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RESUMEN

Este documento de tesis analiza la ejecucion de las actividades diarias
realizadas por los empleados que laboran en el Departamento Financiero del
GAD Municipal del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia, con el fin de recabar
informacion necesaria para la realizacion de los Manuales de Procedimientos.
Con el apoyo de una exhaustiva investigacion, este proyecto se estructura de
cinco capitulos donde se menciona las posibles soluciones que se pueden
ejecutar dentro de esta institucion.

En el Capitulo | se encuentran los objetivos para la elaboracién de los
Diagramas y Manuales de Procedimiento, sefiala también una justificacion legal
del porque se debe realizar los Documentos.

El Capitulo 1l cita un breve analisis de los antecedentes histdricos del Cantdn
Crnl. Marcelino Mariduefa, estan descritas todas las leyes y reglamentos que
emplea para su direccion.

Culminando con el Capitulo V en el que encontramos la propuesta, junto con
ciertas recomendaciones y conclusiones, sustentadas bajo una enriquecida

bibliografia y sus respectivos anexos.
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ABSTRACT

This paper analyzes the thesis execution of daily activities of employees
working in the Finance Department of the Canton Municipal GAD Coronel
Marcelino Mariduefia, in order to obtain information needed to perform

Procedures Manuals

Supported by extensive research, this project is structured into five chapters

where possible solutions that can run within this institution is mentioned.

In Chapter | are the objectives for the development of diagrams and procedure
manuals, also points to a legal justification because they must make the

documents.

Chapter Il cites a brief analysis of the historical background of Canton Crnl.
Marcelino Mariduefia, are described all laws and regulations used to your

address.

Culminating with Chapter V in which we find the proposal, together with certain
recommendations and conclusions, supported under an enriched literature and

its annexes.
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INTRODUCCION

Tratar del tema de procesos es referirse a una reestructuracion organizacional,
es establecer y especificar los procesos y actividades de manera que brinden
mayor eficiencia y eficacia al momento de ejecutar las funciones del
Departamento Financiero del GAD de Marcelino Maridueia.

Este proyecto se realizd6 dentro de las instalaciones del Departamento
Financiero del Gobierno Autbnomo de Marcelino Mariduefia, aplicando
técnicas de investigacion y herramientas como la entrevista y la encuesta para
la definicion y planificacion de actividades con el objetivo de transformar ideas
en realidades.

Todos los Gobiernos Autonomos Descentralizados del Ecuador tienen como
base de sus funciones juridicas al COOTAD, en este documento estan inscritas
las leyes vy reglamentos de la nueva Constitucion de la Republica que
reconoce al estado Ecuatoriano como Descentralizado, aumentando la
competitividad para alcanzar la satisfaccion en el departamento en que se
desee aplicar.

Gracias a esta investigacion se podra obtener una visibn mas concreta y
precisa sobre los objetivos planteados actualmente dentro del departamento
financiero, asi como sus tareas y actividades, la cual permitird obtener mejoras

dentro del mismo.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

La cantonizacion de Marcelino Mariduefa se efectud el 7 de Enero de 1992. La
cabecera cantonal es la ciudad Marcelino Mariduefia (San Carlos), con una
parroquia del mismo nombre; en sus inicios fue parroquia de Yaguachi y no
posee parroquia rural, de acuerdo al censo poblacional efectuado en el 2010,
“Marcelino Mariduefia tiene aproximadamente 12.033 habitantes de los cuales
6.265 Hombres y 5.768 son Mujeres”™.

Tiene una extensién aproximada de 239 Km? segtn los limites descritos por la
Comision Especial de Limites Internos de la Republica (CELIR), su ubicacién
geografica es: al ESTE de la provincia del Guayas, Limita al NORTE con los
cantones Milagro y Naranjito, al SUR El Triunfo, al ESTE Cumanda y El Triunfo

y al Oeste, Yaguachi?.

Los GAD Municipales que existen en el Ecuador son los encargados de
proporcionar los servicios necesarios con el fin obtener el bienestar comun de
sus habitantes y les permite crear, modificar, y eliminar ordenanzas que
permitan la administracion y ecuanime reparto de sus recursos con los que

cuenta.

LINSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS: Resultados del Censo 2010 de poblacién
y vivienda, p. 20.

2 ALVEAR, Andrés: GAD Municipal Crnl. Marcelino Mariduefia,
http://www.municipiommariduena.gob.ec/.
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El GAD Municipal de Marcelino Maridueiia esta conformado por los
departamentos: Rentas, Tesoreria, Contabilidad, Direccion, Financiera, Obras
Publicas, Planificacion y Catastro, Desarrollo Comunitario, Relaciones Publicas,
Sindico, Secretaria, Talento Humano, Alcaldia, Patronato  Municipal y la

Cantonal de la Nifiez y la Adolescencia (Ver Anexo 1: Organigrama cantonal)

La ley que rige a los GAD Municipales es el Cdodigo Orgénico Organizacion
Territorial Autonomia Descentralizacion (COOTAD), en el articulo 53, que fue

expedido el 19 de Octubre del 2010 en el suplemento de registro oficial 303.

Articulo 53.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos autbnomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislacién vy fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Cadigo,
para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden. La sede del gobierno autbnomo descentralizado
municipal sera la cabecera cantonal prevista en la ley de creacion
del cantén®.

Segun el Organico Funcional Del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal Del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia menciona sus objetivos y

metas mediante su Mision y Vision estructurada de la siguiente manera:

MISION:

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar y actuar, como
facilitador de los servicios a la comunidad, para la realizacion de
las aspiraciones sociales, ecolbgicas, econdémicas, productivas,
culturales y deportivas en un ambiente de calidad y de realizacion
humana, transparente, con talento humano capacitado Yy
competitivo?.

¥ MINISTERIO DE COORDINACION DE LA POLITICA Y GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS: Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, p. 39.

* GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Orgéanico Funcional Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Del Canton Coronel Marcelino Mariduefia, p. 2.
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VISION:

El Gobierno Municipal Coronel Marcelino Mariduefia, sera una
instituciéon de gestion, constante facilitador de los servicios
integrales, agiles, oportunos y de 6ptima calidad urbana y rural del
cantén, mediante la participacion ciudadana, contando con un
recurso humano eficiente, eficaz y comprometido con el desarrollo
social, educativo, cultural, productivo y deportivo, mediante
técnicas de mejoramiento continuo y practicas del buen vivir
ciudadano®.

Existen muchos conceptos o definiciones de que es un proceso en libros o
publicaciones en paginas web, segun el Dr. Juan Bravo Carrasco, Presidente
de Evolucion Centro de Estudios Avanzados de la Ciudad de Santiago de
Chile, en su libro Gestion de procesos, lo define como: “Proceso es una
totalidad que cumple un objetivo completo, util a la organizacion y que agrega

valor para el cliente”.

Segun el autor Richard Y. Chang, presidente y director general de la Richard
Chang Associates, Inc., radicada en Irvine, California, en su libro; “Mejora
continua de Procesos”, simplemente llama a un proceso como: "Una serie de
tareas de valor agregado que se vinculan entre si para transformar un insumo

en un producto (mercaderia o servicio)'.

Se denomina como proceso al conjunto de tareas o actividades mutuamente
relacionadas ya sean en escenarios técnicos, cientificos, sociales o situaciones
que tienen lugar de forma natural o espontanea que formen un determinado
proyecto y que transformen de manera sisteméatica los insumos agregandoles
un valor afladido en cada tarea que se realice, los cuales se convierten en

productos y servicios que satisfacen las necesidades de los clientes.

> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Organico Funcional Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Del Canton Coronel Marcelino Mariduefia, p. 2.

® CARRASCO BRAVO, Dr. Juan: Gestién de Procesos, p. 26.

" CHANG, Richard Y: Mejora Continua de Procesos, p. 8.
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Este proyecto indaga la problemética que se presenta en el municipio de
Marcelino Mariduefia relacionado a los procesos especificamente en el
departamento financiero, con la finalidad de mejorar la ejecucion de los

mismos.

Una estructura organizacional inadecuada genera la toma de decisiones
erroneas en el Departamento Financiero por la ausencia de organizacion

laboral producida por los procesos sin la normalizacion adecuada.

Uno de los principales problemas que presenta el departamento financiero del
GAD de Marcelino Maridueiia es la ausencia de procesos estandarizados,
generando que los usuarios realicen las actividades diarias de forma

desorganizada, causando ineficiencia en el desarrollo de las tareas.

La ausencia de Manuales de procesos genera retrasos en la realizacion de las
actividades, ocasionando inconvenientes e inclusos tareas repetitivas que
generan pérdida de tiempo que se podria prevenir y hacer que el proceso se

realice de forma mas rapida y eficiente.

La estructura organizacional es la piedra angular de toda empresa o institucion
ya sea esta publica o privada, la cual debe estar correctamente estructurada,
en caso que no lo esté, puede generar una incorrecta ejecuciéon de las
actividades las cuales ocasionan inconvenientes en la realizacion de las tareas

diarias.

Existen malas tomas de decisiones dentro del departamento financiero debido
a la ausencia de comunicaciéon produciendo la descoordinacion en la ejecucion
de las actividades y en ocasiones generando la duplicacion de las mismas

produciendo graves inconvenientes para la institucion.

1.1.2 Delimitacién del problema
Linea de Investigacion: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion
Sub-linea de Investigacion: Ingenieria de Procesos
Lugar o Campo Estudio: GAD del Canton Marcelino Mariduefia
5



Poblacion: Departamento de Financiero del GAD del Canton Marcelino

Mariduefia

1.1.3 Formulacion del problema

¢,Como afecta los procesos no estandarizados en la toma de decisiones en las
areas del departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia durante el
20147

1.1.4 Sistematizacion del problema
e ¢En que afecta la estructura organizacional inadecuada del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia durante el
20147

e (A qué se debe la falta de comunicacion en el departamento financiero
del GAD de Marcelino Mariduefia durante el 2014?

e ¢(De qué forma la falta de Manuales de procesos afecta el
funcionamiento del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia durante el 20147

1.1.5 Determinacion del tema
Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
Departamento Financiero del GAD del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia y

su impacto en la ejecucion de tareas.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General
Analizar los procesos que se ejecutan en el desarrollo de las actividades que

realizan en el departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduenia.



1.2.2 Objetivos Especificos de Investigacion
e Evaluar la estructura organizacional del departamento financiero del

GAD de Marcelino Mariduenia.

e Identificar los motivos que producen la falta de comunicacion dentro de
las funciones laborales del dpto. Financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia

e Identificar los procesos que desempefia el personal dentro del

departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion de la investigacién

El trabajo de investigacion planteado es importante y necesario para el
departamento financiero en el Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton
Marcelino Mariduefia, que ayudara a mejorar las actividades y reducir
inconvenientes e inconformidad, ademas de generar mejoras en sus
actividades diarias, y optimizar el tiempo de respuesta creando fluidez en el
entorno de trabajo; todo proceso establece un marco de trabajo que crea una
linea base de comunicacién eficiente, proyectando resultados a optimizar las

actividades en las instituciones.

El proyecto de investigacion es considerado justificable por las necesidades
que se enmarcan los Gobiernos Autonomos Descentralizados, ademas que de
cumplir toda institucion publica en la realizacidn y ejecucion de los estatutos por
procesos; actividades que deben ser desarrolladas y que los directivos del GAD
Marcelino Mariduefia necesitan el ordenamiento de los procesos

departamentales.



CAPITULO II
MARCO REFERENCIAL

2.1  MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

Una de las principales funciones que debe realizar un municipio es la de
brindar el servicio a todos los habitantes del canton, las cuales son realizados
por las alcaldias; como esta referido en el Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) del afio 2012 donde se

menciona en los articulo 3 literal f y articulo 4.

En dichos articulos se explica cdmo se debe realizar la distribucién de los
servicios que se van destinar a satisfacer las necesidades de la poblacién,
mejorar la conservacion del medio ambiente donde se encuentran las especies
endémicas de dicho canton, mejorar las condiciones higiénicas y sanitarias con
el fin de evitar enfermedades, ofreciendo un mejor vivir a todos los ciudadanos

gue habitan en esta segmento geografico del Ecuador.

En estos tiempos, para mantener una mejora continua en la institucion sea
publica o privada hay que aplicar documentacién y estandares de los procesos
que se ejecutan en la misma, llegando a ser un punto primordial para la
organizacién, mas con la administracion del mandato presidencial del Ecuador,

Econ. Rafael Correa Delgado.



Con ello da inicio a que todos los GADs de la Republica del Ecuador se
manejen bajo la gestidon de procesos o aplicando reingenieria y llevando toda la

documentacion referente a manuales de funciones.

El GAD Municipal del canton Marcelino Mariduefia desde que se inicio desde
1992 hasta la actualidad ha tenido cuatro administraciones las cuales se

definen a continuacion:

1. El primer alcalde de este cantdn fue Dr. Carlos Carabajo Rosero quien
fue elegido en las elecciones seccionales registradas el 17 de Mayo del

1992, estuvo en el cargo dos periodos hasta el afio 2000.

2. En la segunda administracion se eligié al Ing. René Maldonado quien fue
elegido en las elecciones realizadas el 21 de Mayo del 2000, quien

estuvo en el cargo dos periodos hasta el afio 2009.

3. Fue elegido en las elecciones del 3 de Agosto del 2009 el Dr. Nelson
Herrera Zumba hasta el afio 2014.

4. En la actual administracion se religié al Dr. Nelson Herrera Zumba en las

elecciones seccionales del 23 de Febrero del 2014.

En la primera administracion del Dr. Nelson Herrera Zumba realiz6 las mejoras
tanto en infraestructura como en la parte de inmobiliarias en los siguientes

departamentos:

e Rentas

e Tesoreria

e Contabilidad

e Direccién

e Financiera

e Obras Publicas

e Planificacion y Catastro
e Desarrollo Comunitario

e Relaciones Publicas



e Sindico

e Secretaria

e Talento Humano

e Alcaldia

e Patronato Municipal.

e implanté también el Departamento de la Junta Cantonal de la Nifiez y

la Adolescencia®.

Bajo un didlogo mantenido con el Dr. Nelson Marcelo Herrera Zumba, Alcalde
del GAD del canton Crnl. Marcelino Mariduefia el dia miércoles 4 de junio de
2014, manifestd de las diferentes problematicas que se presentan en la
actualidad, entre ellas la manera en que se encuentra la estructura

organizacional que genera cierta ausencia de comunicacion.

También mencionaba sobre cierto personal que no cuenta con el perfil
académico y no esté acorde al cargo asignado en ciertos departamentos. Con
ciertas problematicas claves que nos menciond el Sr. Alcalde da inicio a

reestructurar los procesos del departamento Financiero.

La gestion por procesos, la estandarizacion, documentacion de los procesos
departamentales y los manuales de funciones es utilizada por todas las
empresas en la actualidad y también las entidades educativas aplican esta

metodologia orientado al cambio y la organizacion.

Esto ha hecho que el GAD de Marcelino Mariduefia tome la iniciativa y la
responsabilidad de documentar todos sus procesos de los departamentos

actuales que existen en dicha institucion.

¥ GOBIERNO AUTOI\lOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Organico Funcional Del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
Del Cant6n Coronel Marcelino Mariduefia, p. 1.
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2.1.2 Antecedentes Referenciales

La gestidn por procesos en la actualidad ha dado un gran impacto en las
entidades privadas y/o publicas. Estos procesos deben estar alineados a
estandares de normas y procedimientos, brindando una gestion de procesos de

manera eficaz y eficiente, asi como una mejor trazabilidad de sus documentos.

En la Norma ISO 2010 menciona:

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que
identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados y
que interactian. La identificacion y gestion sistematica de los
procesos empleados en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos se conocen como “‘enfoque
basado en procesos”’.

En el Ecuador otros municipios ya han tomado la iniciativa de poner en marcha
proyectos de gestién por procesos, ya sea este el caso mas cercano el del
GAD de Simén Bolivar el cual aplico a varios de sus departamentos entre ellos
Catastro, Rentas, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto, como resultado de

este proyecto se obtuvo veracidad y fluidez en la informacion.

La importancia del uso de manuales de procesos es de caracter
transcendental, por esta razén se estan implementando en todos los GAD

Municipales, Janina Zulay Charro Granda comenta acerca de este:

El manual representa una oportunidad para los empleados de
adquirir nuevos conocimientos y estar calificados para el
desempefio de sus actividades, debido a que en él podran
conocer mas sobre cada una de sus respectivas funciones y de
todos los miembros de la institucion; el excelente nivel de
capacitacién del talento humano da lugar a la buena toma de
decisiones y cumplimiento de objetivos que es necesario en toda
gestion institucional para la optimizacion de recursos econdémicos
como también el factor tiempo que es cuantificable; todo
contribuira al éxito y desarrollo institucional, con altos indicadores
de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad que requerira también
alto grado de compromiso de los empleados y de los miembros de

° ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION: Norma Internacional 1SO 9000, p. 2.
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la comunidad, que deben trabajar de manera coadyuvada en
beneficio de la misma™®.
Se puede notar en este fragmento que los manuales son esenciales para la

capacitacion de los empleados, con el fin de ser cada dia mas competentes en
Su trabajo ya que con estos conocen sus funciones que deben cumplir dentro

del departamento o area que laboran.

El trabajo de gestion por procesos hoy en dia es de suma importancia, porque
nos permite optimizar nuestros recursos y tiempo de respuesta de los
resultados de manera eficaz y eficiente, estas mejoras ayudan a brindar un

servicio de calidad.

2.1.3 Fundamentacion Teorica

En la actualidad, las organizaciones ya sean publicas o privadas dependen
cada vez mas de implementar innovaciones o0 actualizaciones a sus
departamentos y procesos. Para esto cabe recalcar que para aplicar estas
tendencias se debe partir por reconocer los elementos que ocasionan una
problematica al ejecutar las actividades o funciones dentro de determinado

departamento de una entidad.

Realizar modificaciones en la cultura organizacional de las instituciones, les
facilitara a ser mas competitivas en el mercado local e incluso fuera de lo
nacional, esto es un fenébmeno social que apunta hacia la eficacia y eficiencia

organizacional, permitiendo obtener el éxito anhelado.

Cuando hablamos de estructura organizacional podemos afirmar que es la
forma en la cual se encuentra distribuido el trabajo dentro de la organizacion, el
grado de coordinacion del mismo, con el Gnico fin de lograr los objetivos

planteados.

Como primer punto, la organizacion plantea la descripcion de los puestos de

trabajo asi como las responsabilidades que van a tener estos cargos. Luego de

1 CHARRO GRANDA, Janina Zulay: “Manual administrativo y financiero para el gobierno auténomo
descentralizado parroquial rural Angochagua, cantén Ibarra, provincia de Imbabura, p. 2.

12



ello se establecen las relaciones de autoridad y coordinacion, esto se logra

mediante los niveles jerarquicos establecidos.

La puesta en marcha de proyectos de procesos permite definir roles o
funciones provocando alteraciones de perspectivas culturales y renovacion de
actitudes redelineando el enfoque hacia la ciencia y la tecnologia, a su vez la
inclusién de estandares dentro de la organizacion permite obtener un producto

de calidad, ya sea un bien o un servicio.

Dentro de estos estandares encontramos el organigrama, el cual es una
herramienta eficaz y eficiente que permite observar por medio de una
presentacion de forma grafica los departamentos con sus respectivas areas
que conforman la entidad de esta manera podemos interpretar facilmente el
esquema de la organizacién, su estructura departamental y también el grado

de integracion entre ellos.

Los organigramas de una organizacion deben ser muy claros y concisos, no es
recomendable el exceso de actividades repetidas que se desee plasmar en el
diagrama, lo fundamental es empezar a construirlo en compaifia de los
directores de cada area y para culminarlo necesitan que los jefes de cada
departamento den su visto bueno como ultimo filtro de revisién, como datos
primordiales en los organigramas debemos especificar el nombre de las
funciones y asi mismo el nombre de las personas que trabajan en los diversos

departamentos de la institucion.

La forma de representar los Organigramas debe ser de forma simple ya que no
pueden representar un nimero muy grande de elementos de la organizacion.
La utilizacién de colores, lineas gruesas, etc., hace que los organigramas se

vuelvan de dificil entendimiento.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:
1. Titulos de descripcion condensada de las actividades.
2. Nombre del funcionario que formulé las cartas.
3. Fecha de formulacion.
4. Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, etc.)

13



5. Leyenda, (explicacion de lineas y simbolos especiales).™

2.2 MARCO LEGAL
La ley que rige a los GAD Municipales es el Cédigo Organico Organizacion
Territorial Autonomia Descentralizaciéon (COOTAD), en el articulo 53, que fue

expedido el 19 de Octubre del 2010 en el suplemento de registro oficial 303:

Articulo 53.- Naturaleza juridica: Los gobiernos autonomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislacion vy fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Cadigo,
para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden. La sede del gobierno autbnomo descentralizado
municipal sera la cabecera cantonal prevista en la ley de creacion
del cant6n'?.

