IND. 40°  |MOVIUDAD 30" |TECIND. L
TEC COLEC. 30° |TECTAC 0 TEC COLEC 30
TEC-TAC X TECTAC X
2 total >>>5>>3> 1207 (total >53335> 1200 totai>>>> | 120 [total 3553333 120
(00D, 30°_|RESSTENCA 0 |rapoez 35 |cooko. '
TECIND. 40" |MOVILDAD 20 |TECNICA 35 [TECIND. &
TEC COLEC 30" |TEC COLEC ' |TATICA 50" |TEC COLEC 30
TEC-TAC 20 [TECTAC L3 TEC-TAC 2
3 total >>>>33> | 120" |total 323533 120°  total >335 | 120"  |total >3333>2> 0
FUERZA 20 |FUERZA 2 [MoviuoaD 30 |FuERzA X
MOVILIDAD 10" |MOVIUDAD 10" |FUERZA 40 |MOVILDAD 10
TEC. IND. 30" |TECIND. 30" |TECWICA 50" |TECIND. 30
TEC-TAC 60" |TECTAC 60 TECTAC &0
4 ool >3 | 120" ftotal > | 10" |totei>»>»3 | 10" total 353335 120
|pagmoo %' [parmoo 0 |parTiD %' |paRTIOO %
5 Im 3333333 % |M 33333333 90" |total >33 | % [lﬂ 3333333 %0
TOTLA HORAS >>>>>>3>3> | (9H30 [ 09430 l 09H30 1 09430
2
Elaborado por: Revij > Aprobado por: 4@%
JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA JEF PORTE COORDINADOR(A) ICIPAL

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
T 321 - 2729322 - 2729 323
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2014 - 2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO/DEPORTE

Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la planificacién del mesociclo de cada entrenador de futbol. 24/10/2014
Yermince Con la gestién de pago de los entrenadores contratados mediantes las actividades Ver.: 1.0
) realizadas de los mismos. Pégina: 5

Anexo 2. Formato endociclo de actividades de entrenamiento.

Nelson Her
ALCALDE
00w - 20va

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON

rore Z.

CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
Marcelino Maridueria - Urbanizacion la Puntilla
Teléfono 2729 321 - 2729322 - 2729323

Guapas - Ecuador
COORDINADOR DE DEPORTE

ESCUELA DE FUTBOL FORMATIVA MUNICIPAL MARCELINO MARIDUENA

CATEGORIA: SUB 14 | TEMPORADA : 2014-2013MESOCICLO SEPTIEMBRE [MIC!OOQOI: 4 SSION
SEMANA | 53/t sepvembre | FECHA: | #099maissnssssssdd | HORARID: GHID- ITHID
LUGAR: | Canchs deFubol Municipsl 204 _| ENTRENADOR - AUGUSTOULLOA AGURRE o1
» JUGADOR \SUSTENCH | DESCRIPCION DEL MEDID | TIENPO
1| BN AR AL ARADOMONGA)
2 | STEVENDRROGALARZALEQN E
3| ECORAN TORRES NARVAED
4| MRSESALAONSD GARCH TUMAL] -
5| CARLOS ALEANDRD TUMFAMEA S
£ | MIRDALBERTOBUSTES.
7 | KLERERLOPE MORRLES
8 | JOSEFARNPAREDES MBA
3 | DERTALEXANGER MORERA 1ACA ¥
0| R {AAGAS,
0| WELLINTONG XAVERLARA RUE
12| NEHEMIAS ENRIGUE MIRANDA OF
17| IOSEDAVID CHERRES SUBREC
i
I3
%
i7
8
” :
20
21 g
22
23 (2 BRI IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIY)
OBSERVACIONES -
GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
2N,
Elaborado por: Re or: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZA LEON 4&%%&
HECTOR DAVID ROMAN MEZA J EPORTE COORDINADOR(A) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321

- 2729322 - 2729 323
e 2
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20.- Procedimiento de Gestién interna de eventos

ALCALDE
2014 -2018

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE EVENTOS

DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Inicia:

Con la elaboracién cronograma de eventos para todo el afio en conjunto con el
Alcalde.