Ley de competencias de todos los GAD municipales que determina sus

funciones y como debe realizarlas:

Articulo 55.- Competencias exclusivas del gobierno
autbnomo  descentralizado municipal: Los gobiernos
autonomos descentralizados municipales tendran las siguientes
competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la
ley: a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y
actores de la sociedad, el desarrollo cantonal y formular los
correspondientes planes de ordenamiento territorial, de manera
articulada con la planificaciébn nacional, regional, provincial y
parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo
urbano y rural, en el marco de la interculturalidad vy
plurinacionalidad y el respeto a la diversidad; b) Ejercer el control
sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton; c) Planificar,
construir y mantener la vialidad urbana.*®

Articulo tomado del Organico funcional del GAD Municipal de Naranjal donde

explica la importancia de la gestién por procesos:

Art. 5.- GESTION POR PROCESOS: La estructura organizacional
del Gobierno Municipal, estar4 integrada por Gestion de

1 CENTROS DE ESTUDIOS AVANZADOS DE LAS AMERICAS: Elaboracién de diagramas, p. 7.

12 MINISTERIO DE COORDINACION DE LA POLITICA Y GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS: Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién, p. 39.

3 Ibid. p. 41.
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Procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccion de los
clientes y usuarios internos y externos™.

Art. 6.- OBJETIVOS:

Son objetivos de la Gestidn por Procesos:

a

Conocimiento de los roles publicos en atencion a las
demandas de la sociedad con criterios eficientes de
administracion por procesos o productos.

Involucrar la gestion por procesos como modelo
sistétmico en la organizaciéon del trabajo, esto es,
interrelacionarlo con los demas sistemas de gestidn
publica.

Lograr la satisfaccion del cliente en la entrega de
servicios con calidad en la oportunidad y productividad.
Implementar procedimientos de gestion basados en la
administracion operativa de productos con el
correspondiente control y monitoreo de resultados.
Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la
administracion y a los cambios permanentes de
tecnologia.

Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario,
y promover la polifuncionalidad de las actividades, que
apunten a profesionalizar el talento humano, y Ia
aplicacion de politicas y métodos mas viables para el
manejo del régimen remunerativo, sustentado en la
evaluacion de resultados™.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

La conceptualizacién de los siguientes términos ha sido tomada del Diccionario

de la Real Academia de la Lengua Espafiola, en su vigésima primera edicion:

Actividad.-“Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o

entidad™®,

Calidad.- “Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que

»l7

permiten juzgar su valor™’.

4 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL:
Reglamento Orgéanico Funcional, p. 9.

> GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL:
Reglamento Orgéanico Funcional, p. 9.

* REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, p.105.

U |bid. p. 1090.
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Canton.-“Cada una de las divisiones administrativas del territorio de ciertos

Estados, como Suiza, Francia y algunos americanos™®.

Cambio.- “Accion y efecto de cambiar™®.

COOTAD.- Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.

Diagrama de flujo.- “Representacion grafica de una sucesion de hechos u

operaciones en un sistema’%.

Estandar.- “Que sirve como tipo, modelo, norma, patron o referencia. 2. m.

Tipo, modelo, patrén, nivel. Estandar de vida™*.

GAD.- Gobierno Autébnomo Descentralizado.

Gestién.- “Accidn y efecto de administrar’?.

Ingenieria.- “Estudio y aplicacién, por especialistas, de las diversas ramas de

la tecnologia”™®.

Metodologia.- “Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion

cientifica o en una exposicién doctrinal”?*.

Municipio.- “Conjunto de habitantes de un mismo término jurisdiccional, regido

por un ayuntamiento“®>.

Parametros.- “Dato o factor que se toma como necesario para analizar o

valorar una situacion”®.

8 Ibid. p. 1169.
Y REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, p. 1116.
2 |bid. p. 2215.
! Ibid. p. 2694.
22 1bid. p. 3080.
2 |bid. p. 3460.
* Ibid. p. 4057.
% lbid. p. 4210.
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Proceso.- “Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una

operacion artificial”®’.

Organismo.-“Conjunto de leyes, usos y costumbres por los que se rige un

cuerpo o institucion social”?®.

Procedimiento.- “Método de ejecutar algunas cosas”?’.

Servicio publico.- “Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o

satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada”.

Simbolos.- “En todos los diagramas utilizaremos los simbolos que a

continuacién se describen (Véase Cuadro 1)™.

Cuadro 1. Adecuada estructura organizacional

% |bid. p. 4537.

2’ REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola, p. 4974.

%8 Ibid. p. 4412.

2 Ibid. p. 4973.

% |bid. p.5564.

' VALDES HERNANDEZ, Luis Alfredo: Manual para la diagramacién de procesos,
http://www.tecnologiaycalidad.galeon.com/calidad/13.htm.
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Simbolo Definicién

Limites: Se utiliza para indicar el principio y fin de un
C} proceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que
se usa en el simbolo.

Operacion: Se utiliza para describir las actividades
que componen el proceso. Hay que iniciar la
descripcion de las actividades, siempre con un verbo
activo y hacer un esfuerzo por resumir con claridad,
para aprovechar el poco espacio disponible. Esta
descripcidén es un paso critico en la diagramacion y
analisis de un proceso.

Documento: Se utiliza para indicar que la salida de
una actividad es informacion en papel. Puede
tratarse de un informe, una carta o un listado de
computadora.

Decision: Permite alterar la secuencia de un proceso

de acuerdo a una pregunta que se escribe dentro del
<> rombo. El flujo toma uno de dos caminos, si la

respuesta es afirmativa o negativa. La continuacion
natural del flujo debe corresponder a la respuesta
afirmativa y para ello hay que elaborar la pregunta de
la manera que convenga.

Sentido del flujo: Se utiliza para conectar dos
simbolos secuenciales e indicar la direccion del flujo
del proceso.

Fuente: Manual para la diagramacion de procesos 32

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipétesis General
Los procesos no estandarizados producen la desorganizacién en la toma de
decisiones en las areas del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

%2 VALDES HERNANDEZ, Luis Alfredo: Manual para la diagramacién de procesos,
http://www.tecnologiaycalidad.galeon.com/calidad/13.htm.
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24.2

243

Hipotesis Particulares

La incorrecta estructura departamental origina fallos en los procesos del

departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia.

La falta de comunicacion produce descoordinacion en la ejecucion de las

actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

La inexistencia de Manuales de procesos generan retrasos en la

realizacion de las actividades en el departamento financiero del GAD de

Marcelino Maridueia

Declaracién de Variables

Cuadro 2. Declaracion de Variables

VARIABLE
INDEPENDIENTE

VARIABLE DEPENDIENTE

Procesos no estandarizados

Inadecuada estructura

organizacional

Falta de comunicacion

Manuales de procesos

Desorganizaciéon en la toma
de decisiones

Retrasos en las actividades
Incorrecta ejecucion de los
Procesos

Descoordinacion en la
ejecucion de las actividades

19

Fuente: Declaracion de Variables



2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 3. Operacionalizacién de las Variables

VARIABLE EMPIRICA

INDICADORES

X: Desorganizacion en la

toma de decisiones.

Y: No utilizacién de manuales
de procedimientos.

X: Incorrecta ejecucion de los
Procesos.

Y: Inadecuada estructura
organizacional.

X: Descoordinacion en la
ejecucion de las actividades.

Y: Falta de comunicacion.

X: Retrasos las

actividades.

en

Y: Manuales de procesos.

X1: Porcentaje de
informacion que fluye por el
departamento financiero.

Y1: Equipo de trabajo que
manipula manuales de
procedimiento.

X1: Equipo laboral asignados
a cargos incorrectos.

Y1: Equipo laboral bajo una
inadecuada estructura
departamental.

X1: Cantidad de problemas
en las actividades cotidianas.

Y1: Nivel de comunicacion
dentro del departamento.

X1: Grado de eficiencia del
personal del area financiera.

Y1: Cantidad de exactitud
gue presenta en los valores

Fuente: Operacionalizacion de las Variables
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL
La investigacion para este proyecto es de tipo no experimental o también
conocida como comprobacion de hipétesis, ya que no se afectara a ninguna de
las variables dependientes o independientes que se han utilizado, en cambio,
se favorecera al personal del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

Adicionalmente se utilizar4d la modalidad de tipo: descriptiva, de campo,

documental y explicativa:

Investigacion Descriptiva: Relata las caracteristicas y problematicas que se
presentan actualmente en el departamento, con el propdésito de identificar el

grado de bienestar en la misma.

Investigacion de Campo: Estaremos involucrados directamente con el
departamento financiero, permitiendo realizar la investigacion en el propio sitio
donde se encuentra el objeto de estudio, ya que con esto obtendremos unos
conocimientos mas a fondo del problema, por medio de los instrumentos de
recoleccion de informacion (observacién, entrevista y encuestas) con lo cual se

puede manejar los datos con una mayor seguridad.

Investigacion Documental: Utilizando la informacion documentada existente
en el departamento, se realizara un mapeo de los procesos determinando si

estan acorde con las exigencias de los usuarios.

21



Investigacion Explicativa: Al confrontar las variables independientes versus
dependientes se busca encontrar fallas para tomar correctivos y tener un mejor

funcionamiento.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion

La investigacion tendrd como poblacion al personal que realiza sus actividades
en el Departamento de Financiero del GAD de Marcelino Mariduefa, con lo
cual nos permitira obtener datos esenciales para llegar a una conclusion si las

actividades son llevadas de manera satisfactoria dentro del departamento.

3.2.2 Delimitacién de la poblacion
La poblacién de estudio en la que se concentra el problema es el personal que
realiza sus actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefa.

3.2.3 Tipo de muestra

En nuestra investigacion no se llevara a cabo un muestreo, ya que el nimero
de usuarios no es grande, lo que podemos acotar que la poblacion es finita, la
informacion sera obtenida por medio de entrevistas realizadas a los usuarios

del departamento financiero.

3.2.4 Tamaifo de la muestra
Para obtener el tamafio de la muestra aplicaremos la siguiente formula.

Formula para poblacion finita:

Npq

~ (N—1)E?
B2 1
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Donde:

n: tamafio de la muestra.

N: tamafio de la poblacion

p: posibilidad de que ocurra un evento, p = 0,5

g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, q = 0,5
E: error, se considera el 5%; E = 0,05

Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z = 1,96

Debido al limitado nimero de personal en el Departamento Financiero del GAD
de Marcelino Mariduefia donde se lleva a cabo este proyecto se empled la

herramienta de la encuesta de manera aplicada a todo el personal.

3.2.5 Proceso de seleccion
Para realizar la seleccion de la poblacion de estudio, se har4 mediante el uso
de entrevistas, ya que no es necesario realizar un muestreo ya que el nimero

de usuarios es muy limitado (14 usuarios).

3.3 METODOS Y TECNICAS
Para el desarrollo de este trabajo investigativos vamos a emplear los siguientes

métodos:

3.3.1 Métodos Teobricos

Analitico—Sintético

Segun Daniel Rivero: EI Método Analitico—Sintético es el analisis
maneja juicios. La sintesis considera los objetos como un todo. El
método que emplea el andlisis y la sintesis consiste en separar el
objeto de estudio en dos partes y, una vez comprendida su
esencia, construir un todo®.

Permite estudiar el origen de manera detallada, con el fin de obtener ideas para
tener una solucion a traves de la tabulacion de encuesta por medio del analisis

de cada uno de estos.

% RIVERO BEHAR, Daniel S.: Metodologia de la Investigacion, p. 45.
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Hipotético—Deductivo:

Segun Daniel Rivero: EI Método Hipotético—Deductivo se trata de
establecer la verdad o falsedad de las hipotesis (que no podemos
comprobar directamente, por su caracter de enunciados
generales, o sea leyes, que incluyen términos tedricos), a partir de
la verdad o falsedad de las consecuencias observacionales, unos
enunciados que se refieren a objetos y propiedades observables,
gue se obtienen deduciéndolos de las hipétesis y, cuya verdad o
falsedad estamos en condiciones de establecer directamente®.

Consiste en obtener una conclusion a partir de las hipétesis planteadas en
nuestra matriz, que seran comprobadas mediante las encuestas y entrevistas,
las cuales nos ayudaran en nuestro proceso de analisis una vez hayan sido

sometidas a confirmacion de su veracidad.

Inductivo—Deductivo:

Se refiere a procesos logicos de razonamiento los cuales son fundamentales
para la construccion de una argumentacion los cuales se definen como
herramientas metodoldgicas.

Son las opiniones de las personas entrevistadas o encuestadas dentro del
departamento financiero, las cuales nos facilitaron la informacion necesaria y
real sobre las actividades cotidianas que se manejan dentro del GAD Municipal,
y asi poder analizar las causas de los problemas que estén afectando el

funcionamiento adecuado y poder obtener una mejora.

3.3.2 Métodos Empiricos

Observacion:

Segun Daniel Rivero: La observacion puede servir para
determinar la aceptacion de un grupo respecto a su profesor,
analizar conflictos familiares, eventos masivos, la aceptacion de
un producto en un supermercado, el comportamiento de
discapacitados mentales, etc.*.

¥ RIVERO BEHAR, Daniel S.: Metodologia de la Investigacion, p. 40
% Ibid. p. 69.
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Es la técnica con mayor utilizacion la cual consiste en observar atentamente el
caso a investigar, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

Este método en si ha podido ser aplicado a lo largo de la elaboraciéon del
proyecto de investigacion en el departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia, para obtener informacion sobre el proceso actual que llevan, como
el mismo puede optimizarse y adaptarse a las nuevas politicas internas y

externas.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos
Se emplearan instrumentos orientadas a obtener informacién a través de las

siguientes técnicas:

Entrevista:

Segun Daniel Rivero: La ventaja esencial de la entrevista reside
en que son los mismos actores sociales quienes proporcionan los
datos relativos a sus conductas, opiniones, deseos, actitudes y
expectativas, cosa que por su misma naturaleza es casi imposible
de observar desde fuera. Nadie mejor que la misma persona
involucrada para hablarnos acerca de todo aquello que piensa y
siente, de lo que ha experimentado o proyecta hacer®.

Es un dialogo entablado entre dos o méas personas: el entrevistador o
entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que contestan las
preguntas con el fin de recabar datos y obtener la informacién necearia. Una
entrevista no es casual sino que es un didlogo interesado, con un acuerdo
previo y unos intereses y expectativas por ambas partes.

Tiene una desventaja notable esta técnica, ya que los entrevistados no
responden las preguntas con veracidad, siempre nos dara la imagen que tiene

de las cosas limitando o truncando los alcances de la investigacion.

Encuesta:

Segun Daniel Rivero: La informacion es recogida usando
procedimientos estandarizados de manera que a cada individuo

% RIVERO BEHAR, Daniel S.: Metodologia de la Investigacion, p. 55.
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se le hacen las mismas preguntas en mas o menos la misma
manera. La intencion de la encuesta no es describir los individuos
particulares quienes, por azar, son parte de la muestra, sino
obtener un perfil compuesto de la poblacién®”.

La encuesta es la técnica que se empleo para realizar el estudio observacional
de las actividades que se realizan en el GAD de Marcelino Mariduefia, en el
cual el investigador no modifica el entorno ni controla la causa que esta en
observacion. Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de
preguntas ordenadas dirigidas a una muestra representativa a estudio, formada
a menudo por personas, empresas o entes institucionales, con el fin de conocer

estados de opinidn, caracteristicas o hechos especifico.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Los datos que se van a obtener en las encuestas seran analizados e
ingresados a la herramienta de ofimatica Microsoft Excel, mediante el uso de
cuadros estadisticos, con frecuencias absolutas y estadisticas, utilizando
graficos de pastel para la representacién formal de la informacion.

¥ RIVERO BEHAR, Daniel S.: Metodologia de la Investigacion, p. 62.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con la aplicacion del instrumento de la encuesta a los usuarios, sin distincion
de género ni etnia social, que laboran en el departamento financiero del GAD
de Marcelino Mariduefia se recogié las opiniones, valoraciones vy

recomendaciones.

El cuestionario empleado en la encuesta consistio6 en dos grupos de ocho
preguntas cada uno. Los resultados se presentan en forma ordenada con su

respectivo andlisis para responder las hipotesis planteadas.

Los parametros planteados en el instrumento aplicado corresponde a:
e Estructura organizacional
e Procesos
e Comunicacion
e Funciones y manuales de cargos

e Procedimientos y politicas
Comprendidos dentro del analisis del problema central de estudio de los

Procesos no estandarizados en el departamento financiero del GAD de

Marcelino Mariduefa.
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4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

Cuadro 4. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la adecuada estructura organizacional

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 5 35,70%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 9 64,30%
Totalmente de acuerdo 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

W Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

Figura 1. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la adecuada estructura organizacional

ANALISIS

El 64,30% esta de acuerdo que existe una adecuada estructura organizacional
dentro del departamento Financiero, mientras que el 35,70% esta en
desacuerdo ademas que manifiestan que deben realizar una reforma al

organigrama por lo que es importante actualizarse la estructura vigente.
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Cuadro 5. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la correcta ejecucion de los procesos

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 2 14,3%
En desacuerdo 3 21,4%
Indiferente 0 0%

De acuerdo 9 64,3%
Totalmente de acuerdo 0 0%
TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

Figura 2. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la correcta ejecuciéon de los procesos

ANALISIS

El 64,3% de los encuestados estan de acuerdo que existe una correcta
ejecucion de los procesos dentro del departamento, en cambio el 21,4% estan
en desacuerdo que existe una incorrecta ejecucién de los procesos y solo el
14,3% estan totalmente en desacuerdo por lo que es importante actualizar el

manual de procesos dentro del GAD Municipal de Marcelino Maridueia.
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Cuadro 6. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca del tiempo de las actividades en el departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 4 28,57%
De acuerdo 6 42,86%
Totalmente de acuerdo 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

Figura 3. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca del tiempo de las actividades en el departamento financiero.

ANALISIS

El 42,86% de las personas encuestadas estan de acuerdo que las actividades
se realizan a tiempo, mientras que el 28,57% se muestran indiferentes, en
cambio el 14,29% estan en desacuerdo del servicio que se realizan a tiempo, el
7,14% esta totalmente de acuerdo que las actividades se realizan de forma
eficiente y el otro 7,14% se consideran en totalmente de desacuerdo que el
servicio se realiza a tiempo, se puede identificar que el 50% de la poblacion no

consideran que las actividades se realizan en el tiempo establecido.
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Cuadro 7. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si la comunicacion agiliza las actividades

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 8 57,14%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 4. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si la comunicacion agiliza las actividades

ANALISIS

El 57,14% de los usuarios estan de acuerdo que existe una buena
comunicaciéon dentro del departamento, el otro 21,43% afirm6é que esta
totalmente de acuerdo en que los procesos son agiles debido a la
comunicacién, mientras que el 21,43% restante considerando la existencia de
problemas de comunicaciéon. El 78,57% del personal ratifica que una buena
comunicacién ayuda a la ejecucion de las actividades de una manera agil

dentro del Departamento Financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.
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Cuadro 8. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si les han proporcionado la correcta Informacion sobre la estructura
organizacional

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 1 7,14%
De acuerdo 9 64,29%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

0%7%
21%
W Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo
Indiferente
M De acuerdo

B Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 5. Opini6n del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si les han proporcionado la correcta Informaciéon sobre la estructura
organizacional

ANALISIS

Un 64,29% esta de acuerdo que si les han proporcionado la estructura
organizacional del departamento, el otro 21,43% esta totalmente de acuerdo
gue se les dio la correcta informacién, en cambio el 14,28% le es indiferente y
no ha recibido ningun tipo de informacién sobre la estructura organizacional del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, por el cual es

necesario compartir esta informacién con todo el departamento.
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Cuadro 9. Opinion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa si les han proporcionado la informacion adecuada de sus funciones del
departamento financiero

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 1 7,14%
En desacuerdo 2 14,29%
Indiferente 1 7,14%
De acuerdo 7 50,00%
Totalmente de acuerdo 3 21,43%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

B Totalmente en desacuerdo
B En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

B Totalmente de acuerdo

[VALOR]

Figura 6. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa si les han proporcionado la informacion adecuada de sus funciones del
departamento financiero

ANALISIS

El 50% de los encuestados recibieron la informacion adecuada de sus
funciones dentro del departamento, respecto de los documentos necesarios y
los tramites que tenia que realizar en el municipio, el 21,43% considera que
recibieron la informacion completa, en cambio el 21,43% estan en desacuerdo
y opinan que la informacion es nula y otro 7,14% considero que es indiferente a
la pregunta realizada. Con esto se refleja que es necesario compartir la
informacion adecuada de las funciones en el departamento financiero del GAD

de Marcelino Mariduena.
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Cuadro 10. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia con respecto a la ausencia de manuales de funciones que ocasionan una
incorrecta ejecuciéon de los procesos

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 2 14,29%
De acuerdo 4 28,57%
Totalmente de acuerdo 7 50.00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

Figura 7. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia con respecto a la ausencia de manuales de funciones que ocasionan una
incorrecta ejecucién de los procesos

ANALISIS

El 50% de los encuestados esta totalmente de acuerdo que la ausencia de
manuales de funciones ocasiona una incorrecta ejecucion de los procesos, el
28,57% estd de acuerdo a la pregunta, en cambio el 14,29% arrojé que es
indiferente y el otro 7,14% opt6é por que estd en desacuerdo, lo que permite
notar que la mayoria de usuarios estan de acuerdo que los manuales son
necesarios para una correcta ejecucion de las actividades dentro del Municipio.
El personal da a conocer que la presencia de manuales de procesos es muy
importante y es necesario que el departamento financiero del GAD Marcelino

Mariduefia cuente con ellos.
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Cuadro 11. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si los manuales de procesos ayudan la mejor fluidez de las actividades

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 0 0,00%
En desacuerdo 1 7,14%
Indiferente 0 0,00%
De acuerdo 6 42,86%
Totalmente de acuerdo 7 50,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia

23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Totalmente en desacuerdo
M En desacuerdo

Indiferente
M De acuerdo

M Totalmente de acuerdo

Figura 8. Opinién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia si los manuales de procesos ayudan la mejor fluidez de las actividades

ANALISIS

El 50% de los encuestados estan totalmente de acuerdo que los manuales de
procesos ayudan en una mejor fluidez de las actividades, también el 42,86%
esta de acuerdo a la pregunta realizada y en cambio el 7,14% esta en
desacuerdo que los manuales pueden ayudar a la fluidez de las actividades, ya
que creen que esté correcto como se encuentra actualmente.

No existio personas que estaban en totalmente desacuerdo o indiferentes ya
gue no opinaron en esta opcion.
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Cuadro 12. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de coémo califican los manuales de procesos en el departamento

Financiero
Descripcion Frecuencia Porcentaje

Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 3 21,43%
Bueno 8 57,14%
Malo 1 7,14%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

H Excelente

H Muy Bueno
Bueno

H Malo

Desconoce

Figura 9. . Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de coémo califican los manuales de procesos en el departamento
Financiero

ANALISIS

El 57,14% de los encuestados considera que los manuales de procesos en el
departamento los califica como buenos, el otro 21,43% comentdé que son muy
buenos, mientras que el 14,29% calificaron que son excelente y no necesitan

cambios, en cambio el 7,14% dijeron que son malos y necesitan una

actualizacion.

Esto nos refleja que la mayor parte del personal tiene desconocimiento sobre la

importancia de los manuales de procesos en el departamento financiero del

GAD de Marcelino Mariduenia.
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Cuadro 13. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre la comunicaciéon en el Departamento Financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 3 21,43%
Muy Bueno 6 42,86%
Bueno 3 21,43%
Malo 2 14,29%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente

B Muy Bueno
Bueno

W Malo

M Desconoce

Figura 10. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre la comunicacion en el Departamento Financiero.

ANALISIS

El 42,86% de los encuestados considera que es muy buena la comunicacion en
el departamento, existe el 42,86% indica que su respuesta es excelente y
bueno que el departamento trabaja normalmente, en cambio el 14,29% del
personal considera que la comunicacion en el departamento no es la correcta
por el cual esto debe ser mejorado para beneficio del departamento financiero

del GAD de Marcelino Mariduefa.
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Cuadro 14. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la organizacién en latoma de decisiones

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 7 50,00%
Bueno 3 21,43%
Malo 1 7,14%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente
H Muy Bueno
Bueno

H Malo

[VALOR]

W Desconoce

Figura 11. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de la organizacion en latoma de decisiones

ANALISIS

El 50% de los usuarios considera que existe una muy buena organizacion en
la toma de decisiones dentro del departamento, existe un 38,72% cree que es
Excelente y buena, que se deberia mantener, en cambio el 14,28% que cree
que es malo o desconoce como se realiza la toma de decisiones dentro del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.

No existe una participacion completa de todo el personal del departamento por
el cual lo mas conveniente es que todos participen de ciertos aspectos,

cambios o ajustes que se van a realizar.
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Cuadro 15. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de los procedimientos y politicas del departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 9 64,29%
Bueno 2 14,29%
Malo 0 0,00%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente
B Muy Bueno
Bueno

W Malo

[VALOR]

W Desconoce

Figura 12. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de los procedimientos y politicas del departamento financiero.

ANALISIS

El 64,29% de los usuarios creen que las politicas y procedimientos son muy
buenos, el otro 28,58% indican que son excelentes o buenos y que se deberian
mantener como estan en la actualidad, mientras que un 7,14% desconocen y
no sabe como funciona el departamento financiero. El personal se encuentra
conforme con las politicas y procedimientos por el cual no amerita una

actualizacion de las mismas.
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Cuadro 16. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia en la ejecucién de las actividades diarias.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 14,29%
Muy Bueno 7 50,00%
Bueno 5 35,71%
Malo 0 0,00%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente

B Muy Bueno
Bueno

W Malo

M Desconoce

Figura 13. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia en la ejecucidn de las actividades diarias.

ANALISIS

El 50% de los entrevistados indican que esta muy de acuerdo en la
coordinacion de la ejecucion de las actividades, el otro 35,71% considera
bueno y el 14,29% lo toma como excelente y se estéa llevando bien, nadie opin6
que es malo o desconoce como se coordinan las actividades en el
departamento financiero.

Podemos acotar que el personal si cuenta con una buena coordinacion para la

ejecucion de las actividades.
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Cuadro 17. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa sobre la estructura organizacional establecida dentro del departamento

financiero
Descripcion Frecuencia Porcentaje

Excelente 1 7,14%
Muy Bueno 8 57,14%
Bueno 1 7,14%
Malo 3 21,43%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente
B Muy Bueno

Bueno

[VALOR]

H Malo

W Desconoce

Figura 14. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa sobre la estructura organizacional establecida dentro del departamento
financiero

ANALISIS

El 57,14% de los entrevistados consideran que la informacion de la estructura
organizacional es muy buena, en cambio el 21,43% cree que es mala y no
fueron informados sobre la estructura, un 14,28% considera que es excelente o
buena y otro 7,14% desconoce de la estructura organizacional del
departamento.

La informacion de la estructura organizacional dentro del departamento
financiero segun los encuestados refleja que no esta totalmente al

conocimiento de todos por lo cual es necesario difundirlo a todos.
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Cuadro 18. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre el organigrama del departamento financiero por parte de los usuarios.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 1 7,14%
Muy Bueno 8 57,14%
Bueno 0 0,00%
Malo 5 35,71%
Desconoce 0 0,00%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia
23 de diciembre de 2014

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

0%7%

M Excelente

B Muy Bueno
Bueno

H Malo

M Desconoce

Figura 15. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia sobre el organigrama del departamento financiero por parte de los usuarios.

ANALISIS

El 57,14% de los usuarios encuestados califican al organigrama del
departamento financiero como muy bueno, el otro 7,14% lo califica como
excelente y todo se maneja sin problema, en cambio el 35,71% considera como
malo y que se deberia actualizar lo mas pronto posible ya que con el actual el
departamento financiero no esta realizando sus actividades diarias de forma

adecuada.
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Cuadro 19. Evaluacion del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefia acerca de que los manuales de funciones ayudan a una mejor orientacién de
las actividades del personal que labora en el departamento financiero.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 5 35,71%
Muy Bueno 5 35,71%
Bueno 3 21,43%
Malo 0 0,00%
Desconoce 1 7,14%

TOTAL 14 100%

Fuente: Encuesta dirigido al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia,
23 de diciembre de 2014
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

M Excelente

H Muy Bueno
Bueno

H Malo

W Desconoce

Figura 16. Evaluacién del personal del departamento financiero del GAD de Marcelino
Mariduefa acerca de que los manuales de funciones ayudan a una mejor orientacion de
las actividades del personal que labora en el departamento financiero.

ANALISIS

El 71,42% de los encuestados califican como excelente o muy bueno que los
manuales de funciones si ayudan a una mejor orientacion de las actividades del
personal del departamento, el otro 21,43% consideran que son buenos para la
orientacién de actividades, en cambio el 7,14% desconoce la pregunta.

El personal considera que los manuales de funciones si ayudan a la orientacién
de las actividades por el cual es necesario la presencia de los manuales de

funciones en el GAD de Marcelino Maridueia.
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4.3 RESULTADO

Segun el analisis de los resultados de la encuesta respetando las opiniones y

sugerencias de los usuarios del departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia se ha podido determinar las siguientes deducciones:

Podemos mencionar que la encuesta realizada nos muestra que el 35,70%
personal no se encuentra conforme con el organigrama y que deberia

reformarse y actualizarse su estructura actual.

La informacién proporcionada sobre la estructura organizacional del
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia no esta siendo
distribuida de una manera correcta por el cual hay el 14,28% del personal
que no sabe mucho o desconoce de este tema, es necesario tomar

correctivos en esto.

Sobre la informacién de las funciones el 21,43% de las personas que
desempeiia sus actividades cotidianas dentro del departamento financiero
del GAD Marcelino Mariduefia no le ha sido proporcionado en su totalidad,
muchos desconocen en su totalidad cuales son sus respectivas actividades

dentro del departamento.

La ausencia de manuales de funciones es una problematica que se vive
dentro del departamento ya que el 78,57% de las personas que laboran en

él no cuenta con estos manuales.

Existe un 7,14% de desconocimiento por parte del personal que labora en
el departamento financiero sobre los manuales de procesos y su

importancia dentro de cualquier entidad.

No existe una participaciéon completa de todo solo el 14,28% del personal
desconoce como se realiza la toma de decisiones dentro del departamento,
seria mas conveniente que todos participen de ciertos aspectos, cambios o

ajustes que se van a realizar dentro del mismo.
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e El 92,87% del personal se encuentra conforme con las politicas vy

procedimientos por el cual no amerita una actualizacion de las mismas.

e La informacién de la estructura organizacional dentro del departamento
financiero segun los encuestados refleja que el 7,14% no estéa totalmente al

conocimiento de todos por lo cual es necesario difundirlo a todos.

4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS
e Los procesos no estandarizados producen la desorganizaciéon en la toma
de decisiones en las areas del departamento financiero del GAD de

Marcelino Mariduena

Los resultados obtenidos de esta encuesta se ha podido determinar que a
pesar de no estar en contra de la gestidon municipal que realiza el departamento
financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, las actividades se realizan de

manera que deja mucho que desear.

Se podria dar por lo tanto como verificada esta hipotesis ya que con una
actualizacion de los manuales de procesos dentro del departamento financiero

se puede mejorar la gestion del GAD.

e La falta de Manuales de procesos genera retrasos en la realizacién de las

actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino Maridueia
Debido a los resultados obtenidos en la encuesta nos demuestra que la falta de
manuales de procesos en el departamento financiero del GAD de Marcelino

Mariduefia afecta a la ejecucion correcta de las actividades.
Damos a ciencia cierta que la hipotesis planteada es acertada y que con una

implementacion de manuales en el departamento podriamos cubrir esta

necesidad.

e La incorrecta estructura departamental origina fallos en los procesos del

departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia.
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En la encuesta se pudo constatar que la estructura organizacional del
departamento financiero no esta totalmente de acorde con las necesidades del
GAD. Nos demuestra que la hipotesis refleja una realidad que se vive

actualmente en el departamento.

e La falta de comunicacion produce descoordinacion en la ejecucién de las

actividades en el departamento financiero del GAD de Marcelino Maridueiia.
La encuesta ha mostrado que la falta de comunicacidén si produce un cierto
grado de descoordinacion al momento de ejecutar las actividades dentro del

departamento financiero.

La hipotesis planteada acierta en que si existiera mas coordinacion, la

ejecucion de las actividades se haria de una forma mas rapida.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 TEMA
Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
Departamento Financiero del GAD del Cantén Coronel Marcelino Mariduefia y

su impacto en la ejecucion de tareas.

5.2 FUNDAMENTACION

El departamento Financiero es el pilar fundamental en toda institucion ya sea
esta publica o privada, es el encargado de realizar todos los movimientos
monetarios tanto de ingreso como de salida siendo la parte mas importante

dentro de cualquier entorno.

Por esta razon es necesario que realice su gestion mediante procesos
estandarizados con el fin de realizar sus labores diarias de forma mas eficiente,

evitando contratiempos en el manejo de sus actividades.

Con la estandarizacion de los procesos se estaria fomentando a que el GAD
Municipal del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia se desempefie de forma mas
ordenada y precisa, evitando errores en las actividades, mejorando el
desemperio de las personas que laboran dentro de esta institucion cumpliendo
con las exigencias que su area y aplicando una cultura de calidad en los

servicios que estos realicen, mejorando los beneficios para el departamento.
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Glosario de términos:

Andlisis.- Manera de estudiar un objeto, suceso u obra ya sea hablada o

escrita.

Comunicacioén.- Forma de interactuar entre el emisor, el mensaje y el receptor.

Documentacion.- Técnica de tomar una informacion y transferirla a un medio

escrito, audiovisual, con la finalidad de conservar un archivo.

Estandarizacion.- Establecer un determinado modelo de normas o estructura

para mantener un orden especifico de ejecuciéon de actividades.

Procesos.- Secuencia de actividades o pasos ordenados con el fin de obtener

un producto con cierto valor.

Reingenieria.- Redisefar los procesos ya establecidos en una entidad ya sea

publica o privada con la finalidad de mejorar el desempefio de sus actividades.

5.3 JUSTIFICACION

Es obligatorio para las instituciones publicas, trabajar bajo procesos definidos y
estandarizados, utilizar manuales de procedimientos, es una de las mejores
herramientas empresariales que ayuda a trabajar bajo una estructura

organizacional estructurada de acorde a las necesidades de su dia a dia.

Es factible, basandose en el estudio realizado en este proyecto se ha podido
reflejar un cierto grado de debilidad en los procesos administrativos y
operacionales del departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefa.

Esta propuesta es viable porque permitirA al GAD de Marcelino Mariduefia

cubrir, corregir, tomar decisiones que ayuden a mejorar la operatividad dentro

del departamento financiero, permitiendo optimizar la ejecucion de sus tareas y
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agilitando la fluidez de sus actividades reduciendo el tiempo en el cumplimiento
de estas.

Cabe recalcar que con esto se obtendra una mejora total relacionada al
desempeiio, es decir, mayor eficiencia y eficacia, gracias a los procesos
disefiados, organizados, optimizados y documentados de una manera
adecuada y profesional, todo esto gracias a la gestion de procesos aplicada en

este proyecto.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivos generales de la propuesta

Brindar al departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia mediante
el estudio de la situacion actual procesos estandarizados, optimizados y
documentados de forma organizada, con la finalidad de mejorar la calidad del

servicio que se brinda a los usuarios del canton Marcelino Mariduefia.

5.4.2 Objetivos especificos de la propuesta

En la actualidad las empresas publicas o privadas buscan trabajar bajo gestion
de procesos, esto le brinda mayor fortaleza organizacional.

Con este proyecto se alcanzara:

e Diagramas de flujo de secuencia de los procesos.

¢ Manuales de procesos estandarizados.

e Entregar el proyecto al GAD de Marcelino Mariduefia.
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5.5 UBICACION
Cuadro 20. Ubicacién del GAD Municipal de Marcelino Mariduefia (Aplicacién iOS WAZE)

Marcelino
Mariduena
Rio Chimbo
Modesto Salazar Av Hawai
Av:Los Parques
- ~Parque
2da
- 3ra
Av:Quinta
& 4ta Calle 3era
ial R 4fra scoalto ia
7ma
. Calle’2da
= Circunv! Este

Pais: Ecuador

Provincia: Guayas

Cantén: Crnl. Marcelino Mariduefia

Institucién: GAD Municipal de Marcelino Mariduefia
Sector: Gubernamental

5.6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

En lo administrativo la propuesta es factible ya que cuenta con el apoyo del
director del Departamento Financiero, la autorizacion del Sr. Alcalde,
autoridades pertinentes y el resto del personal administrativo y operativo que

conforman el GAD de Marcelino Mariduefa.

En la parte presupuestal, es viable, es factible porque esté siendo subsidiado
por los alumnos de la carrera de Ingenieria en Sistemas de la Universidad

Estatal de Milagro como proyecto de grado.

En lo legal, es factible porque debe cumplir lo establecido en el COOTAD y en

las normas que rigen para las instituciones publicas.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta tiene como finalidad entregar un producto que va a apoyar al

personal administrativo que labora en el departamento financiero del GAD de
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Marcelino Mariduefia como son los manuales de procedimientos, el cual les

ayudara a ejecutar las actividades diarias de una manera correcta y optimizada

para brindar un buen servicio a sus usuarios.

Para dar inicio a la ejecucion de la propuesta se procedio a realizar entrevistas

a cada uno del personal administrativo que labora en el departamento

financiero del GAD de Marcelino Mariduefia, con el cual se procedio a procesar

esta informacion y asi dar como resultado los manuales de procedimientos

actualizados y optimizados para su respectiva ejecucion en el departamento.

5.7.1 Actividades

Reunion con autoridades de la institucion.- previo a la ejecucion y
desarrollo del proyecto se mantuvo un acercamiento directo con el Alcalde
Dr. Nelson Herrera Zumba para establecer ciertos criterios y alcance de la

propuesta.

Explicacion de la propuesta.- en breves rasgos se dio comentarios al
director del departamento financiero Ing. Marco Rivera sobre cdmo esta

elaborada la propuesta.

Realizacién de la propuesta.- con esto se puede reconocer la situacion
actual en la cual se encuentran ejecutando las actividades el personal que

conforma el departamento financiero.

Andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos.- con este andlisis
e interpretacion se verificé la hipoétesis y se llevé a cabo la interpretacién de
los resultados, esto permitié identificar si el personal aceptdé de manera
positiva 0 negativa los problemas que se presentan en el departamento

financiero.
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5.7.2 Recursos, andlisis, financiero

Recurso Humano:

Cuadro 21. Talento Humano

Cantidad Cargo Sueldo Tiempo
2 Analista de $3000 6 meses
proceso
1 Tutor $ 750
1 Coordinador de $ 900
proyecto

Total en 6 meses  $ 4650

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

Recurso Técnico:

Cuadro 22. Recursos Técnicos

Cantidad Equipo Valor
2 Computadora portatil $ 2900
2 Memoria USB (16 Gb.) $ 50
1 Impresora $ 420
1 Tablet $ 380
1 Grabadora de voz $ 180
Total $ 3930

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
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Total de recursos:

Recurso Descripcion Valor
Talento  Analista de proceso, Tutor y $ 4650
Humano Coordinador de proyecto.
Recurso Computadora portatil, Memoria $ 3930
Técnico USB (16 Gb.), Impresora,
Tablety
Grabadora de voz.
Recursos Resma de Hojas A4, Boligrafos, $ 550
de Oficina Calendario, Cuadernos,
Lapices, Cartucho de tinta y
Libros.
Viaticos Gastos de Alimentacion vy $ 380
Transporte.
Gastos  Gastos adicionales que fueron $ 700
Varios necesarios para desarrollar el
proyecto.
Total $ 10210
Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo
5.7.3 Impacto

Con la aplicacion de los Manuales de Procedimientos dentro del Departamento

Cuadro 23. Total de recursos empleados en 6 meses

Financiero del GAD de Marcelino Mariduefia se espera obtener:

Personal del departamento.- Renovar sus métodos de trabajo con el

propdsito de optimizar el desarrollo de sus actividades diarias dentro del

GAD de Marcelino Mariduenia.

Director del departamento.- Ser la persona clave para poder guiar e

instruir a sus colaboradores, introduciéndolos a trabajar bajo el estandar

de procedimientos.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 24. Cronograma de actividades

Modo maya 2015 junio 2015 julio 2015

de

tarea w Nombre « Duracién = Comienzo + Fin 27/04 11/05 25/05 08/06
1|y 4 Reunion con l de la institucié 65 dias mié 11/02/15 mar12/05/15 — 1
2 Planificacién de implementacion de la propuesta 2 dias mar 05/05/15 mié 06/05/15 m

b Presentacién de propuesta al Alcalde 2difas mié 11/02/15 jue 12/02/15
4 | Presentacién de la propuesta al Director Financiero 2 dias lun 11/05/15  mar 12/05/15 m
5 |wg 4 Explicacion de la propuesta 9 dias lun 18/05/15  jue 28/05/15 | —

# Presentacion de los diagramas de flujos 3 dias lun 18/05/15  mié 20/05/15 m
7 Presentacidn de los manuales de procedimientos 2 dias jue 21/05/15  wie 22/05/15 H

Induccion a los usuarios del Departamento 2 dias lun 25/05/15  mar 26/05/15 m
Financiero

A simulacién del proceso 2 dias mié 27/05/15 jue 28/05/15 m
0 |y 4 Realizacion de la propuesta 22 dias lun 01/06/15  mar 30/06/15 1
n | A Elaboracion, documentacion e implementacion 15 dias lun 01/06/15  vie 19/06/15 | 1
12 | Ajustes y correciones en la implementacion 4 dias mar 23/06/15 vie 26/06/15 (]
13| A Revision de documentos de los procesos 2 dias lun 28/06/15  mar 30/06/15 m
4 |-,y 4 Andlisis e il i6n de los i 6 dias mié 01/07/15 mié 08/07/15 —i
15 | A Entrega final del proyecto 1dia mié 01/07/15 mié 01/07/15 n
16 | A Seguimiento del proyecto 4 dias jue 02/07/15  mar 07/07/15 [ ]
17 | A Cierre de la propuesta 1dia mié 08/07/15 mié 08/07/15 B

Elaborado por: Pablo Méndez, Roger Vallejo

5.7.5 Lineamientos para evaluar la propuesta

Después de introducir los Manuales de procedimientos en el departamento
Financiero del GAD de Marcelino Mariduefia se hara un breve seguimiento,
tomando observaciones del impacto que ha tenido esta implementacion. De
esta manera se podré verificar el grado de efectividad de la propuesta.
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CONCLUSIONES

Se comprobaron las hipétesis planteadas ya que hay tenemos un
pequefio grado de ausencia de comunicacion.

El proyecto es viable y cumple con los reglamentos que establece el
COOTAD y es de exigencia para todos los municipios del Ecuador.