Fecha:
10/11/2014

Termina:

Cuando se entrega una copia del registro de asistencia a Coordinacién Municipal.

Ver.: 1.0

Pagina: 1

No.

ACTIVIDAD

USUARIO

3.1

32

4.1

42

OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para mantener la
planificacién clara de lo que se realizard en los eventos, con la
finalidad de tener todo listo para los eventos que gestiona el GAD
Municipal Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Coordinador(a)
Municipal, Asistente de Coordinacién, Asistente Administrativo(a),
Gestores de participacion ciudadana, e inicia con la elaboracién
cronograma de eventos para todo el afo en conjunto con el
Alcalde y termina cuando se archiva el registro de entrega de
invitacién.

DEFINICION Y TERMINOLOGIA
Entidades.- Los lideres rurales, Presidentes de comité, Presidentes
de asociacién, Directores(as) de escuelas, Rectores de colegio.

Registro de enfrega de invitaciones.- Es un documento donde se
evidencia que la invitacién fue entregada a quien corresponda.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal.
e Elaborar cronograma de eventos para todo el afio en
conjunto con el Alcalde.
Distribuir el cronograma a las entidades pertinentes.
Revisar el cronograma para verificar los eventos préximos.

Es responsabilidad del (la) Asistente de Coordinacion, Asistente
Administrativo.
« Elaborar el modelo de las invitaciones.
e Gestionar la impresién y recepcién de las invitaciones.
e Elaborar un registro de entrega de invitaciones para las
diferentes entidades.
Entregar las invitaciones a las diferentes entidades.
e Receptar la firma de las entidades a quienes se les

Elaborado por:

[ ; | Revisado por: . | Aprobado por: ]
JORMAN DAVID GALARZALEON | :
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA ; COORDINADOR(a) IPAL i COORDINADOR(a) MUNMICTIPAL

e e T

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

S,
| @ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Or. Neison Herrera Z.
ALCALODE
2014 . 2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE EVENTOS
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Inicia: Con la elaboracién cronograma de eventos para todo el afio en conjunto con el Fecha:
¢ Alcalde. 10/11/2014
¢ z 5 " . " g . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se entrega una copia del registro de asistencia a Coordinacién Municipal. Pégina: 2

diferentes entidades.

e Entregar las invitaciones a las diferentes entidades.

e Receptar la firma de las entidades a quienes se les
entregd la invitacion.

e Archivar el registro de entrega de invitacion.

Es responsabilidad del Jefe(a) de Relaciones Piblicas.

43 e Revisar el cronograma para verificar los eventos préximos.
¢ Informar a la ciudadania por redes sociales y por los
medios de comunicacién.

did Es responsabilidad de los Gestores de Participacién Ciudadana

e Entregar las invitaciones a las diferentes entidades.
Receptar la frma de las entidades a quienes se les
entregd la invitacién.

Archivar el registro de entrega de invitacion.
Entregar una copia al Coordinador(a) Municipal.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

5 e Todas las invitaciones deberdn contener la firma del
Alcalde, solo en el caso de que esté ausente, se debera
solicitar el permiso de usar su firma digital.

e Todas las invitaciones se entregaran 48 horas antes del
evento.

e Todas las invitaciones deberdn estar listas hasta 4 dias
antes del evento.

¢ Todas las gestiones del evento, se deberdn empezar a
realizar con 15 dias de anticipacion.

6 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar cronograma de eventos para todo el afo en conjunto
con el Alcalde. COORDINADOR(a)
MUNICIPAL
6.2 Distribuir el cronograma a las entidades pertinentes.
Nota: Este paso se realiza con el fin de que todo el personal del
Municipio tenga conocimiento de los eventos a realizarse. EFE
RELACIONES
PUBLICAS

Revisar el cronograma para verificar los eventos proximos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: l
JORMAN DAVID GALARZALEON
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADORYa) ICIPAL COORDINADOR(a) M AL i
L

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - gQ? 323
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Or. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 .2019