El organico funcional de otras instituciones publicas menciona trabajar
bajo procesos, mientras tanto el GAD de Marcelino Maridueiia no
menciona entre su reglamento orgénico funcional trabajar bajo esta

modalidad.
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RECOMENDACIONES

Es necesario implementar el proyecto ya que brinda nuevas alternativas
gracias a los manuales de procedimientos.

Se haga un seguimiento luego de la implementacion y asi medir el
impacto de mejoramiento que este ha generado.

Se continde con el proceso para que en un futuro cercano puedan
elaborar actualizaciones y mejoras en los manuales y diagramas de
procedimientos.

Capacitar al personal para que pueda lograr mayor eficiencia y eficacia

al momento de implementar el proyecto.
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ANEXOS
ANEXO 1

Organigrama cantonal

CONCEJO CANTONAL COMISIONES PERMANENTES

SECRETARIA GENERAL

| ASESORIA JURIDICA

COORDINADOR MUNICIPAL

RECURSOS HUMANOS

PATRONATO MUNICIPAL

JUNTACANTONAL CCNA |—
[

| COMISARIA 'Y POLICIA |

v Y

I DIRECCION FINANCIERA | | DIRECCION OBRAS PUBLICAS I l DESARROLLO COMUNITARIO I

|

|

]

RENTAS —
—| PLANIFICACIONIURBANO Y RURAL | R (R C—
SONTABILIDAD FISCALIZACION | [RECACIONES PUBLICAS Y PROMOCION
TURISTICA
AVALUOSY CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
CATASTRO —I R e I [ WEDIOAMBIENTEY DESARROLLO
AGRICOLA
TESORERIA ABASTECIMIENTO DE AGUA
L SALUD EHIGIENE

PROVEEDURIA

—l ESPACIOS, VIAPUBLICAY MERCADO

80DEGA

Figura 17. Organigrama cantonal

Fuente: GAD de Marcelino Mariduefia®®

% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA: Orgéanico Funcional Del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
Del Canton Coronel Marcelino Mariduefia, p. 1.
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ANEXO 2

Matriz de la problematizacién

Cuadro 25. Matriz de la problematizacion

PROBLEMA OBJETIVO HIPOTESIS VARIABLE VARIABLE

PRINCIPAL GENERAL GENERAL INDEPENDIENTE DEPENDIENTE
¢,Cémo afecta los Analizar los Los procesos no est Procesos no esta Desorganizacion
procesos no procesos que se andarizados produc ndarizados. en la toma de
estandarizados ejecutan en el en la desorganizaci decisiones
en la toma de desarrollo de las 6n en latoma de d
decisiones en las actividades que ecisiones en las ar
areas del realizan en el eas del departamen
departamento departamento to financiero del GA
financiero del financiero del D de Marcelino Mari
GAD de GAD de Marcelino duefia.
Marcelino Mariduefia
Mariduefia
durante el 20147

OBJETIVO HIPOTESIS
SISTEMATIZACION ESPECIFICO ESPECIFICO
¢En que afecta la Evaluar la La incorrecta Inadecuada Incorrecta
incorrecta estructura estructura estructura ejecucién  de
estructura organizacional del departamental organizacional. los procesos.
departamental del departamento origina fallos en los
departamento financiero del procesos del
financiero del GAD de Marcelino departamento
GAD de Mariduefia. financiero del GAD
Marcelino de Marcelino
Mariduefia Mariduefa.
durante el 20147
La falta de

¢A qué se debe Identificar los comunicacion Falta de Descoordinacion
la falta de motivos que produce comunicacion. en la ejecucion

comunicacién en
el departamento
financiero del
GAD de
Marcelino
Mariduefia
durante el 2014?

¢De qué forma la
falta de Manuales
de procesos afect
a el funcionamien
to del departamen
to financiero del
GAD de Marcelin
0 Mariduefia dura
nte el 20147

producen la falta
de comunicacion
dentro de las

funciones
laborales del dpto.
Financiero del
GAD de Marcelino
Mariduefa.
Identificar los
procesos que
desempefia el
personal  dentro
del departamento
financiero del
GAD de Marcelino
Mariduefa.

descoordinacion en
la ejecucion de las
actividades en el
departamento
financiero del GAD
de Marcelino
Mariduefa.

La inexistencia de
Manuales de
procesos genera
retrasos  en la
realizaciéon de las
actividades en el
departamento
financiero del GAD
de Marcelino
Mariduefa.

Manuales de
procesos.

de las
actividades.

Retrasos en las
actividades.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO )
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA
ENCUESTA

Buenos dias/tardes:

Somos estudiantes de la Universidad Estatal de Milagro de la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y estamos realizando el proyecto de graduacién con el tema: Anélisis de los
procesos administrativos y operacionales que se manejan en el departamento financiero del
GAD de Marcelino Mariduefia y su impacto en la ejecucion de tareas, por lo que requerimos
informacién la misma que seré utilizada para fines educativos y de caracter anénimo, esperamos
contribuir con el trabajo efectuado.

Gracias por la info?én.
Sexo: Masculino Femenino [J Tiempo de labores: 5 0’\/\05
En los ultimos 2 afios ha recibido capacitacion relacionado al cargo: No OJ Si E/

Cuantas capacitaciones: A Jn
Coémo calificaria a los procesos administrativos y ope?anates del Municipio

Excelente (] Muy Bueno [ Regular Malo OO0 Le es indiferente [J

v

Instrucciones: Seguln sea el caso marque con una (X)

En

PREGUNTAS desacuerdo

Totalmente

Totalmente
en
de acuerdo

Indiferente De acuerdo

dentro del departamento Financiero?

2. ¢Cree que existe una correcta
ejecucion de los Procesos dentro del

1. ¢Considera que existe wuna
adecuada estructura organizacional
departamento financiero? ><

3. ¢Considera que las actividades se
realizan a tiempo en el departamento
financiero?

4. iConsidera que una buena
comunicacion agiliza las actividades
en el departamento financiero?

5. ¢Considera que le han
proporcionado la informacién
correcta de la estructura
organizacional establecida dentro
del departamento financiero?

6. ¢(Considera que le han
proporcionado informacion
adecuada de sus funciones dentro
departamento en cual desemperia
sus actividades?

7. ¢Considera que la ausencia de
manuales de funciones ocasiona una
incorrecta  ejecucion de  los
procesos?

8. ¢(Considera que los manuales de
procesos ayudan en una mejor
fluidez de las actividades?

x| x| X | X |X|Xx

Modelo de encuesta
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO i
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS DE LA INGENIERIA

ENCUESTA
PREGUNTAS Excelente | Muy Bueno Bueno Malo Desconoce
1. Los manuales de procesos en el
departamento  Financiero  los X
calificaria como...
2. La comunicacion en el

Departamento financiero lo >(
calificaria como...

3. La organizacion en la toma de
decisiones en el departamento
financiero considera que son....

4. Los procedimientos y politicas del
Municipio los calificaria como...

5. La coordinacién en la ejecucion de
las actividades en el departamento
financiero, las considera...

£S5

6. La informacién de la estructura
organizacional establecida dentro
del departamento financiero, usted ><
calificaria como.... )
X

7. El organigrama del departamento
financiero lo calificaria como...

8. Los manuales de funciones si
ayudan a una mejor orientacién de

las actividades del personal que
labora en el departamento ;
financiero, cémo calificaria...

COMENTARIOS

Por favor indique sus comentarios y sugerencias para mejorar las actividades en el departamento financiero.
. H'LW el ewbiewde &ls\‘w Ao o&am: .
. C‘a\»cﬁef\ &\ \;wow& e towons de (;}um-\ga P v
ol (><_‘-)>\£w) ()&)Q.cl.w\ conocn modio $u tasbolo P daboun
e La Ttsuisi s ok ("ﬂ’uwj Trebsogny 2o ogutpoo
* AC\MQA_\,O\ & W\Qﬂu&OM-&Mdouﬂb
e Aloekin A wmonod b \prow@en

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4

REPUBLICA DEL ECUADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

ACTA DE REUNION

OBJETIVO
Propiciar un convenio de cooperacién mutua entre el Gobierno Auténomo Descentralizado
del Canton Marcelino Mariduefia y la Universidad Estatal de Milagro.

PARTICIPANTES:

Dr. Nelson Herrera: Alcalde del Cantén

MAE. Jesennia Cardenas Cobo: Decana de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria
Mgti. Jorge Rodas Silva: Docente FACI.

MSc. Jorge Cérdova Moran: Coordinador de Vinculacion FACI.

Siendo las 14h15 del miércoles 27 de Agosto del 2014, se da inicio a la reunién en el
Decanato de la Facultad de Ciencias de la Ingenieria de la Universidad Estatal de Milagro,
en la cual la MAE. Jesennia Céardenas expuso los proyectos que hemos ejecutado
exitosamente con Municipios y organismos publicos, el Dr. Nelson Herrera muestra la
mayor de las aperturas y aceptacion para establecer metas conjuntas que beneficien a la
colectividad y apoyen al buen vivir coman.

Estableciendo proyectos primarios que esperamos se puedan ejecutar de manera
conjunta entre ambas instituciones.

Compromisos de la Universidad Estatal de Milagro(Facultad de Ciencias de la Ingenieria):
- Manual de Procesos y Procedimientos de los departamentos y funcionarios del
GAD Municipal de Marcelino Mariduefia.
- Coordinar y propiciar la réplica del proyecto gerontolégico denominado “Las redes
sociales en la tercera edad”

1/2

Direccién: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26
Conmutador: (04) 2974317~ (04) 2970881

Telefax: (04) 2974319 - E4mail: rectorado@unemi.edu.ec
Milagro « Guayas « Ecuador

N Superior, pUBC. Jutsnom ¥
2]

www.unemi.edu.ec

i
i
i
|

Documento de Ingreso al GAD del Cantén Crnl. Marcelino Mariduefia
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REPUBLICA DEL ECUADOR

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Compromisos del GAD Municipal de Marcelino Mariduefia

- Brindar facilidades para el levantamiento de informacién durante el proceso de
construccion de los manuales de procesos y procedimientos.

- Recibir dos estudiantes de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales
e Ingenieria Industrial en calidad de Pasantes para que efecttien el levantamiento
de informacion.

- Brindar facilidades logisticas para la ejecucion del proyecto “Las redes sociales en
la tercera edad”

Se plantea permanecer en contacto y propiciar la firma de un convenio de cooperacion
mutua entre el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Marcelino Mariduefa vy
la Universidad Estatal de Milagro.

“Dr. Nelson Herrera MAE.\Jégennia Cardenas
Alcalde de Marcelino Mariduena ecana FACI

MGTt-Jo odas Silva MS(;/ Jorge Cordova Moran
Docente Ingénieria en Sistemas Cogrdinador de Vinculacion

¢ UNIVERSIDAD LoYA e LEmiL.. o
- SECRETARIA DE LA UNIDAD ACAGEMICA i
0’ i ) CIENCIAS DL LA INGENIERIA
A / Certifica: Que la presents es fie| copia de su original
&S 3 ’_",] Milagro, Q2 de O vy,
- dedaodys N ,
A S § !
& I |
X ‘
!
Direccién: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26 | :‘rs;oa'-‘mwu(kk\ de educacitn superior, pURKY i
Conmutador: (04) 2974317- (04) 2970881 | oo i oy eouats et g c
Telefax: (04) 2974319 - E-mail: ieduec | res, horcsion. sntario, e
Milagro » Guayas « Ecuador | FR iy ghbiiat v Sh oty
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ANEXO 5

Documento de Ingreso al Departamento Financiero del GAD del Canton

REPUBLICA DEL ECUADOR

! UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

B FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

Oficio N°UNEMI-FACI-2014-XXXX-OF
Milagro, 04 de Noviembre del 2014

Doctor

NELSON HERRERA ZUMBA

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MARCELINO MARIDUENA

De mis consideraciones:

Con el propésito de cumplir con el compromiso adquirido segiin Acta de reunién del 27 de
agosto de 2014 entre los representantes de ambas instituciones; previo al inicio del
levantamiento de informacion para el desarrollo del Proyecto “Documentacién de Procesos y
Procedimientos del GAD Municipal Cnel. Marcelino Mariduefia”, solicito permitir el acceso de
nuestros egresados de la carrera Ingenieria en Sistemas: Pablo Santiago Méndez Orellana y
Roger Javier Vallejo Arévalo; y brindar las facilidades para obtener informacién relevante de
las actividades relacionado a los productos que se genera en cada drea en coordinacién con los
lideres y subalternos de cada departamento. Como producto final los estudiantes deberan
presentar y sustentar su tesis de grado como requisito previo a la obtencién del titulo de
Ingenieros en Sistemas Computacionales.

Temas de tesis: Andlisis de los procesos administrativos y operacionales que se manejan en el
departamento financiero del GAD de Marcelino Mariduefia y su impacto en la ejecucién de
tareas.

Area de intervencién:
Gestién Financiera

* Las dreas del departamento de Gestién Financiera pueden estar sujeto a cambios en el
transcurso del levantamiento de informacién.

Con el firme propdsito de propiciar cooperacién interinstitucional que impulse el desarrollo
entre ambas instituciones.

Atentamente.

LSi. Moisés Lopez Bermudez, MAE.

DECANO DE LA FACULTAD CIENCIA DE LA INGENIERIA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

Correo: rimolobe @gmail.com
Oficio: 715-081 Ext. 5102
ML/aj

Direccion: Cdla. Universitaria Km. 1 1/2 via Km. 26 |
Conmutador: (04) 2974317- (04) 2970881 |
Telefax: (04) 2974319 « E-mail: rectorado@unemi.edu.ec ‘
Milagro * Guayas « Ecuador |

Crnl. Marcelino Maridueia
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ANEXO 6

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON

CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
fia - L La Puntitia
Teléfono 2728 321 - 2729322 - 2729 323
Acuerdo N. 136 Registro Oficial 862 de Enero de 1992
Guayas - Ecuador

Marcelino Maridueiia, 25 de mayo del 2015

CERTIFICACION

El infrascrito Director Financiero del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Crnl. Marcelino Maridueiia CERTIFICA: Que los Sefiores: Pablo Santiago Méndez
Orellana con cédula de identidad N° 0921117263, y Roger Javier Vallejo Arévalo con
cédula de identidad N° 0921114633, estudiantes de la Facultad Académica de Ciencias de
la Ingeniera de la Universidad Estatal de Milagro, luego de los trabajos de investigacion,
recopilacién y formulacion, han entregado al GAD Municipal de Cmel. Marcelino
Mariduefia, el “MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIEROQO?”, el mismo que ha sido recibido a entera satisfaccion

de nuestra Institucién.

Es todo cuagto puedo indicar en honor a la verdad.

Atentamente,

#ING. MARCO RIVE

~Director Financiero

Certificado entregado por el Departamento Financiero del GAD del Cantén
Marcelino Mariduefia

68



ANEXO 7

MANUAL DE
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 - 2019

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

Manuales de procedimientos y politicas del Departamento Financiero del
GAD del Canton Crnl. Marcelino Mariduefia
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Introduccion

Este manual tiene como propésito ofrecer una guia detallada y especifica de los
procedimientos y politicas que llevan a cabo en las diversas areas que integran
el Departamento Financiero del GAD Cantén Coronel Marcelino Maridueria, para
que con esto se garantice el desempenio eficaz y eficiente del cargo asignado.

Es un documento instrumental de informacién, detallado con los métodos de
trabajo o formas de realizar una tarea o actividad, con su respectivo diagrama de
flujo y formatos utilizados, en lo cual contiene en forma ordenada cada paso que
se debe realizar en cada proceso que se esté realizando, asi promover el buen
desarrollo

Para tener vigencia, este manual de politicas y procedimientos se regira a su

uso y a su vez sus actualizaciones en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucion de los procedimientos y politicas.
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Recomendaciones

Se recomienda que el manual de politicas y procedimientos debe estar
disponible, para todo el personal que labora en el Departamento Financiero, ya
que es exclusivamente para dicho departamento.

Ademas se recomienda:

e Evitar tener el manual de politicas y procedimientos como un
documento mas en su Departamento.

e Ser utilizado por cada uno del personal que labora en el Departamento,
ya que en este manual se detalla cada una de sus actividades que se
realizan a diario en dentro del mismo.

e Establecer este manual como un modelo para los demas
departamentos del GAD.

e La persona encargada de este manual debe verificar que se vayan
cumpliendo cada una de los procedimientos y politicas propuestas de
este documento una vez que hayan sido autorizado por la maxima
autoridad del GAD.

e Ademas como recomendacion final, este manual debe ser actualizado,
ya que suelen haber nuevas modalidades de trabajar al transcurrir el
tiempo.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

4

FINANCIERO

—»! AVALUOS Y CATASTROS
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Dr. Nelson Herrera Z.
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EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

LIQUIDACION DE VIATICOS Y

SUBSISTENCIAS
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g,
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Con la elaboracién de una estimacién provisional de los ingresos con la informacién | Fecha:

inicia: de 3 afios anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando el Sr Alcalde ejecuta el proyecto de presupuesto participativo. Pagina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBIJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
redlizar la formulaciéon del Presupuesto Financiero, conforme lo
determina la COOTAD.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Alcalde,
Asamblea Cantonal, Consejo de Planificaciéon, Jefes de las
Dependencias, Concejo Cantonal y la Comisién de Finanzas;
Inicia con la elaboracién de una estimacién provisional de los
ingresos con la informacién de 3 afos anteriores por parte del
Director(a) Financiero, y termina Cuando el Sr Alcalde ejecuta el
proyecto de presupuesto participativo.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3:1 Presupuesto.- Cdiculo y negociaciéon anticipada de los ingresos y
egresos de una actividad econdmica (personal, familiar, un
negocio, una empresa, una oficina, un gobierno) durante un
periodo, por lo general en forma anual. Es un plan de accién
dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y
términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y
bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada
centro de responsabilidad de la organizacion.

3.2 COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

3.3 POA.- Plan Operativo Anual.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Director(a) Fingnciero:

e Elaborar una estimacion provisional de los ingresos con la,
informacién de 3 anos czﬁ\‘erior S. /

e Elaborar una esﬁmoci(% del Plan Operativo Anual con la

informacién de 3 ahos anteriores en caso que I/cs

Elaborado por: ) Revisado por\ 1. ks Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA e ¢
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCIERO DIRECTOR(a) FINA EO

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

g,
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera 2.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Inicia: Con la elaboracién de una estimacion provisional de los ingresos con la informacion | Fecha:
: de 3 anos anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015
s " Eze s mma. e o= - - Ver:10




S,
(_\.Yé'}’ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

hicia: Con la elaboracién de una estimacion provisional de los ingresos con la informacién | Fecha:

de 3 anos anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando el Sr Alcalde ejecuta el proyecto de presupuesto participativo. Pde;lna‘ 3
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

1. Antes del 30 de julio el Director Financiero, debe hacer una
estimacién provisional de los ingresos del proximo ano.
COOTAD Art ne 235.

2. Hasta el 15 de Agosto el Alcalde, con asesoria del Director
Financiero, establecerd el cdiculo definitivo de ingresos y los
limites de gasto de cada una de las dependencias
municipales.

3. Hasta el 15 de Agosto, el Alcalde presentard el cdlculo
definitivo de ingresos a la Asamblea Cantonal, con las
prioridades de inversion.

4. Antes del 10 de Septiembre cada una de las dependencias
del GAD, preparard su Plan Operativo Anual POA y el
Presupuesto referencial.

5. Hasta el 30 de Septiembre, se preparard los programas,
subprogramas y proyectos de las dependencias del GAD,
los mismos que serdn presentados por el Director Financiero
al Alcalde, debidamente justificados en base a las
instrucciones y formularios enviados por este, a cada una
de las dependencias municipales.

6. Hasta el 20 de Octubre, sobre la base del cdlculo de
Ingresos y Gastos, el Director Financiero preparard el
anteproyecto de Presupuesto Participativo y lo presentard
al Alcalde.

7. El Anteproyecto de Presupuesto, antes de ser presentado al
Concejo, debe ser conocido por la Asamblea Local.

8. La Asamblea Local emite resolucién de su conformidad,
con las prioridades de inversion, antes de ser remitido al
Concejo.

9. Hasta el 31 de Octubre, previo al proceso participativo del
presupuesto, el Alcalde con asesoria del Director Financiero
y Director de Planificaciéon presentard al Concejo el
proyecto definitivo del Presypuesto, acompanado de los
siguientes informes y documentos: a) La variacion de
incrementos y decrementos de la estimacién de ingresos v,
provision de gastos. b) La liquidacidon del presupuesto del
ejercicio anterior. (Pcrq/LeI 2015 el 2014). c) Los Ingresos,/y

L [

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO l DIRECTOR(a) FINANCIERO DIRECTOR(q) FINANC

Elaborado por: ) ] Revisado por: . Aprobado po\: ,
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA '\
[B)

Marcelino Mariduefa — Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
& i ;.%ﬁK
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Nolson Herrers Z.
2044 -5019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Con la elaboracién de una estimacion provisional de los ingresos con la informacién | Fecha:

Inicla; de 3 afios anteriores por parte del Director(a) Financiero. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando el Sr Alcalde ejecuta el proyecto de presupuesto participativo. Pégina: 4

Gastos efectivos del primer semestre (2015). d) El proyecto
complementario de financiamiento.

10. Hasta el 20 de Noviembre la Comisidn de Finanzas del
Concejo, estudiard el Proyecto de Presupuesto Participativo
y sus antecedentes y emitird el respectivo informe hasta esa
fecha. La Comisién puede sugerir cambios que no
impliquen la necesidad de nuevo financiamiento asi como
la supresién o reduccién de gastos.

11. Si no se presenta el informe por parte de la Comision de
Finanzas, en el plazo sefalado, el Concejo entrard a
conocer el proyecto de Presupuesto Participativo
presentado por el Alcalde, sin esperar dicho informe.

12. Hasta el 10 de Diciembre, el Concejo estudiard el proyecto
de Presupuesto  Participativo  por  programas y
subprogramas, lo aprobard en dos sesiones conjuntamente
con el proyecto complementario de financiamiento.

13. Si el Concejo no aprueba el Presupuesto Participativo, en el
plazo sefalado, entrard en vigencia.

14. Cabe anotar que el Alcalde y Director Financiero
obligatoriamente asistirdn a las sesiones de Concejo y a la
Comision de Finanzas para suministrar datos e informacién.

15. Los ciudadanos y representantes podrdn asistir a las sesiones
de Concejo y participar en relacién al Presupuesto
Participativo.

16. Hasta el 15 de Diciembre, el Alcalde conocerd el
Presupuesto Participativo aprobado por el Concejo y podra
oponer su VETO, cuando encuentre que el Concejo
infrodujo modificaciones ilegales o inconvenientes.

17. Hasta el 20 de Diciembre el Concejo deberd pronunciarse
sobre el veto del Alcalde. Para rechazar el veto se requerird
la decision de las dos terceras partes del Concejo.

18. Aprobado el Presupuesto Participativo por el Concejo, el
Alcalde lo sancionard de del plazo de 3 dias y entrard
en vigencia a partir del 1 de ERero.

19. No se aprobard el Presqbuesf Participativo si el mismo/no
asigna por lo menos j 10 por ciento de sus ingreso§' no
tributarios para el fingnciamieénto de la planificaciéon y
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6.10.1 Caso contrario: Elaborar una estimacién del Plan Operativo Anual | DIRECTOR(A
con la informacién de 3 afos anteriores. EINANCIERO
G s DIRECTOR(A)
6.11 Recibir el Plan Operativo Anual (POA) FINANGIERO
DIRECTOR(A)
6.12 Preparar el anteproyecto de presupuesto. EINANCIERO
6.13 Emitir el anteproyecto de presupuesto. DIRECTOR(A
EINANCIERO
6.14 Recibir/revisar el Anteproyecto de presupuesto. ALCALDE
ALCALDE
6.15 Sustentar el anteproyecto de presupuesto.
CONCEJO
6.16 Recibir/revisar el Anteproyecto de presupuesto. CANTONAL
6.17 Si estdn conforme con el Anteproyecto, salta al siguiente paso CONCEJO
(6.18). CANTONAL
6.17.1 Caso contrario: Emitir al Director(a) Financiero el Anteproyecto de c%?ﬁ.
presupuesto para Reformular. =
CONCEJO
6.18 Aprobar el Anteproyecto de presupuesto. CANTONAL
CONCEJO
6.19 Elaborar el informe de prioridades. CANTONAL
6.20 Emitir el informe de prioridades. CONCEJO
CANTONAL
6.21 Recibir/verificar el informe de prioridades.
6.22 Si estén conforme con prioridades, salta al siguiente paso (6.23).
) ol
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6.22.1 Caso confrario: Emitir al Concejo Cantonal el informe de | CONSEJO DE
prioridades para reformular. PLANIFICACION
s . ASAMBLEA
6.23 Elaborar el proyecto de presupuesto participativo. e
proy P P P P CANTONAL
ASAMBLEA
6.24 Presentar el proyecto de presupuesto participativo. CANTONAL
6.25 Recibir el proyecto de presupuesto participativo. COMISION DE
FINANZAS
6.26 Estudiar el proyecto de presupuesto participativo. COMISION DE
FINANZAS
. L COMISION DE
6.27 Elaborar el informe del proyecto de presupuesto participativo. FINANZAS
COMISION DE
6.28 Emitir el informe del proyecto de presupuesto participativo. FINANZAS
6.29 Recibir el informe del proyecto de presupuesto participativo. CONCEJO
CANTONAL
x g CONCEJO
6.30 Esfuélgr/c.probor el informe del proyecto de presupuesto CANTONAL
participativo. -
CONCEJO
6.31 Emitir el informe del proyecto de presupuesto participativo. CANTONAL
6.32 Recibir el informe del proyecto de presupuesto participativo. ALCALDE
6.33 Ejecutar el proyecto de presupuesto participativo. ALCALDE
6.34 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION )
Estimacion provisional de los ingresos \con la informacién de 3 cr"}és
anteriores. Alcalde. 4
Plan Operativo Anual (POA). Financiero. /
[ ( |
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ANEXO 1. Solicitud de Obras

Crnl. Marcelino Mariduefia, 11 de Abril del 2015

Sefior Doctor
Nelson Herrera Zumba

ALCALDE DEL CANTON CORONEL MARCELINO MARIDUENA
Ciudad.

De mi consideracién:

Sefior Alcalde, me dirijo a usted muy como del pueblo de
nuestro cantén al que usted tan acertadamente dirige; y para expresarle mis fervientes votos de
éxito en su administracién municipal.

Es del caso sefior Alcalde, que el parque ecolégico de nuestra ciudad, no presenta las debidas
adecuaciones para el disfrute y deleite de los nifios y adultos que habitamos en este cantén, por
lo que solicito a usted, en de este delegar a quien corresponda
la remodelacién de este importante espacio verde, que representa la vida y salud de los
moradores de este lugar.

En espera de una pronta aceptacién a esta peticién, le reitero mis sentimientos de gratitud,

respeto y consideracion.
Atentamente
José Barahona Hidalgo
REPRESENTANTE DEL COMITE PRO MEJORAS DEL CANTON
0990450781

Ciudadela Brasilia N.- 117
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12. Hasta el 10 de diciembre, el Concejo estudiard el proyecto de
Presupuesto Participativo por programas y subprogramas, lo aprobard en
dos sesiones conjuntamente con el proyecto complementario de
financiamiento.

13.Si el Concejo no aprueba el Presupuesto Participativo, en el plazo
sefialado, entrara en vigencia.

14.Cabe anotar que el Alcalde y Director Financiero obligatoriamente
asistiran a las sesiones de Concejo y a la Comisién de Finanzas para
suministrar datos e informacién.

15.Los ciudadanos y representantes podran asistir a las sesiones de Concejo
y participar en relacién al Presupuesto Participativo.

16.Hasta el 15 de diciembre, el Alcalde conocerd el Presupuesto
Participativo aprobado por el Concejo y podra oponer su VETO, cuando
encuentre que el Concejo introdujo modificaciones ilegales o
inconvenientes.

17.Hasta el 20 de diciembre el Concejo deberd pronunciarse sobre el veto
del Alcalde. Para rechazar el veto se requerird la decisién de las dos
terceras partes del Concejo.

18.Aprobado el Presupuesto Participativo por el Concejo, el Alcalde lo
sancionarad dentro del plazo de de 3 dias y entrard en vigencia a partir
del 1 de enero.

19.No se aprobaré el Presupuesto Participativo si el mismo no asigna por lo
menos el 10 por dento de sus ingresos no ftributarios para el
financiamiento de la planificacién y ejecucién de programas sociales para
atencién a grupos de atencidn prioritaria.

20. Base Legal: Ultima versién del COOTAD articulos del 215 al 273.

Ing. Marco Rivera Burbano
DIRECTOR FINANCIERO N
GAD MUNICIPAL MARCELINO MARIDUENA

[
[

- { \
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G.A.D. Cantén
Direccién Financiera
PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE INGRESOS MAR-24-15 10:19:03
Del 1 de Enero Al 31 de Diciembre del 2015 AcOTRSSCE

ransierencias 21
Otros ingresos
Otros No Operacionaies

INGRESOS DE CAPITAL
v DE CAPITAL E
Aportes y Participaciones de Capital e Inversién del Régimen Seccional Autdnom
[Tranaferencias 21% Fondos Permanenetes (70% Gtos No Perm,) - 101% Fonos No Prmanenetes |
INGRESOS DE FINANCIAMIENTO B 1
3 DISPONIBLES
08 en Caja y Bancos
Fondos Goblerno Central
~[CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR
Cuentas Pendientes por Cobrar
Do Cuerias Por Cobrar

/

[
\ l
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ANEXO 4. Presupuestos de las partidas de Egreso
G.A.D.Municipal Cantén Marcelino Mariduefia
PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE EGRESO
Del 1 de Enero Al 31 de Diciembre del 2015 Pag. 1
¥ I R N
£ B i
TOS CORRIENTES 1.261,843.01
A TOS EN PERSONAL o 959,843
5.1.01 ~ REMUNERACIONES BASICAS 695,736..
$.1.01.06 696,739.36
5.1.01.05.00.00.11710  REMUNERACIONES UNIFICADAS = 306,948.00
5.1.01.06.00.00.12110 10,340.00
§.101.06.00.00.13110 109,611.36
§.1.01.05.00.00.32160 84,720.00
5.1.01.06.00.00.36110 84,720.00
5.1.02 REMUNERACIONES COMPLEMENTARIAS 82,718.28
§i0203 DE ELDO 58,678.28
5.1.02.03.00.00.11110 SUELDO 26,679.00
5.1.02.03.00.00.12110 SUELDO & 9,795.00
5.1.02.03.00.00.13110 SUELDO 9.684.28
5.1.02.03.00.00.32150 SUELDO 7.060.00
05.60.00.36110  PECIMO' EL6C 7.060.00
04 SUELDG 24,140.00
.1.02.04.00.00.11110 ) SUELDO 6,460.00
6.1.02.04.00.00.12110 156 " 4,760.00
5.1.02.04.00.00.13110  DECIMOCUARTG SUELDO T— 7.480.00
§.1.02.04.00.00.32160  DECIMO SUELDO B ) 2,720.00
5.1.02.04.00.00.36110 SUELDO 2,720.00
5104 uBsiDIosS 3,800.00
81.04.01 CARGA FAMILIARES 1,200.00
5.1.04.01.00.00.13110 CARGA FAMILIARES 1,200.00
Bi04.08 o 2.800.00
6.1.04.08.06.06.13110 BE ,600.00
s.1.08 REMUNERACIONES TEMPORALES 29,200.00
5.1.08.05 DE 2.000 00
5.1.06.06.00.00.11110 cic OE 2,000.00
51.08.09 ¥ SUPL 7.200.00
5.1.06.09.00.00.13110  HORAS ¥ SUPL 7.200.00
pi08.10 ES o . 20,000.00
£.1.05.10.00.00.11110 ES POR 20,000.00
5.1.06 APORTES PATRONALES A LA SEGURIDAD SOCIAL 143,385.41)
5.1.06.01 APORTE 85,407.23
£.1.06.01.00.00.11110  APORTE PATRONAL o 37,294.28
$.1.06.01.00.00.12110  APORTE = 13,406.33
6.1.06.01.00.00.13116  APORTE 411068
5.1.06.01.00.00.32150 TE 10,293.48
5.1.06.01.00.00.36110  APORTE 10,203.48
B706.02 O DE RESERVA 67,978.18
5.1.06.02.00.00.11110 FONDO DE RESERVA 28,679.00
5.1.06.02.00.00.12110 FONDO DE RESERVA 9,196.00
5.106.02.00.00.13110  FONDO DE RESERVA 9,084.18
6.1.06.02.00.00.52180  FONDO DE RESERVA 1/\ o 7,060.00
5.1.06.02.00.00.35110 FONDO DE RESERVA \ 7,060.00
X INDEMNIZACIONES | 5,000.00
/
[
K A4 Vi i \
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G.A.D.Municipal Cantén Marcelino Mariduefia

PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE EGRESO
Del 1 de Enero Al 31 de Diciembre del 201§ Pég. 3

i = T
i i

3.04.0400.00.11110 Y EQUIPOS
530408 VEHICULOS
:3.04.06.00.00.11110  VEHICULOS

F3oam OTRAS INSTALACIONES, V.
§.3.04.99.00.00.11110 OTRAS INSTALACIONES, ™ sY
6.3.04.99.00.00.12110  OTRAS INSTALACIONES, v
5.3.08 ARRENDAMIENTOS DE BIENES
5.3.05.08 VEHICULOS

5:3.06.06.00.00.11110 HICULOS

s308 CONTRATACION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
53.06.03 10 DE
$.3.06.03.00.00.11110 X\ DE
5.3.06.03.00.00.12110  SERVICIO DE
§.3.06.03.00.00.36110  SERVICIO DE CAPACITACION
5.3.07 GASTOS EN INFORMATICA
53.07.04 v DE EQUIPOS ¥
3.07.04.00.00.11110 ¥ DE EQUIPOS ¥
s.3.08 IENES DE USO Y TE
§3.08.01 ALIMENTOS Y BEBIDAS
$.3.08.0100.00.11110 ALIMENTOS Y BEBIDAS

§3.08.02 LENCERIA Y PRENDAS DE
5.3.08.02.00.00.11110 LENCERIA Y PRENDAS DE
5.3.08.02.00.00.12110 LENCERIA Y PRENDAS DE
3.08.02.00.00.13110 LENCERIA Y PRENDAS DE PR
3.08.02.00.00.36130 LENCERIA Y PRENDAS DE PF
ESVL

$.3.08.03.00.00.11110 ESYL

53.08.04 MATERIALES DE OFICINA
£.3.06.04.00.00.11110  MATERIALES DE OFICINA

5.3.08.07 \TERIALES DE 3 ¥ PUBL

5.3.08.07.00.00.12110 \TERIALES DE VPUBL
5.3.06.07.00.00.36130 \TERIALES DE ¥ PUBL

5.3.08.13.00.00.11110 EP TOS ¥
5.3.08.9% OTROS DE USO ¥
5.3.06.99.00.00.13110 OTROS DE USO Y CONSUMO CORRIENTE

56 GASTOS FINANCIEROS

5.6.02 RESES Y OTROS CARGOS DE LA DEUDA PUBLICA INTERNA
5.6.02.01 SECTOR PUBLICO
5.6.02.01.00.00.51110 SECTOR PUBLICO FINANCIERO
.7 OTROS GASTOS CORRIENTES  ~ \

/\ ,
L |

7
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G.A.D.Municipal Cantén Marcelino Mariduefia

PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE EGRESO
Del 1 de Enero Al 31 de Diciembre del 2015

Pag. 5

7.1.04.08.00.00.33110

Sul =

7.1.04.08.00.00.36110 /BSIDIO DE

7.1.05 UNERACIONES TEMPORALES
e

Fiosos EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS
[7.1.06.09.00.00.32110  HORAS Y suPL
7.1.06.09.00.00.33110  HORAS Y suPL
7.1.06.09.00.00.36110 ¥ suPL
7.1.08.10 ES POR -
7.1.05.10.00.00.21110 ES POR
7.1.06.10.00.00.35110  SERVICIOS ES POR
~ APORTES PATRONALES A LA SEGURIDAD SOCIAL
/APORTE PATRONAL
APORTE -

7.1.06.01.00.00.22110  APORTE PATRONAL
106.01.00.0024110  APORTE
7.106.01.00.00.32710 APORTE PATRONAL
F-1.06.01.00.0033110 APORTE
7.1.06.01.00.0036110 APORTE PATRONAL
7.106.02 ONDO DE RESERVA
7.1.06.02.00.00.21110 FONDO DE RESERVA

FONDO DE RESERVA
FONDO DE RESERVA
[FONDO DE RESERVA o

1.06.02.00.00.35110  FONDO DE RESERVA

=3 ENES Y SERVICIOS PARA INVERSION
7.3.02 ERVICIOS GENERALES )
= .

730201
7.3.02.01.00.00.21110 BE -
7302.04 N, 3 ¥ PUBLICIDAD
7.3.02.04.0000.21110  EDICION, IMPRESION, REPRODUCCION Y PUBLICIDAD
730206 PUBLICOS ¥ OFICIALES
7.3.02.06.00.00.21110 PUBLICOS Y OFICIALES o
7.3.03 LADOS, INSTALACIONES, VIATICOS AL INTERIOR -
7.303.01 ASAJES AL INTERIOR
7.303.01.00.00.24110  PASAJES AL INTERIOR
a3 MATICGS ¥ EN EL INTERIOR

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR

INSTALACIONES, MANTENIMIENTOS Y REPARAGIONES
EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS

7.3.04.02.00.00.36150 IFICIOS, LOCALES ¥

7.30404 YEQuIPOS
7.3.04.04.00.00.36150 VEQuIPOS
730406  VEHICULO e
7.3.04.06.00.00.36150 CULO

7.3.08 ENDAMIENTOS DE BIENES N
7.3.08.02 , LOCALES Y \

/

[

K <

Elaborado por: y Revisado por: N € Aprobado por: (4
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA == 3
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCIERO DIRECTOR(a) FINANC

Marcelino Mariduefa — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
CALDE
14 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO PARTICIPATIVO

Fecha:
30/04/2015

Con la elaboracién de una estimacion provisional de los ingresos con la informacion

Inicia: de 3 afos anteriores por parte del Director(a) Financiero.

Ver.: 1.0

Termina: Cuando el Sr Alcalde ejecuta el proyecto de presupuesto participativo.

Pdgina: 20

G.A.D.Municipal Cantén Marcelino Mariduefia

PRESUPUESTO DE LAS PARTIDAS DE EGRESO

Del 1 de Enero Al 31 de Diciembre del 2015 Pag.7
£33 333

.6.01.01.00.00.36150 AGUA POTABLE 60,000
780103 ALCANTARILLADO 120,000.00
7.501.03.00.00.36180 DE ALCANTARILLADO
7.8.01.04 E VEMBELL
7.601.04.00.00.36160 DE URBANIZACION Y EMBELL
7.801.08 " [OBRAS PUBLICAS DE TRANSPORTE Y VIAS
7.5.01.05.0000.36150 IOBRAS PUBLICAS DE TRANSPORTE Y VIAS
7.8.01.07 b 4
7.5.01.07.00.00.36160 Y
.6.01.99 OTRAS OBRAS DE
.6.01.99.00.00.36160 ITRAS OBRAS DE
7.5.08 MANTENIMIENTO, REPARACIONES Y PROYECTOS
7.5.05.01 OBRAS DE
7.6.06.01.00.00.36150 DE
15.05.04 TROS v DE OBRA
7.6.05.04.00.00.36150 OTROS ¥ DE OBRA
7.8 RANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA INVERSION
7.8.01 [TRASNFERENCIAS PARA INVERSIONES SECTOR PRIVADO
7.8.01.04 A IZADOS
7.8.01.0400.0051110 A iZADOS NORiE
3 ) GASTOS DE CAPITAL
8.4 ENES DE LARGA DURACION
8401 ~ BIENES MUEBLES
B.4.01.00 ILIARIOS

8.4.01.03.00.00.11110

ILIARIOS

8.4.01.03.00.00.12110

$.4.01.03.00.00.13110

MOBILIARIOS

B.4.01.04 Y EQuIPOS
B.4.01.04.00.00.11110 Y EQUIPOS
B.4.01.04.00.00.12110 Y EQUIPOS
B.4.01.04.00.00.13110 MAQUINARIAS Y EQUIPOS

.4.01.04.00.00.38140 VEQUIPOS
B.4.01.07 EQUIPOS, Y PAQUETES
B.4.01.07.00.00.11110 EQUIPOS, ¥ PAQUE
B.4.01.07.00.00.12110  EQUIPOS, ¥
B.4.01.07.00.00.36140 EQUIPOS, ¥
40141 ARTES Y o

B.4.01.11.00.00.11110 PARTES ¥

WCACION DEL FINANCIAMIENTO
8.

JAMORTIZACION DE LA DEUDA PUBLICA
JAMORTIZACION DEUDA INTERNA

PASIVO CIRCULANTE
UDA FLOTANTE
CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR

5.7.01.02 A
e = /

Elaborado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado po>\ 4
cHRO

DIRECTOR(a) FINAN

\ T
Revisodo\{ -
DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Fecha:
30/04/2015

Con la elaboracién de una estimacién provisional de los ingresos con la informacion

Inicla: de 3 afos anteriores por parte del Director(a) Financiero.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: Fil

INANCIERO
SUB PROCESO: CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Fecha Elaboracion: 06/01/2015
tuacién: Aprobado

atus: Situaci

Actu

isién: 16/03/2015

SECRETARIA

Recibir/Emitir
documentos de
todos los
departamentos

requerimientos

Documentos con
requerimientos

oy =i
e [

completen

Recibir los
documentos de
los

requerimientos

3

v
Revisar/Sumillar
los documentos

sumillado

DRIRECTOR(A) FINANCIERO

Recibir

Verificar los

requerimientos
delos
departamentos
sumillado

requerimientas
sumillado

requerimientos
delos

departamentos

estén completos

‘acturasy
— Documentos
0K?

sl
8
¥

Aprobar

717

o

requerimientos
delos

departamentos

requerimientos
Aprobado

Documentos con
requerimientos

—9—>

Autorizar el pago

delos
o ]
delos

departamentos
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Inicia:

Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 1

No.

ACTIVIDAD

USUARIO

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

OBIJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
realizar los pagos de los requerimientos, para los departamentos
que lo soliciten.