)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE EVENTOS

DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Inicia: Con la elaboracién cronograma de eventos para todo el afio en conjunto con el Fecha:
. Alcalde. 10/11/2014
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se entrega una copia del registro de asistencia a Coordinacién Municipal. P:;inu' 3
6.3
Informar a la ciudadania por redes sociales y por los medios de
6.4 comunicacion.
ASISITENTE DE
o s 3 R/ADM
Elaborar el modelo de las invitaciones. COOR/ADM
6.5
Enviar el modelo de las invitaciones a la imprenta.
6.6
Revisar las invitaciones enviadas por parte de la imprenta.
6.7
Elaborar un registro de entrega de invitaciones para las diferentes
6.8 enfidades.
Entregar las invitaciones a las diferentes entidades.
6.9 . _ . ) GESTORES DE
Receptar la firma de las entidades a quienes se les entregd la | paRTCIPACION
6.10 invitacion. CIUDADANA
Archivar el registro de entrega de invitacion.
6.11
Entregar una copia al Coordinador(a) Municipal.
6.12 (Fin del procedimiento)
LISTA DE DISTRIBUCION
7 Original. Alcalde
Copia 1. Coordinador(a) Municipal
Copia 2. Asistente de Coordinaciéon
Copia 3. Asistente Administrativo(a)
Copias 4. Gestores de participacién ciudadana
(i
| Elaborado por: i Revisado por: Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZALEON
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MUMCIFAL

Marcelino Mariduefia — Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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21.- Procedimiento de Disponibilidad de personal

Ca %
@) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con | Fecha:

nicie el personal asignado. 12/01/2014

Con la elaboracién y publicacion de la némina final del personal disponible en el Ver.: 1.0

Termina:

Municipio. Pdgina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el recurso
de personal con disponibilidad de tiempo, al servicio de las
diferentes dreas, con el propdsito de incorporar a la dindmica de
un pensamiento global sobre la eficiencia y el cumplimiento de la
vision y mision del GAD Marcelino Mariduena.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Talento Humano,
Coordinador(a) Municipal, e inicia con verificacién de las
actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con el
personal asignado, y termina con la elaboracién y publicacion
de la némina final del personal disponible en el Municipio.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Disponibilidad.- Se denomina disponibilidad a la posibilidad de
una cosa o persona de estar presente cuando se la necesita.

32 Eficiencia.- Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente
una funcién.

33 Memo.- Es un escrito breve por el que se intercambia informaciéon
entre diferentes departamentos de una organizacién para
comunicar alguna indicacién, recomendacién, instruccién o
disposicion.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal:

e Verificar las actividades y lugares donde se ejecutardn las
mismas.

e Elaborar y entregar memo de las actividades y lugares
donde se ejecutaran las mismas.

[

: -
Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: I

| JORMAN DAVID GALARZA LEON | ;

| HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINA a) MYNICTPAL COORDINADOR(a) MUNICIPAL |

e e B e | & J

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

O e
PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL
iielas Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutarén las mismas con | Fecha:
. el personal asignado. 12/01/2014
P —. Con la elaboracién y publicacién de la némina final del personal disponible en el Ver.: 1.0
5 Municipio. Pagina: 2
42 Es responsabilidad del Jefe(a) de Talento Humano:
* Verificar el memo de las actividades de los trabajadores
emitido por el director(a) de Medio Ambiente.
e Elaborar y publicar la némina final del personal disponible
en el Municipio.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Los trabajadores deberdn prestar su servicio solamente si
estdn en la némina de personal disponible.
¢ El departamento o drea deberd solicitar personal en caso
de emergencia o prioridad.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Verificar las actividades y lugares donde se va a ejecutar las | COORDINADOR(a)
mismas con el personal asignado. MUNICIPAL
6.2 Elaborar memo de las actividades y lugares donde se va a
ejecutar.
63 Entregar memo al Jefe(a) de Talento Humano para su posterior
recepcién de firma.
JEFE(A) DE
6.4 Receptar y verificar memo de las actividades de los trabajadores. TALENTO
HUMANO
6.5 Comunicar la disponibilidad del personal en las diferentes dreas
del Municipio.
6.6 Elaborar y publicar la nédmina final del personal disponible en el
Municipio.
(Fin del procedimiento)

| Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ‘
“ JORMAN DAVID GALARZA LEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MUNICI '