ALCANCE

Este procedimiento involucra a la Secretaria de la Alcaldia, Alcalde
y Director(a) Financiero; Inicia con recibir los documentos de todos
los departamentos con sus requerimientos, y termina cuando se
autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos.

DEFINICION Y TERMINOLOGIA

Factura.- Documento mercantil que refleja toda la informacién de
una operacion de compraventa. La informaciéon fundamental que
aparece en una factura debe reflejar la entrega de un producto o
la provision de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademas
de indicar la cantidad a pagar en relacion a existencias, bienes de
una empresa para su venta en eso ordinario de la explotaciéon, o
bien para su transformacién o incorporacién al proceso
productivo, ademds de indicar el tipo de IVA que se debe aplicar.

Sumiillar.- Firmar o dar el visto bueno a un escrito para hacerlo
valedero.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Secretaria:
e Recibir y emitir documentos de todos los departamentos
con sus requerimientos.

Es responsabilidad del Alcalde:
e Revisar y sumillar los documentos de los departamentos,
con sus requerimientos.

Es responsabilidad del Direcioq(a) Financiero:
e Verificar los documt?nfos ¢ n requerimientos de [ los

|

Elaborado por: )

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ‘ DIRECTOR(a) FINANCRRO DIRECTOR(a) FINANCRIRO
1

Rewsodo P \\ Aprobado p&

¥4

Marcelino Mariduena — Gucyos — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. ;37&720]5
Ver.: 1.
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pg;lna%
departamentos estén completos.
e Devolver los documentos con los requerimientos de los
departamentos cuando estdn incompletos.
e Autorizar el pago de los requerimientos de los
departamentos.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Sr. Alcalde deberd revisar y sumillar los documentos de
los departamentos con sus requerimientos.
e El Director(a) Financiero tiene la obligacién de verificar los
documentos con requerimientos de los departamentos
estén completos.
e El Director(a) Financiero debe aprobar los documentos con
los requerimientos de los departamentos.
e El Director(a) Financiero debe autorizar el pago de los
requerimientos de los departamentos.
Requisitos
e Documentos con requerimientos
6 PROCEDIMIENTO
_ s SECRETARIA
6.1 Recibir/emitir los documentos de todos los departamentos con sus
requerimientos.
. ALCALDE
6.2 Recibir los documentos de los departamentos con sus
requerimientos.
6.3 Revisar/sumillar los documentos de los departamentos con sus ALCALDE
requerimientos.
6.4 Emitir los documentos de los departamentos con sus requerimientos DIRECTOR(A
: FINANCIERO
sumillado por el Sr. Alcalde.
. ) DIRECTOR(A)
6.5 Recibir los documentos con/” Ips requerimientos de S FINANCIERO
departamentos sumillado por el/ Sr. Alcalde.
/ DIRECTOR(A)
6.6 Revisar los documentos ¢on los, requerimientos d los | \FINANCIERO
( \ ( \
Elaborado por: ) Revisado pok\ 7 Aprobado'por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA N v 7
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCKIRO DIRECTOR(a) FINANC
C X

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

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Anexo 1. Documentos complementarios para realizar los pagos

Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. ;g%‘ 47:20] 5
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. :2;"11003
departamentos.
6.7 Si los documentos y facturas que acreditan la obra estdn DIRECTOR(A
completos, salta al siguiente paso (6.8). ENANCIERQ
i . DIRECTOR(A)
6.7.1 Caso contrario: Devolver los documentos con los requerimientos de EINANCIERO
los departamentos.
6.7.2 Recibir/Devolver los documentos a los departamentos para que los SECRETARIA
completen.
6.8 Aprobar los documentos con los requerimientos de los | DRIRECTOR(A
departamentos. EINANCIERO
. . DIRECTOR(A
6.9 Autorizar el pago de los requerimientos de los departamentos. FINANCIERO
6.10 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Documentos de todos los departamentos con sus requerimientos.
Alcalde
Documentos de todos los departamentos con sus requerimientos
Sumillado. Director(a) Financiero
8 ANEXOS

[ /\

Elaborado por:

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINAN!

Revisado ;3\ch \ Aprobado par:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ~ 4
CBRO
1%

/

DIRECTOR(a) FINANC

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Fecha:
Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. 3070 4/2015
) L Ver.: 1.0
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pagina: 4
ANEXO 1. Documentos complementarios para realizar los pagos
Fecha Numero
G.A.D.MUNICIPAL CANTON MARCELINO MARIDUER: L 21-ENE- 2015 I %0
INFORME DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA No. Contrato:
Unidad Solicitante IDP Anterior
GENERAL l
[ Concepto
ADJL .CANCELADOEM
TRANSFERENCI ANO 842.
Beneficiaric CC.oRUC. Fecha
JORGE WASHINGTON SUAREZ PARRA 1201917504001
Cédigo N a
510510000011110
SubTotal 300.00
VA 12% H 36.00
Total 3 336.00
e,
N
Inancers ~Director Financiers
N
/
[
\ y \
Elaborado por: . Revisado pﬁr'\ 7 Aprobod&sgr:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA = .
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCHRO DIRECTOR(a) FINANCKRO

Marcelino Mariduefa - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

il G Fecha:
Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. 38 /04/2015
’ & v Ver.: 1.0
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pagina: 5
{ ) G.A.D.MUNICIPAL CANTON MARCELINO MARIDUENA
= Pag.1
Lﬂ» R COMPROBANTE CONTABLE# 2016 — 21 —l
fd:o : :: e * Proyecto : 4D MUNICIPAL DEL CANTON MARCELINO MARIDUER l
‘echa : 21deEnero  del 2015
neficiario : 1201917604001 JORGE WASHINGTON SUAREZ PARRA
de Transf(s): 9244 Valor § 276.00 : ‘
F ’ CANCELADO EN TRANSFERENCI ANO.842 ‘
! - . 4.\
tegistro Contable — e~
. T T O LTI
3305.10.001 ‘servicios prestados x contrato : §:4.05.10.00.00.1111 Y
1.1.3.51.05.002 retencion 8% de imp.renta ,5.1:08/10/00.00.1111
2.1.3.51.05.004 cuenta x pagar 100% va
2.1.3.51.02.067 suarez jorge
2.1.351.02.067 ‘suarez jorge.
1 Ifﬂ“_ _V_lbmmﬂ 69220006
‘; © " Emboradopor
|
| /
| i A_‘/ -
/
1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado par:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA < 2
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANC DIRECTOR(a) FINANC
1% 174

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Fecha:
Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. 3370 :;20] 5
% - Ver.: 1.0
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pagina: 6
SUAREZ PARRA JORGE WASHINGTON [N r
RUC.1201917:040~061 A‘XC Fl T1{.1&
RIS B MIGIANCIA ¥ PROTECCION  AUT. SRL. # 1114234010
g
e
P36y
“Grafca JRG RUC. 091941 |u;:: IBTOTAL 12%
T D ey e AN NG S0p”  [SUBTOTALO %
J P DESCUENTO
= . I.V.AVI o O |
Wv—m‘: WALOR TOTAL O o,
//
/ /
{ /
/
\ \/
Elaborado por: ) I Revisado pok; ) Aprobado éor\ 7/
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ¥
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCERO DIRECTOR(a) FINANCRRO

Marcelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

% . F 2

Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. 337; f/m] 5
. _— Ver.: 1.0

Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pagina: 7

' - . GAD DEL CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
. Urb. La Puntilla, Av. Malecdn s/n y Acapuico - Telf.: 2720322 Autorizacion S.R.I. 1115339067
Crnel. Marcelino Mariduerfia * Ecuador
R.U.C. 0960006260001 COMPROBANTE DE RETENCION
N°.001-:001-00 ON0O7886
f sres).: D uo/ien \%:umux )o\ 80 Fecha de Emision: ¥ | | 3{130 (1 4
| RUC.0CI:i_J 518130 Yoo Tipo de Comprobante de Venta: i ¢
Direccién: :';’:’_Q q 5 M ,‘f‘mzj‘ﬁ 1) Comprobante de Venta N°.: 01 -qy) | ~ __ Autorizacién: b 1 2340 1T
OO AL
(EJERCICIO FISCAL | BASE IMPONIBLE IMPUESTO CODIGO DE IMPUESTO % DE N VALOR > )
Aoy | Boo,en | e bl 204 €/ |94,00
o
90N 3L,00 | TUAR | 395 100% | 36,05

/
\

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 4

Elaborado por: Revisado po\\ Aprobcd&gr: >.,
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCRARO DIRECTOR(q) FINANC

12

Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2752;> 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

2 o Fecha:
Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos. 30/04/2015
. . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos. Pégina: 8

GUAYAS - ECUADOR

Marcelino Mariduefia,

Sefior:

DIRECTOR FINANCIERO

Presente:

Sirvase usted ordenar la elaboracién del reapo

ORDEN DE PAGO N° 000019

21 de ENERO del 2015

t:;ﬁ
G
.sJ’ b

ivo

y su Cancelacién a Nombre de:

JORGE WASHINGTON SUAREZ PARRA CI/RUC: M7SDIOO]‘"
i ity
Por Valor de: USD § 336.00 €™ 'ros"' TREINTA
0o :
/100 DOLARES) Yt %‘,
Por concepto de: PAGH PRESTADOS POR

CORRESPONDIENTE AL MES
TRANSFERENCI ANO.842.

ﬂm:

Para el -z.eco

documentos habilitantes:

DR. NELSON HERRERA Z.
ALCALDE

. ADJUNTO INFORME,

TRAMITE:

Tl
probante de pago

Y SEIS con

CONSERGERIA
CANCELADO EN

Elaborado por: .
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Revisado pév;\

DIRECTOR(a) FINANC!

Aprobado p

DIRECTOR(a) FINAN

;&?

t
Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONTROL CONCURRENTE A LOS PAGOS

Inicia: Con recibir los documentos de todos los departamentos con sus requerimientos.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se autoriza el pago de los requerimientos de los departamentos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 9

W

REPUBLICA DEL ECUADOR
UNIDAD EDUCATIVA

“MARCELINO MARIDUENA”
M. Mariduefia - Prov. del Guayas - Ecuador
Teléfono: 2-729270

Marcelino Mariduena, 19 de Diciembre del 2014

CERTIFICACION

A peticién verbal de la parte interesado, la suscrita Lic. Jacqueline Armendariz
MSc. Rectora de la Unidad Educativa “Marcelino Mariduefia”, tiene a bien
CERTIFICAR que el Sefior:

SUAREZ PARRA JORGE WASHINGTON

Portador de la cédula de identidad No.120191760-4, laboré normalmente el
mes de Diciembre del 2014, en esta Institucién Educativa con servicios de
auxiliar de Conserje, de do resp bilidad y efici en las

a el encomendadas.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente,

A

Elaborado por: Revisado pol Aprobado éQr:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA a
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANC

{
s

DIRECTOR(a) FINANC

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

DEFULO Fecha Elaboracién: 06/01/2015
PROCESO: FINANCCHO Situacién: Aprobado
SUB PROCESO: ARQUEO DE CAJA Y VALORES tssoants:
epor Elaborar/Emitic Sandién
del arqueo de Reportes de L35 6 sancign al efe(s) pertinente
s de tesoreria
T
<
g 12s
orden de trabajo p
con el nombre Orden de trabajo| O pers
dela persona récepddo de Recibirreporte
que va realizar el datosde wgue de aja
arqueo deajp condliado
Reclbir l
memorandum
Recibirformato
Reportes
pararecepcion e
Memoréndum de datos de 3
para arqueo de arqueo de caje
i
Emitr el reporte
que no cuadra la 127
caja
]
124
¥ Elaborar/ Solicitar que Emitir reportes
Solictarlos Imprimir el complete el | NO si,| Concarios | i deajp "m_::”
cortes delos reporte que no faltantede  [*12.1 137 reportes de caja conaliados
g sistemas de cuadra s aja di firmado
emisiény yconlk
recaudacién fecha y hora A
actual
Verifcar los
comprobantesy
el dinero
recaudado
—
1
Comprobantes
123 122
Recibir la caja y
os
comprobantes
Recibirsancién
< Entregar la caja y| pstvabepirgi
bt Completar director
ey : faltante de finandiero
$abso con dinero en caja
ki 7% Orden de trabajo
rsona que va
8 persona qu
ealizar el arqueo) Reclbir reporte Reportes de caja Archivar los
deaja concliados [—19-M reportes de caja [—20 FIN
= condllado concllados
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Dr. Nelson Herrera Z.

2045%50%
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA
Inicia: Con la asignacién de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
: Financiero. 30/04/2015
T ina: c g hival res d 4 Ver.: 1.0
ermina: uando se archiva los reportes de cqja. Péglna: ]
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el arqueo
de caja, para cuando el Director Financiero lo solicite.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Jefe(a) de
Tesoreria y Persona externa al departamento; Inicia con la
asignacién de una persona para realizar arqueo, por parte del
Director(a) Financiero, y termina cuando se archiva los reportes de
caja.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Arqueo de Caja.- Consiste en el andlisis de las transacciones del
efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de
comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por
tanto el Saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en Caja en dinero efectivo, cheques o
vales.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Director (a) Financiero:
e Asignar a una persona capacitada para readlizar el arqueo
de caja.
e Nofificar al Jefe (a) de Tesoreria por medio de un memo
cuando se vaya efectuar el arqueo de caja.
e Emitir la sancién pertinente al Jefe (a) de Tesoreria
4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Evitar el mal uso de los haberes recaudados.
e Enfregar la caja y los comprobantes a la persona
encargada de realizar el arqyeo de caja. /
4.3 Es responsabilidad de la Persona Externa al departamento :
e Verificar el reporte de caja y| el dinero recaudado en |
caja. "
Elaborado por: . Revisado ;‘ﬁqrz \] Aprobé‘do por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA N L
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCIERO DIRECTOR(a) FINANCIERO

v
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(\Ug\m GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
14 - 2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA

Inicia: Cpn Io_osignucic’)n de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
: Financiero. 30/04/2015
Termina: Cuando se archiva los reportes de caja. Vet "9
Pdgina: 2
e Conciliar los reportes de caja.
e Elaborar e Imprimir los reportes de caja conciliados firmados
con la fecha y hora actual.
e Elaborar e Imprimir el reporte cuando no cuadra la caja
firmado y con la fecha y hora actual.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Director(a) Financiero deberd Notificar por medio de un
memordndum a la persona designada para el arqueo de
caja.

e El Director(a) Financiero debe elaborar y emitir la orden de
trabgjo con el nombre de la persona que va redlizar el
arqueo al Jefe(a) de Tesoreria.

e El Director(a) Financiero debe elaborar y emitir el formato
para recepcién de datos de arqueo de caja a la persona
designada.

e La persona encargada del arqueo de caja debe solicitar
los cortes de los sistemas de emision y recaudacién al
Jefe(a) de Tesoreria y Jefe de Rentas.

e La persona encargada del arqueo de caja debe elaborar
e imprimir los reportes de caja conciliados firmado y con la
fecha y hora actual.

Base legal Reglamento Interno del GAD de Marcelino Maridueia:
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

Art. 31.- El Tesorero Municipal, serd designado por el Alcalde, y

de libre remocién, que deberd reunir los requisitos de idoneidad

profesional, capacidad, amplia experiencia en materia
financiera, con titulo de tercer nivel en Contaduria PUblica,

Ingenieria Comercial o Economia y tendrd los siguientes

deberes y atribuciones.

1. Recaudar en forma oportuha\todos los ingresos tributarios A
no tributarios, valores exigibles, timbres, garantias y mds
papeles fiduciarios a/que téenga derecho el Gobierno
Municipal y elaborar los respectivos documentos contqules.

2. Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y
conformidad de la documentdcion de respaldo, prgévio el

\ \ \ \

v

Elaborado por: ) Revisado bor\ Aprobcndé\@:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA i -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCI DIRECTOR(a) FINANQIERO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA
Inicia: (?on Io'csignocién de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
Financiero. 30/04/2015
Termina: Cuando se archiva los reportes de caja. LIRS
Pdgina: 3
pago de haberes que deba hacer el Gobierno Municipal.
3. Ejecutar los pagos autorizados por el Gobierno Municipal y
realizar las retenciones legales correspondientes.
4. Ejecutar conforme dispone el Coédigo de Planificacién y
Finanzas Publicas, los depdsitos bancarios de los recursos
financieros obtenidos.
5. Recibir y mantener en custodia valores, papeles fiduciarios,
acciones, garantias, pdlizas, etc., de propiedad del
Gobierno Municipal.
6. Informar oportunamente a la Unidad Financiera, sobre el
vencimiento de los documentos que mantiene en custodia
y agilitar notificaciones para el cobro o devoluciones de
valores, segun el caso.
7. Remitir diariamente a contabilidad la documentacion
debidamente legalizada para su control y registro.
8. Organizar y mantener actualizados registros de Caja y
Bancos, y participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y flujos de caja.
9. Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicar e
interpretar administrativamente los reglamentos sobre
tributacion expedidos por el Concejo y ejercer la
jurisdiccion coactiva para la recaudacién de los impuestos
municipales.
10. Preparar y elaborar roles, planillas, cheques, comprobantes,
etc., y atender el pago de remuneraciones, servicios,
bienes y otros gastos legalmente autorizados.
11. Preparar y conceder certificados patronales para
funcionarios del Gobierno Municipal.
Requisitos de Arqueo de Caja
e Reporte de caja.
6 PROCEDIMIENTO DIRECTOR
6.1 Delegar una persona capacitada para que redlice el orqueo@ FINANCIERO
caja. ,,/
/ DIRECTOR
6.2 Notificar por medio de un memardndum a la persona designbdo. FINANCIERO

\

\

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

Revisado por: \‘& Aprobodo\&or: \-
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANEI DIRECTOR(a) FINAN o

L
Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA

Inicia: Con la asignacién de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
nicie: Financiero. 30/04/2015
. d . d " Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de caja. Pagina: 4
6.3 Recibir el memorandum para realizar el arqueo de caja. PERSONA
EXTERNA
- ] DIRECTOR
6.4 Eloborar/emmr una orden de trabajo con el nombre de la persona FINANCIERO
que va redlizar el arqueo.
JEFE (a) DE
6.5 Recibir orden de trabajo con el nombre de la persona que va TESORERIA
realizar el arqueo.
DIRECTOR
6.6 Elaborar/emitir formato para recepcion de datos de arqueo de | FINANCIERO
caja.
s z0 y PERSONA
6.7 Recibir el formato para recepcion de datos de arqueo de caja. EXTERNA
PERSONA
6.8 Solicitar los cortes de los sistemas de emision y recaudacion. EXTERNA
JEFE (a) DE
6.9 Entregar la caja y los comprobantes de recaudacion. TESORERIA
s g % PERSONA
s ibir | ay los comprobante! recaudacion. ————
6.10 Recibir la cajay Pl s de EXTERNA
» . PERSONA
6.11 Verificar los comprobantes de recaudacion y el dinero EXTERNA
recaudado.
PERSONA
6.12 Si la caja cuadra, salta al siguiente paso (6.13): EXTERNA
6.12.1 Caso contrario: Solicitar que complete el faltante de dinero en PERSONA
N EXTERNA
caja.
. . JEFE (a) DE
6.12.2 Completar el faltante de dinero en caja. /\ TESORERIA
/ ’/
6.12.3 Elaborar/imprimir el reporte ;jue no g¢uadra la caja firmado/y con PERSONA
la fecha y hora actual. [ | EXTERNA

T, \

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado por:

Revisado ;%r\

DIRECTOR(a) FINANCIERO

DIRECTOR(a) FINAN!

{ »

(@]

v
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Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

20 ~2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA
Inicia: Con la asignaciéon de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
nicta: Financiero. 30/04/2015
i . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de caja. Pagina: 5
6.12.4 Emitir el reporte que no cuadra la caja. PERSONA
EXTERNA
- . DIRECTOR
6.12.5 Recibir el reporte del arqueo de caja. FINANCISRO
DIRECTOR
6.12.6 Elaborar/emitir la sancién pertinente al Jefe(a) de Tesoreria. FINANCIERO
JEFE (a) DE
6.12.7 Recibir la sancién impuesta por el Director Financiero. TESORERIA
PERSONA
sio " EXTERNA
6.13 Conciliar los reportes de caja.
PERSONA
6.14 Elaborar/imprimir los reportes de caja conciliados firmado y con la EXTERNA
fechay hora actual.
PERSONA
6.15 Emitir los reportes de caja conciliados firmados. EXTERNA
6.16 Recibir el reporte de caja conciliado. DIRECTOR
FINANCIERO
) ) B DIRECTOR
6.17 Archivar los reportes de caja conciliados. EINANCIERO
JEFE (a) DE
6.18 Recibir el reporte de caja conciliado. TESORERIA
JEFE (a) DE
6.19 Archivar el reporte de caja conciliado. TESORERIA
6.20 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION /
Memordndum para arqueo defcjo. efe (a) de Tesoreria. /
Reportes de caja conciliados. Jefe (a) de Tesoreria.
Reportes de caja conciliados. Director(a) Financiero.

L\ k

Elaborado por:

) Revisado por: Aprobado'por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA .
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANEIE DIRECTOR(a) FINANCIERO

r

1%
Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323 i

o

102




Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

28157505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA
Inicia: Con la asignacién de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
o Financiero. 30/04/2015
Termina: Cuand hiva | rtes de caj Yer:: 1.0
ermina: uando se archiva los reportes de caja. Pdglnu: 6
Sancioén pertinente. Jefe (a) de Tesoreria
8 ANEXOS
Anexo 1. Formato para arqueo de caja
/
1
Elaborado por: i Revisado por:\ > Aprobc\sQ por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA N 4
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCJERO DIRECTOR(a) FINANCIERO

V
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2014 -2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARQUEO DE CAJA
Inicia: Con la asignacién de una persona para realizar arqueo, por parte del Director Fecha:
et Financiero. 30/04/2015
Termina: Cuand hivall rtes de caj Ver. 1O
ermina: uando se archiva los reportes de caja. Pdglna: 7

ANEXO 1. Formato para arqueo de caja

CRNEL
ARQUED DE CAJA - TESORERIA|

En la cluded de Marcelino Mariduefia, a los 5 dias de septiembre del 2013 y en base a Orden
de trabajo de la Direccién Financiera, siendo las 11:30 horas se fectua el arqueo de caja en la

Tesoreria Municipal.
DDESCOMPOSICION DEL INGRESO
FECHA 05/09/2013
| cAnTiDAD TOTAL
El| 00|
Billete de: s| ,00
10| .00
20| ,00
S0) 00,
100 0,00
Total Billetes US § 0,00
MONEDAS us. pouares | CANTIDAD TOTAL
01}
Monedas de: 05, 00}
10|
00|
50 00
1,00
Total Monedas USS.
TOTAL EFECTIVO US$
CANTIDAD FECHA TOTAL
Mejoras.
Impuesto Urbano
Impuesto Rural
titulos Varios
Especies Via Publica
Total Us$ 0,00
INGRESOS DIA ANTERIOR | CANTIDAD FECHA TOTAL
Mejoras
Impuesto Urbano
Impuesto Rural
Titulos Varios
Especies Via Pablica
Total US$ 0,00
TOTALINGRESOSUSS [ 0.00]
—
_de
Ppapeleta N¢ por's,
Conforme enta

Marcelino Mariduefa, S de septiembre del 2013

Tesorero

\

Elaborado por: ; Revisado sc\ Aprobado por: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINAN DIRECTOR(a) FINAN (o]

178
Marcelino Mariduefia — Gucyos - Ecuador
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DIAGRAMA DE FLUIO
PPROCESO: FINANCIERO
SUB PROCESO: FLUJOS DE CAJA|

Fecha Elaboracidn: 06/01/2015

Situacién: Aprobado
16/03/2015

DIRECTOR(A) FINANCIERO

1
'
Solicitar los
movimientos de
la cuenta de la
municipalidad

2

Elaborar/

Visualizar los

Presentar plan de

saldos disponibles

Plan de pagos

pagos k=

JEFE(A) DE TESORERIA

'

Visualizar los
movimientos de
lacuentadela
municipalidad

3

Analizar sien la
cuentadela
municipalidad
existen
novedades

|

4

Existen
Novedades

Sl

5
Y

Analizar la
legalidad y
Comprobar su
concepto
I
6

+

Verificar el saldo

Revisar los
NO compromisos
3 1—» adquiridos y las

N fechas de
vencimiento

diario

|

T

Existen
Fondos?

NO
71
2

Analizar los

arla
existencia de
dineroen la

cuenta corriente

depésitos en
trénsito

Presentar saldos

Ejecutar pagos

FIN 12— o

11

Plan de pagos

Recibir plan de
pagos
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrora Z.
14 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FLUJOS DE CAJA

Inicia: Con solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. ;gf; 40/:20] 5
Teiing: Cuand ‘ecut ) Ver.: 1.0
ermina: vando se ejecuta pagos necesarios. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
verificar si se cuenta con los recursos necesarios para cancelar
valores adeudados.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Jefe(a) de
Tesoreria y Alcalde; Inicia con solicitar los movimientos de la
cuenta corriente de la municipalidad, y termina con la ejecucion
de los pagos necesarios.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Plan de pagos.- Modo de extinguir obligaciones a través del
cumplimiento efectivo de una prestacion debida.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:

e Solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad.

e Nofificar al Sr. Alcalde la existencia de dinero en la cuenta
municipal.

4.2 Es responsabilidad del jefe(a) de Tesoreria:

e Visudlizar/analizar los movimientos de la cuenta de la
municipalidad.

e Revisar los compromisos adquiridos y las fechas de
vencimiento.

4.3 Es responsabilidad del Alcalde:
e Ejecutar los pagos necesarios.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTR /
e El Director(a) Financierg/debelsolicitar los movimienfos?é la
cuenta de la municipdlidad al\Jefe(a) de Tesoreria. y
e El Director(a) Financiéro debe lelaborar y presentar pllbn de

pagos al Sr. Alcalde. |
\ \

Elaborado por: . Revisado por: . Aprobcdo\{

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA S ¥

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(q) NCHRO DIRECTOR(a) FINAN (o]
a

v
Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323 7
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Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

20145018
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FLUJOS DE CAJA
: % . L Fecha:
Inicia: Con solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. 30/04/2015
3 . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta pagos necesarios. Pagina: 2
e ElSr. Alcalde debe ejecutar pagos necesarios a quien los
solicite.
e El Jefe(a) de Tesoreria debe analizar si en la cuenta de Ia
municipalidad existen novedades.
e El Jefe(a) de Tesoreria debe revisar los compromisos
adquiridos y las fechas de vencimiento.
e FE Jefe(a) de Tesoreria debe noftificar al Director(a)
Financiero la existencia de dinero en la cuenta municipal.
Requisitos
e Cuenta corriente municipal.
6 PROCEDIMIENTO DIRECTOR/(A
6.1 Solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. FINANCIERO
JEFE(A) DE
6.2 Visualizar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. TESORERIA
JEFE(A) DE
6.3 Andlizar si en la cuenta de la municipalidad existen novedades. IESORERIA
G a e, JEFE(A) DE
6.4 Si existe alguna novedad, salta al siguiente paso (6.5). TESORERIA
JEFE(A) DE
6.4.1 Caso contrario: Revisar los compromisos adquiridos y las fechas de TESORERIA
vencimiento.
JEFE(A) DE
6.5 Andlizar la legalidad y comprobar su concepto. TESORERIA
6.6 Verificar el saldo diario de la cuenta municipal. #:ggsER?:
JEFE(A) DE
6.7 Si existen fondos disponibles, salta al siguiente paso (6.8). TESORERIA
/
/ JEFE(A) DE
6.7.1 Caso contrario: Analizar los d/épo‘sitos n transito. TESORERIA

) (

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

I Revisado &3( 7 Aprobado é{

DIRECTOR(a) FINAN

\

¥

DIRECTOR(a) FINANCERO
!

Marcelino Maridueia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729_ 323
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(( [\QJJ } GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera 2.

”‘*ELI‘S%-
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FLUJOS DE CAJA
_ s A Fecha:
Inicia: Con solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. 30/04/2015
5 Z Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta pagos necesarios. Pégina: 3
6.7.2 Presentar saldos actuales. JEFE(A) DE
TESORERIA
6.7.3 Visualizar los saldos disponibles. DIRECTOR(A
FINANCIERO
. ) JEFE(A) DE
6.8 Nofificar la existencia de dinero en la cuenta corriente municipal. TESORERIA
DIRECTOR(A)
6.9 Elaborar/presentar plan de pagos. EINANCIERO
6.10 Recibir el plan de pagos. ALCALDE
N . ALCALDE
6.11 Ejecutar los pagos necesarios.
6.12 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Plan de pagos. Alcalde
8 ANEXOS
Anexo 1. Flujo de caja
Elaborado por: ) Revisado ésk Aprobodo\b% AYH)
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA - - -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCE DIRECTOR(a) FINANCEIRO
v

Marcelino Maridueria - Guayas — Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FLUJOS DE CAJA

- L PRI Fecha:
Inicia: Con solicitar los movimientos de la cuenta de la municipalidad. 30/0. ‘520] 5
. . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se ejecuta pagos necesarios. Pagina: 4
ANEXO 1. Flujo de caja
GOBIERNO MUNICIPAL CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
FLUJO PROYECTADO DE CAJA
AL 2 DE MARZO DEL 2011
saldo al 1 marzo 271.680,72
(-) transferencias dietas 6.650,00
(-) proveedores 20.000,00
(+) depésitos en transito 2.000,00
Saldo al 2 dic 247.030,72
Total recursos 247.030,72
Décimo cuarto sueldo 36.168,00
Sueidos y Salarios por pager 36.168,00
Servicios y varios 10.000,00
Sueidos y Salarios por pogar 10.000,00
COMPROMISOS
Redes de Agua (Cadvar S.A.) 40.000,00
Uquidacion Prado 13.000,00
Aceras (Arq. Perex) '50.000,00
Valores Comprometidos 103.000,00
Total pagos y compromisos 149.168,00
PROVECTO moNTo anticipo
Estudio Av. Principal Norte 11.500,00 5.750,00
Estudio Postes 13.000,00 6.500,00
Alq. Vollquetas 1 46.500,00 23.250,00
Alq. Volquetas 2 43.500,00 21.750,00
Contrato 3 frentes 200.000,00 ___80.000,00 0%
314.500,00 137.250,00
286.418,00
Deficit -39.387,28
Redes de Agua (Edvamor S.A.) 40.000,00
SALDO REGULADO 612,72
Elaborado por: | Revisado par: 4 Aprobado por: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA v
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCHIRO DIRECTOR(a) FINANC
ol 17

Marcelino Mariduenia - Guayas — Ecuador
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‘Status: Situacion Actual

DIAGRAMA DE FLUIO v
PROCESO: FINANCIERO s ::w;ﬂmmm
SUB PROCESO: EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS acke .

1

¥ Solicitud para
§ Elaborar/Emitir luen e
3 solicitud para rosprozace |
% resolucion tributaria ~—1
Soficitud para Recibir a solicitud Redibir resolucién R-sd::: ::mm E
resolucién tributaria para resolucién tributaria Aprobada )
tributaria no
\/I/_\ aprobada
2
Redibir solicitud para
resolucion tributaria
Solicitud para 52
resolucién tributaria
e T 2
3
¥
Verificar |a legalidad
del pedido ylos
sustentos
g :
2 r Solicitud para
; Aprobar la solicitud resolucién tributaria
I para resolucion no aprobada '
= tributaria
T
5 Emitir resolucién
£ ::Hﬂa;::. tributaria aprobada
contribuyente la no
NO Elaborar/Imprimir (©
Aerindor 45 ] Mprobecidndela resolucién tributaria Jefe(a) de Tesoreria y
solicitud para Jefe(a) de
| resolucién tributaria | f Contabilidad)
8 10
$ |
Verfficar los valores Informe de saldos 15
de la solicitud para
rebaja tributaria \/T/\
7
v
Solicitar informes en Recibir/Revisar
las dreas informe de saldos
Involucradas
T t
g S
e o g
8 a 1 13
@ /t Informe de saldos Recibir resolucién Resolucién tributaria Realizar la baja del
< 16>
w E informe de saldos tributaria Sistemas
g L
g2
=2 Recibir tributaria Archivar resolucién
% i tributaria " tributaria
"5
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

LDE
4 -32018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

Inicia: Con la elaboracién de la solicitud para resolucién  fributaria por parte del | Fecha:
contribuyente. 30/04/2015
Termina: Cuando el contribuyente recibe la resolucién tributaria. ::;ln]aol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
redlizar la emision de resoluciones tributarias, para los
contribuyentes que lo soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Director(a) Financiero, Jefe(a) de
Tesoreria y Jefe(a) de Contabilidad; Inicia con la elaboracién de
la solicitud para resolucién tributaria por parte del contribuyente, y
termina cuando el contribuyente recibe la resolucién tributaria.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Contribuyente.- Persona fisica con derechos y obligaciones, frente
a un ente publico, derivados de los tributos. Es quien estd obligado
a soportar patrimonialmente el pago de los tributos (impuestos,
tasas o contribuciones especiales), con el fin de financiar al Estado.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:
e Verificar la legalidad del pedido y los sustentos de la
resolucion tributaria.
e Aprobar la solicitud para resolucién tributaria.
e Elaborar e Imprimir la resoluciéon tributaria.
4.2 Es responsabilidad del jefe(a) de Tesoreria:
e Elaborar y emitir el informe de saldos de tributos
adeudados.
4.3
Es responsabilidad del jefe(a) de Contabilidad:
s Registrar y archivar la resolueidn de rebaja tributaria.
S
POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Director(a) Finonci,éro debe aprobar la solicitud f/ora
resolucion fributaria | /
e El Director(a) Fincn¢iero deb elcborcr e Imprimir

Elaborado por: i Revisado Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ¢
(a) FINANCERO

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR( DIRECTOR(q) F
A
Marcelino Mariduena - %ucyos — Ecuador L
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
R ————
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

Inicia: Con la elaboraciéon de la solicitud para resolucidén tributaria por parte del | Fecha:
3 contribuyente. 30/04/2015
. . g g . Ver.: 1.0
Termina: Cuando el contribuyente recibe la resolucion tributaria. Pagina: 2
resolucién tributaria.
e El Jefe(a) de Tesoreria debe realizar la baja del Sistemas.
Requisitos
e Solicitud para resolucién tributaria
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar/Emitir una solicitud para resolucién tributaria. CONTRIBUYENTE
6.2 Recibir la solicitud para resolucién tributaria. DIRECTOR(A
FINANCIERO
e . . (A)
6.3 Verificar la legalidad del pedido y los sustentos. DIRECTOR(A
FINANCIERO
o ) DIRECTOR(A)
6.4 Aprobar la solicitud para resolucion tributaria. FINANCIERO
DIRECTOR(A
6.5 Si la solicitud es aprobada, salta al siguiente paso (6.6). FINANCIERO
- 12 g % (A)
6.5.1 Caso contrario: Notificar al contribuyente la no aprobacién de la E:Eiig;g
solicitud para resolucién tributaria. .
6.5.2 Recibir la solicitud para resolucion tributaria no aprobada. CONTRIBUYENTE
6.6 Verificar los valores de la solicitud para rebaja tributaria. DIRECTOR(A)
EINANCIERO
6.7 Solicitar un informe en las dreas involucradas. DIRECTOR(A
FINANCIERO
i . JEFE(A) DE
6.8 Elaborar/emitir un informe de sol/ 0s. TESORERIA
6.9 Recibir/revisar el informe de sg‘idos.

| /
\ \

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

Revisado p&( 7/ Aprobadopor:

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANC DIRECTOR(a) FINA

NC

Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
St
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Dr. Nelson Herrera Z.

201425078

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

Inicia: Con la elaboracién de la solicitud para resolucién fributaria por parte del | Fecha:
ca: contribuyente. 30/04/2015
Termina: Cuando el contribuyente recibe la resolucion tributaria. ‘PIZ;MLOS
6.10 Elaborar/Imprimir la resolucién  tributaria. DIRECTOR(A
FINANCIERO
i v 3 P ¢ DIRECTOR(A
6.11 Emitir la resolucion tributaria aprobada (Contribuyente, Jefe(a) de FINA(IEK?IERO
Tesoreria y Jefe(a) de Contabilidad).
CONTRIBUYENTE
6.12 Recibir la resolucion tributaria aprobada.
JEFE(A) DE
6.13 Recibir la resolucion tributaria. CONTABILIDAD
JEFE(A) DE
6.14 Registrar y archivar la resolucion tributaria. CONTABILIDAD
5 sz s < JEFE(A) DE
6.15 Recibir la resolucion tributaria. TESORERIA
JEFE(A) DE
6.16 Realizar la baja del Sistema. TESORERIA
EXF Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Solicitud para resolucién tributaria. Director(a) Financiero
8 ANEXOS
Anexo 1. Resolucion tributaria

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ~
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ‘ DIRECTOR(a) FINANCHRO DIRECTOR(a) FINANCRIRO

)
T
| Revisado p\vr\ 7 Aprobcdok
| A

@

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EMISION DE RESOLUCIONES TRIBUTARIAS

Inicia: Con la elaboracién de la solicitud para resolucién fributaria por parte del | Fecha:

) contribuyente. 30/04/2015
Termina: Cuando el contribuyent ibe | lucién tributari Ver.: 1.0
eming: uando el confribuyente recibe la resolucion tributaria. e

ANEXO 1. Resolucidn tributaria

s

@ GOBIERNO AUTGONOMO DESCENTRALIZADO

S MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
P ta

RESOLUCION # 002-2014
ADMINISTRACION TRIBUTARIA SECCIONAL

Vista la comunicacién del Sr. PUMA CANDELO ARTURO ENRIQUE, propietario del
predio con clave catastral No. 092350020158037000, ubicado en la Cooperativa
Marcelino Mariduefia, mediante la cual solicita dar de baja los valores adeudados por y
Contribucién Especial de Mejoras de los afios 2007 y 2008 por encontrarse prescritos,
el suscrito Director F del GAD Crnl. Mariduefia en base a
lo dispuesto en el Articulo 55 del Cédigo Tributario, RESUELVE:

1. Aceptar la por el contr PUMA CANDELO ARTURO
ENRIQUE

2. Autorizar a la Jefatura de Tesoreria dar de baja los valores adeudados por
Contribucién Especial de Mejoras del predio con clave catastral No.
092350020158037000 correspondiente a los afios 2007 y 2008.

Marcelino Mariduefia, 08 de enero del 2014.

ING. MARCO RIVERA BURBANO

Director Financiero Municipal
acién Tributaria |

Crnl. Mariduefia
/
//
/

Elaborado por: . Revisado par: \7 Aprobado Aq >J
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ¢

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANC DIRECTOR(a) FINANC!

[ 14

Marcelino Mariduefa - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Situacién:

SUB PROC VIATICOS Y

16/03/2015

1

)

Elaborar orden de
movilizacién para el
funcionario

l

Orden de
movilizacién

1

el
informe de labores al
regresar dela
comision

—7—>

el
informe de labores al

regresar de la
comisién

Informe de labores.
sumillado

DIRECTOR(A) FINANCIERO

Recibir orden de
movilizacién para el
funcionario

I

Orden de
movilizacidn

s

3

!

Elaborar/Emitir una
liquidacién
provisional

:

Liquidacién
Provicional

4

el
informe de labores al
regresar del viaje

tand|

Verificar dias de
gestion

NO
u
¥

Elaborar la
liquidacién definitiva

Emitir la liquidacién
definitiva

101

Elaborar cuenta por
cobrar

Cuenta por cobrar

102

|

Emitir la cuenta por
cobrar

FUNCIONARIO

i

Recibir liquidacion
provisional

|

Liquidacién
Provicional

Elaborar/Emitir un

Informe de labores

Recibir |a liquidacién
definitiva

l

definti

Recibir la cuenta por
cobrary reintegrar
los valores no

devengados.

|

Cuenta por cobrar
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Dr. Nelson Herrera Z.

20151505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS

Inicia: Con la elaboracién de la orden de movilizacién para un funcionario. 587(;1 4(;:20] 5
§ : 5 s 53z - Ver.: 1.0
Termina: Cuando el funcionario recibe la liquidacién definitiva. _
Pdagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
realizar la liquidacién de vidticos y subsistencias, para los
funcionarios que lo soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Director(a) Financiero y el
Funcionario que va a la comisién; Inicia con la elaboracién de la
orden de movilizacién para un funcionario, y termina cuando el
funcionario recibe la liquidacién definitiva.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Funcionario.- Es aquel trabajador que desempeha funciones en un
organismo publico del Estado, de una Comunidad Auténoma o de
la administracion local.

3.2 Comisién de servicios.- Es la tarea encomendado a un
funcionario, para que la realice fuera de su lugar habitual de
trabajo. en nombre de la Institucién,

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Alcalde:
e Elaborar orden de movilizacién para el funcionario.
e Sumillar el informe de labores al regresar de la comisidn.

4.2 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:

e Elaborar y emitir una liquidacién provisional para el
funcionario que va a la comisién.

e Verificar los dias de gestion del Funcionario.

4.3 Es responsabilidad del Funcionario:

e Elaborar un informe de cho/r s A| regresar de la comisidon
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e E 3. Alcalde debe elaporar ung orden de movilizacion

[ \ [ \

Elaborado por: . Revisado por: Aprobado por: ~
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINA IRO DIRECTOR(a) FINANCEI

1%

Marcelino Mariduefa — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323 i
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(\Ué’}, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS

Inicia: Con la elaboracién de la orden de movilizacién para un funcionario. ;87(;1 ;;:20] 5
: % i B i o Ver.: 1.0
Termina: Cuando el funcionario recibe la liquidacion definitiva. Pégina: 2
para el Funcionario que va para la comisién.
e El Sr. Alcalde debe Sumillar y emitir el informe de labores al
regresar del Funcionario de la comisién.
e El Director(a) Financiero debe elaborar y emitir una
liquidacioén provisional para el Funcionario.
e El Director(a) Financiero debe elaborar la liquidacion
definitiva después que el Funcionario haya llegado de la
comision.
e El Funcionario debe elaborar un informe de labores al
regresar de la comision.
Requisitos Funcionario
e Informe de labores al regresar de la comision.
13 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar orden de movilizacién para el funcionario. ALCALDE
6.2 Recibir la orden de movilizacién para el funcionario. DIRECTOR(A
FINANCIERO
6.3 Elaborar/emitir una liquidacion provisional para el Funcionario. DIRECTOR(A
FINANCIERO
6.4 Recibir la liquidacién provisional. FUNCIONARIO
6.5 Elaborar/emitir un informe de labores al regresar de la comisién. FUNCIONARIO
6.6 Recibir/revisar el informe de labores al regresar de la comision. ALCALDE
6.7 Sumillar/emitir el informe de labores al regresar de la comisién. ALCALDE
6.8 Recibir/revisar el informe de labores al regresar del vigje. DIRECTOR{A
FINANCIERO
6.9 Verificar dias de gestién del funcionario. DIRECTOR(A
EINANCIERO
6.10 Si existen valores a favor del fun¢ionario. DIRECTOR(A)
FINANCIERO
Elaborado por: i Revisado por:! Aprobady por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ) k
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCEI DIRECTOR(a) FINANCEIRO
v

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

Dr. Nelson Herrera Z.