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - ‘2_139 323
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>
{@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Neison z
2074 - 3040
PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL
icla: Con la verificacién de las actividades y lugares donde se ejecutaran las mismas con | Fecha:
i el personal asignado. 12/01/2014
Fertadnis Con la elaboracién y publicacién de la némina final del personal disponible en el Ver: 10
ermina: Sl
Municipio. Pagina: 3
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Criginal. Coordinador(a) Municipal
Copia 1. Jefe(a) de Talento Humano
Copia 2. Jefe(a) de Saneamiento
Copia 3. Jefe(a) de Desechos Solidos

T T
Elaborado por: ‘ Revisado por: | Aprobado por:
| JORMAN DAVID GALARZA LEON
| HECTOR DAVID ROMAN MEZA ‘ COORDINADOR(a) IPAL COORDINADOR(a) MUNICTPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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22.- Procedimiento de Logistica

o
{@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Neison Herrera Z.
ALCALDE o
2014 - 2019

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Fecha:
Inicia: Cuando se elabora el oficio para hacer la peticién formal del local. ]g/c] I°/20| 4
& | el i Ver.: 1.0
Termina: Con la entrega las llaves del local al Encargado si el caso amerita. Pégina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO

Establecer la secuencia iégica de pasos para gestionar el éptimo
traslado de todo lo que se necesite en el o los eventos, con la
intencionalidad de tener a gusto a las entidades que estardn
presentes en el mencionado evento.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Coordinador(a) Municipadl,
Asistente de Coordinacién, Asistente Administrativo(a), y todo el
personal relacionado por disposicion de las autoridades
competentes, e inicia cuando se elabora el oficio para hacer la
peticion formal del sitio y termina con la entrega las llaves del sitio
al Encargado si el caso amerita.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Entidades.- Los lideres rurales, Presidentes de comité, Presidentes
de asociacion, Directores(as) de escuelas, Rectores de colegio.

4 RESPONSABILIDADES
4. Es responsabilidad del Coordinador(a) Municipal.
o Verificar el estado de limpieza del sitio.
e Solicitar verbalmente al Director(a) de Obras PUblicas el
Volguete.
e Comunicar al para que se ejecute la limpieza del lugar
del evento.

Es responsabilidad del (la) Asistente de Coordinacién, Asistente
Administrativo(a)

e Elaborar el oficio para hacer la peticién formal del sitio.

e Trasladar al lugar del evento todo lo que se necesite en
los viajes que sean necesarios.

e Armeglar el sito enfocdndose en la comodidad que
tendrdn los invitados.

e Comunicarse con la persona(s) encargada de la comida

42

[ T

] Elaborado por: . | Revisado por: Aprobado por:
JORMAN DAVID GALARZALEON ‘ |
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINA| a IPAL COORDINADOR (a) MUNICIPAL .

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 'v.2y7"_2.9 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

"‘M-“
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Or. Nelson Herrera 2.

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL
Inicia: Cuando se elabora el oficio para hacer la peticidon formal del local. I;g/clh]ulzzm 4
2 1.0
Termina: Con la entrega las llaves del local al Encargado si el caso amerita. :;;Inu: 2
y/o refrigerios.
e Repartir la comida y/o refrigerios mientras se esté dando
el evento o al finalizar segin amerite.
e Trosladar al GAD Municipal todo lo que se utilizé en el
evento.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Elsitio se lo solicitard una semana antes del evento.
« Se solicitard a el Jefe(a) de Talento Humano personal que
redlice la limpieza, dos dias antes del evento.
e las personas que redlicen la limpieza en el sitio,
permanecerdan en el mismo hasta que el Coordinador(a)
dé el visto bueno.
e La enfrega del informe de gasfos de fodas las gestiones
de vidticos se realizard mensualmente.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar el oficio para hacer la peticién formal del sitio. ASISTENTE DE
Nota: En el caso que sea fuera del Municipio, comunicar a las COORDINACION
autoridades pertinentes.
ik ; COORDINADOR(a)
6.2 Solicitar personal a Jefe(a) de Talento Humano para ejecutar la MUNICIPAL
limpieza. (Ver detalles en el procedimiento disponibilidad de
personal)
6.3 Ejecutar la limpieza del sitio con la supervision de su Jefe(a) PERSONAL
inmediato. DISPONIBLE
6.4 Comunicar al Coordinador(a) Municipal que fue redlizada la
limpieza.
Nota: El personal que limpid y el Jefe(a) permanecen en el sitio hasta
que el Coordinador(a) de el visto bueno.
&5 Trasladarse hasta el sitio para verificar el estado. COORDINADOR(a)
MUNICIPAL

‘ Elaborado por: Revisado por: l Aprobado por: d
JORMAN DAVID GALARZALEON
‘ HECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia ~ Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 32] -
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2014 - 2010

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Inicia: Cuando se elabora el oficio para hacer la peticion formal del local. T;/C‘T/zm 4
Termina: Con la entrega las llaves del local al Encargado si el caso amerita. :Z;i:nz?s
6.6 Si hay observaciones, comregir con las personas que se
encuentran en el lugar, caso contrario continuar el proceso.
6.7 Solicitar verbalmente al Director{a) de Obras Pdblicas el
Volquete.
Nota: En caso de que el Volquete esté ausente, solicitar las camionetas
de alquiler para trasladar lo que se necesite.
6.8 Solicitar personal a Jefe(a) de Talento Humano para que ayude
en el froslado lo que se necesite. (Ver detalles en el
procedimiento disponibilidad de personal)
6.9 Trasladar al lugar del evento todo lo que se necesite en los vigjes PERSONA
ue sean necesarios LEON,
< X ASISTENTE DE
COORD/ADM
6.10 Arreglar el sitio enfocdndose en la comodidad que tendran los
invitados.
6.11 Comunicarse con la persona(s) encargada de la comida y/o —
3 CO0 OR(a)
refrigerios.
MUNICIPAL
Nota: Se lo hace dias antes y unas horas antes del evento también.
) PERSONAL
6.12 Repartir la comida y/o refrigerios mienfras se esté dando el DISPONIBLE/
evento o al finalizar segin amerite. ASISTENTE DE
COORD/ADM
6.13 Solicitar verbalmente al Director(a) de Obras Publicas el | COORDINADOR(a
Volquete. MUNICIPAL
% iz P
6.14 Trasladar al GAD Municipal todo lo que se utilizé en el evento. DTRP N!glé
6.15 Comunicar al Jefe(a) del personal disponible para que se ejecute | cooRDINADOR(a)
la limpieza del lugar del evento. MUNICIPAL
6.16 Ejecutar la limpieza del sitio e informar al Coordinador(a). PERSONA
DISPONIBE

Elaborado por:

T

Revisado por: . Aprobado por: ’
JORMAN DAVID GALARZALEON
HECTOR DAVID ROMAN MEZA | COORDINADOR{(a) MUNISHPAL COORDINADOR({a) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 32 9322 - 2729 323
IR R Dy 22
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f@) ; GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
%

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE LOGi§TICA
DEPARTAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

Inicia: Cuando se elabora el oficio para hacer la peticion formal del local. ?37"‘]7:20] 4
Termina: Con la entrega las llaves del local al Encargado si el caso amerita. :;;In‘uo 2
6.17 Entregar las llaves del sitio al Encargado si el caso amerita. COORDINADOR(a)
(Fin del procedimiento) MUNICIPAL
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Original. Alcalde
Copia 1. Coordinador(a) Municipal
Copia 2. Asistente de Coordinacion
Copia 3. Asistente Administrativo(a)

=S

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: .
JORMAN DAVID GALARZALEON
‘LHECTOR DAVID ROMAN MEZA COORDINADOR(a) MUNICIPAL COORDINADOR(a) MUNICIPAL

Marcelino Mariduefia - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 3. 2729 323
ST S e
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