51505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS
2 I . . Fecha:
Inicia: Con la elaboracién de la orden de movilizacién para un funcionario. 30/04/2015
Termina: Cuando el funcionario recibe la liquidacion definitiva. :z:;ln]aos
6.10.1 Elaborar una cuenta por cobrar. DIRECTOR(A
FINANCIERO
- DIRECTOR(A
6.10.2 Emitir la cuenta por cobrar. FINANCIERO
6.10.3 Recibir la cuenta por cobrar y reintegrar los valores no FUNCIONARIO
devengados.
DIRECTOR(A)
6.11 Caso contrario:  Elaborar la  liquidacién  definitiva para el FINANCIERO
Funcionario.
DIRECTOR(A
6.12 | Emitir la liquidacion definitiva. ENANCIERO
L - . — EUNCIONARIO
6.13 Recibir la liquidacion definitiva.
6.14 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Informe de labores al regresar de la comision. Director(a)
Financiero.
Liquidacién definitiva. Funcionario.
8 ANEXOS
Anexo 1. Liquidacion de viaticos y subsistencias.
\
Elaborado por: ) Revisado por: Aprobado pok\ /’
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA S
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCEIRQ DIRECTOR(a) FINANCE

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE VIATICOS Y

SUBSISTENCIAS
» - U Fecha:
Inicia: Con la elaboracién de la orden de movilizacién para un funcionario. 30/04/2015
) s ) L » . Ver.: 1.0
Termina: Cuando el funcionario recibe la liquidacién definitiva. Pagina: 4
ANEXO 1. Liquidacién de Vidticos y Subsistencias
GAD MUNICIPAL DE CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
LIQUIDACION DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y PASAJES
Funcionario: [Sr. Carlos Tacuri
Cargo: Asistente Secretaria
Destino: Quito
Comisién: Seminario INECAP "Gestién Documental Quipux"
Autorizacién: |Alcalde
Soportes: Pasajes
Oficio
Liquidacién: CONCEPTO
Vidtico
Vidtico
Subsistencia
Pasajes (Terrestre). .
Curso 4Py, Y
By, 3
/
/
/
r"’
|
. \
Elaborado por: . Revisado por: Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA A
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANC DIRECTOR(a) FINANC

Marcelino Mariduefa — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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AVALUOS Y CATASTROS

Y

ACTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL

PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)

A 4

PREDIOS
(URBANO Y RURAL)

DESMEMBRACION DE PREDIOS

h 4

PERMISO DE CONSTRUCCION

Y

> LINEA DE FABRICA

CERTIFICADO DE AVALUO

Y

> CATASTRO DE ESCRITURA

Dr. Nelson Heorrera Z.
ALCALDE
2014 . 2019
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: AVALUOS Y CATASTROS
SUB PROCESO: ACTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL

Status: Situacion Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Fecha dlllm; de revisién: 16/03/2015

USUARIO

Elaborar oficio
para solicitar

autorizacién de
actualizacion

Oficio de
actualizacion de
predio

\_//_\

1
7
Solicitar
actualizacién de
ficha

Facilitar
informacién

parala
actualizacién de

ficha catastral

JEFE(A) DE AVALUOS Y CATASTROS

Atender solicitud e
identificar el tipo
de actualizacién

solicitada

I
3

TActualizar dato:

Solicitar datos
—P| para actualizar en

reaRIielval:alrr\s° ﬁecc':ilén Procesar la Sellar la copia y Actualizar ficha
Var INSPeCCiOn 15> informacionla (-16> original dela 17> catastralencl
o Y obtenida escritura o minuta Sistema
verificar
A
14

geronaes? el Sistema Oficio de
actualizacion de ficha
catastral sumillado
NO
7
2
Solicitar oficio y Recibir oficio de
requisitos para el actualizacién de
trémite ficha catastral
umillado
Oficio de
actualizacion de ficha
g Recibir oficio del Oficio de catastral sumillado
usuario para )
jm itzacién dla ficha t:atastr:lle
[ ficha catastral y — -
o dirgir al Alcalde Recibir oficio y
dirigir al Jefe de
Avallios y
10 Catastros
12
§ Revlsa;" ]ys:mxllar Emitir oficio de - IP ﬁc.:: d; fich
= oficio de it taacién de 5| 3ctualizacién de ficha
9 actualizacion de catastral sumillado
< ficha catastral ficharcatatia)
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera 2.
-2018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL

Con la recepcién de la solicitud con los datos del usuario para la actualizacién de Fecha:

Inicia: la ficha catastral, con la revisidn del Sr. Alcalde. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se actualiza la ficha catastral en el Sistema de Avallos y Catastros. Pagina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima para actudlizar la ficha catastral, para los usuarios que lo
soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Avaltos y Catastros,
Secretaria y Alcalde; Inicia con la recepcién del oficio con los
datos del usuario, con la revision del oficio por parte del Sr. Alcalde,
y termina con la actualizacion de la ficha catastral en el Sistema
de Avaltos y Catastros.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Catastro.- Estd entendido como el procedimiento estadistico,
técnico, cientifico y administrativo, en virtud del cual se hace el
inventario de todos los bienes inmuebles y recursos naturales de un
pais.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Avallos y Catastros :
e Verificar el tipo de actualizacién que el usuario va realizar.
e Redlizar la inspeccién de predio.
e Verificar las escrituras del usuario.
e Redlizar la actualizaciéon de la ficha catastral.

4.2 Es responsabilidad del Alcalde:
e Revisar la informacién del oficio para la actualizacién de la
ficha catastral y delegar al Jefe de Avaltos y Catastros.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Los duefos de los predios actualizaran la ficha cdtastrdil

cuando exista algun error.
e Para redlizar la actualizaciéon de la ficha catastral el Si.

Alcalde deberd firmar el oficior
e El Jefe de AvalUos y Co}cgf:srdet}eré realizar la inspeccion

‘ / \ A
Elaborado por: i} Revisado por: / Aprobé@or:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA Y/ -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a)|DE AVALU ATASTROS DIRECTOR(a) FIN IERO
1%

Mar lino\ ridu - Guayas - Ecuador
Telétono: 2729 - 2729322 - 2729 323

e ‘L“‘“ﬁ‘i\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO x
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL
Inicia: Con la recepcién de la solicitud con los datos del usuario para la actualizacién de Fecha:
cia: la ficha catastral, con la revision del Sr. Alcalde. 30/04/2015
Termina: Cuando se actualiza la ficha catastral en el Sistema de Avallos y Catastros. :2": ]'(_)
gina: 2
en el lugar del predio para confirmar que los datos estén
correctos.
Requisitos de Usuario
e Tasa administrativa para actualizaciéon de Ficha Catastral.
e Copia de la escritura o minuta.
e Escritura registrada en el Registro de la Propiedad.
% PROCEDIMIENTO 4 USUARIO
2 Solicitar la actualizacién de la ficha catastral.
JEFE(A) DE
6.2 Atender la solicitud del usuario e identificar el tipo de actualizacion AVALUOS Y
solicitada. CATASTROS
6.3 Si la actualizacién es solo de los datos personales del usuario. »AJ\\E/TLSOI??(
Solicitar datos personales para redlizar la actualizacion. N——
6.4 P 2 CATASTROS
6.5 Facilitar la informacién solicitada para realizar la actualizacién. USUARIO
6.6 Registrar en el Sistema de AvalUos y Catastros. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
b7 Caso Contrario: Solicitar oficio y requisitos para el trdmite. JEFE A DE
e Tasa administrativa para actualizacion de ficha catastral. AVALUOS Y
. . . CATASTROS
e Copia de la escritura o minuta.
e Escritura registrada en el Registro de la propiedad.
6.8 Elaborar oficio para solicitar autorizacion de actualizacion. USUARIO
6.9 Recibir oficio del usuario para actualizacion de ficha catastral SECRETARIA
dirigir al Sr. Alcalde.
6.10 Revisar y sumillar oficio de actualizacién de ficha catastral. ALCALDE
- o o 2 ALCALDE
6.11 Emitir el oficio de actualizacién de ficha catastral.
SECRETARIA
| \ &
Elaborado por: . Revisado por: / Z Aprobado\por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(d) DE AVALU! CATASTROS DIRECTOR(a) FINANQWERO

Moiceling\Meridu/ a - Guayas - Ecuador
Teléfono: 272 1 - 2729322 - 272_9 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACTUALIZACION DE FICHA CATASTRAL

- Con la recepcioén de la solicitud con los datos del usuario para la actualizacién de Fecha:
) la ficha catastral, con la revision del Sr. Alcalde. 30/04/2015
Termina: Cuando se actualiza la ficha catastral en el Sistema de Avaltos y Catastros. VeL: ]'9
Pdgina: 3
6.12 Recibir oficio y dirigir al Jefe de Avaltosy Catastros.
JEFE(A) DE
6.13 Recibir oficio de actualizacion de ficha catastral sumillado. AVALUOS ¥
CATASTROS
. _ o . . e . JEFE(A) DE
6.14 Revisar oficio, realizar inspeccién de predio y verificar escrituras, AVALUOS Y
CATASTROS
JEFE(A) DE
6.15 Procesar la informaciéon la obtenida en la inspeccién del predio y AVALUOS Y
de las escrituras. CATASTROS
JEFE(A) DE
. . . . AVALUOS Y
6.16 Actualizar ficha catastral en el Sistema de Avaltos y Catastros. CATASTROS
JEFE(A) DE
6.17 Sellar la copia y original de la escritura o minuta. AVALUOS Y
CATASTROS
6.18 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Oficio para la actualizacién de la ficha catastral. Alcalde.
Copia de la Escritura. Jefe de Avaluos y Catastros.
Original de la Escritura. Usuario.
8 ANEXOS
4) \ A \
Elaborado por: Revisado por: £ AprotWr: r
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(d) DE AVALU ATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

\ v
MO@W - Guayas - Ecuador
Teléfono: 321 - 2729322 - 2729323
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SUB PROCESO: PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR MEJORAS (CEM)

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CATASTRO

Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nolson Merrera Z.
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)

wilcia: Con la realizacién de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que Fecha:
nicla: se han generado durante los afos fiscales. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se registra en el Sistema de AvalUos y Catastros los cobro y recaudaciones. PZ;Inc' ]
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para la realizacién de los
cdiculos de los presupuestos y andlisis de obras que se han
generado durante los anos fiscales y la elaboracion del oficio para
emision de CEM, para readlizar los cobros a las personas
beneficiadas con las mejoras.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe de Avalios y Catastros,
Director Financiero, Jefa de Contabilidad, Alcalde y el Concejo
directivo; Inicia con la readlizacién de los cdlculos de los
presupuestos y el andlisis de las obras que se han generado
durante los anos fiscales y termina cuando se registra en el Sistema
de AvalUos y Catastros los cobros y recaudaciones.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 CEM.- Contribucién Especial por Mejoras.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de AvallGos y Catastros:
e Realizar cdlculos de los presupuestos y el andlisis de obras
que se han generado durante los afos fiscales.
e Elaborar oficio para emisiéon de CEM.
e Registrar en el Sistema de Avaltos y Catastros los cobros y
recaudaciones que se deben redlizar a los beneficiados del
CEM.
4.2 Es responsabilidad del Director(a) Financiero y Jefe(a) de
Contabilidad:
e Procesar, analizar y firmar el oficio para CEM.
e Revisary derivar las tasa para realizar los cobros de ZEM.
4.3 Es responsabilidad del Alcalde y Concejo Directivo:
e Revisar y analizar el oficio par emision de CEM.
e Aprobar las tasas para cobros de §misic’>n de CEM.
Elaborado por: i 1 Revisado por: / Aproado pors
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ( Ny
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO I JEFE(a) DE AVALUOS.Y/CATASTROS DIRECTOR(G) FINANCIERO

7
Marcelino Mariduend — Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 - 2729322 - 2729 323

G
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Dr. Nelson Herrera Z.
2014 -2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

MEJORAS (CEM)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR

Inicia:

Con la realizaciéon de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que
se han generado durante los afos fiscales.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Ver.: 1.0

Cuando se registra en el Sistema de Avalbos y Catastros los cobro y recaudaciones.

Pdgina: 2

5.2

53

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Jefe(a) de AvalUos y Catastros realiza los cdlculos de los
presupuestos y el andlisis de obras que se han generado
durante los anos fiscales.

e El Director(a) Financiero y Jefe(a) de Contabilidad analizan
y firman para realizar la Contribucién Especial por Mejoras
CEM).

° !(EI Alc)olde en Sesion de Concejo aprueban las tasas para la
emision de la Contribucion Especial por Mejoras (CEM).

e El Director(a) Financiero y La Jefe(a) de Contabilidad
derivan las tasa para cobros de la Contribuciéon Especial
por Mejoras (CEM).

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros registra en el sistema SIC-
AME los cobro y recaudaciones.

Base legal: COOTAD

De las Contribuciones Especiales de Mejoras de los Gobiernos
Municipales y Metropolitanos

Articulo 569.- Objeto.- El objeto de la contribucién especial de
mejoras es el beneficio real o presuntivo proporcionado a las
propiedades inmuebles urbanas por la construccidon de
cualquier obra publica. Los concejos municipales o distritales
podrdn disminuir o exonerar el pago de la contribucion
especial de mejoras en consideracion de la situacion social y
econdémica de los contribuyentes.

Articulo 570.- Exencidén por participacién monetaria o en
especie.- Los gobiernos auténomos  descentralizados
municipales y metropolitanos podrdn desarrollar proyectos de
servicios bdsicos con la participaciéon pecuniaria o aportacion
de tfrabagjo de las comunidades organizadas, en cuyo caso
éstas no pagardn contribucién de mejoras.

Articulo 572.- Contribucién por mejoras en la vlalldadiﬂ
construccion de vias conectoras y avenidas prinéipcles

generardn contribuciéon por{nﬁoﬁs para el conjunto de la
zona o de la ciudad, segunsea el caso.

N

Elaborado por:

Aprobadq por:

Z

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Revisod/o por:

[
JEFE(O)\DE AVALUOSH CATASTROS DIRECTOR(a) FINAN{YERO

. 1%
Maréelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfano: 27. 21 - 2729322 - 2729 323
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
AL

2014 - 2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)
s Con la realizacién de los célculf)s de los presupuestos y el andlisis de las obras que Fecha:
se han generado durante los afos fiscales. 30/04/2015
Termina: Cuando se registra en el Sistema de Avallos y Catastros los cobro y recaudaciones. :2;|n1103
5.4 Articulo 577.- Obras y servicios atribuibles a las contribuciones
especiales de mejoras.- Se establecen las siguientes
contribuciones especiales de mejoras por:
e Apertura, pavimentacién, ensanche y construccion de vias
de toda clase;
e Repavimentacién urbana;
e Acerasy cercas;
e Obras de alcantarillado;
e Construccion y ampliacién de obras y sistemas de agua
potable;
e Desecacion de pantanos y relleno de quebradas;
e Plazas, parques y jardines; y
e Ofras obras que Ilas municipalidades o  distritos
metropolitanos determinen mediante ordenanza, previo el
dictamen legal pertinente.
5.5 Articulo 578.- Base del tributo.- La base de este tributo serd el
costo de la obra respectiva, prorrateado entre las propiedades
beneficiadas, en la forma y proporcién que se establezca en
las respectivas ordenanzas.
5.6 Articulo 593.- Limite del tributo.- El monto total de este tributo
no podrd exceder del cincuenta por ciento (50%) del mayor
valor experimentado por el inmueble entre la época
inmediatamente anterior a la obra y la época de la
determinacion del débito tributario. Los reclamos de los
contribuyentes, si no se resolvieren en la instancia
administrativa, se tramitardn por la via contencioso tributaria.
Requisitos de CEM
e Cdlculos de los presupuestos.
e Andlisis de obras que se han generado durante los ands
fiscales.
e Oficio para emision de CEM. /
A l oo
Elaborado por: ) Revisado'por: / Aprobc«do\ic;r‘:dA
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 4
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a)/DE AVALU({; ATASTROS DIRECTOR(q) NC[ERO

[ v
Marcelind Maridi a — Guayas — Ecuador
Ted/éfono: 7% 1 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)

Inicia:

Con la realizacién de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que
se han generado durante los anos fiscales.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se registra en el Sistema de AvalUos y Catastros los cobro y recaudaciones.

Ver.: 1.0

Pdgina: 4

6 PROCEDIMIENTO
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Redalizar los cdlculos de presupuestos y el andlisis de obras que se

han generado durante los afos fiscales.

Elaborar/Emitir el oficio para la emisién de CEM.

Recibir Oficio para emision de CEM.

Procesar, analizar y firmar el Oficio para CEM.

Emitir el Oficio para CEM firmado.

Revisar y analizar el Oficio para emisiéon de CEM.

Aprobar tasas para la emisiéon de CEM.

Emitir las tasas para los cobros de CEM.

Recibir/revisar las tasas para los cobros de CEM.

JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS

JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS

DIRECTOR
FINANCIERO Y
JEFE DE
CONTABILIDAD

DIRECTOR
FINANCIERO Y
JEFE DE
CONTABILIDAD

DIRECTOR
FINANCIERO Y
JEFE DE
CONTABILIDAD

ALCALDE Y
SESION DE
CONCEJO

ALCALDE Y
SESION DE
CONCEJO

ALCALDE Y
SESION DE
CONCEJO

DIRECTOR
FINANCIERO Y
JEFE DE
CONTABILIDAD

)

Elaborado por: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Revisado por:

JEFE(q1) DE AVALUOSAY CATASTROS

4

Aprobado por: \(
DIRECTOR(q) Fle IERO

Mofcelin Mari a — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
F
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Dr. Nelson Herrera Z.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR

MEJORAS (CEM)

ihiia: Con la redlizacién de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que Fecha:
nicie: se han generado durante los afos fiscales. 30/04/2015
Ver.: 1.
Termina: Cuando se registra en el Sistema de Avalbos y Catastros los cobro y recaudaciones. P:;Ina(') 5
6.10 Derivar las tasa para realizar los cobros de CEM. DIRECTOR
FINANCIERO Y
JEFE DE
CONTABILIDAD
JEFE(A) DE
6.11 Recibir las tasas para cobros de CEM. AVALUOS Y
CATASTROS
JEFE(A) DE
6.12 Elaborar el padrén final para los cobros de CEM. AVALUOS Y
CATASTROS
. . . JEFE(A) DE
6.13 Registrar en el Sistema de Avallos y Catastros los cobros y AVALUOS Y
recauvdaciones. CATASTROS
6.14 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Oficio para emision de CEM. Director(a) Financiero y Jefe(a) de
Contabilidad.
Tasas para cobros de CEM. Jefe(a) de Avaltos y Catastros.
8 ANEXOS
Anexo 1. Cdiculos de los presupuestos para contribucién especial
por mejoras (CEM).
/ - Vi :
/ y {
Elaborado por: i Revisado por: / Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA L
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a)\DE AVALUOS/Y CATASTROS DIRECTOR (&) FINANCRERO

Maregelino Mcr}d na - Guayas — Ecuador
Teléfono: 27, 21 - 2729322 - 2729 323
DRy

U
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(@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2044 25040

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)

Inicia: Con la realizacién de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que Fecha:
) se han generado durante los anos fiscales. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se registra en el Sistema de Avaltos y Catastros los cobro y recaudaciones. Pégina: 6

ANEXO 1. Cdlculos de los presupuestos para contribucién especial por mejoras (CEM)

DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
Marcelino Mariduefia, 03 de enero del 2014. A.C. 03-01-0104

Sr. Ing.
Marco Rivera B.
Director Financiero

De mis consideraciones,

Una vez i el cierre de emision del afio del general del cantén Marcelino
Mariduefia, le hago llegar el reporte general tanto de ibuci ial por mej;
(CEM) como de impuesto predial urbano y rural para la emisién del afio 2014.

TOTAL
PROYECCION GENERAL CATASTRO URBANO 2014
S 118239.03
e e e [HE TR
[ 2614 539 predios | 84 predios | 624 1990 predios | § 118239.03
TOTAL
PROYECCION GENERAL CATASTRO RURAL 2014
S 13114717
:“' P":::' :;-. i ::a: mﬁémuu Exentos =
[2132 03 predios | 13 predios | 1287 845 prodios | § 131147.17
y
4
ol \\
Elaborado por: ) Reyisado por: /, AproboM)r: >'
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ’/
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AV} OS Y CATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

MW%Q - Guayas - Ecuador
Telé 2729 321 - 2729322 - 2729 323

131



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 3
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2014 3018
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PADRON CONTRIBUCION ESPECIAL POR
MEJORAS (CEM)
— Con la realizacién de los cdlculos de los presupuestos y el andlisis de las obras que Fecha:
nicla: se han generado durante los anos fiscales. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se registra en el Sistema de AvalUos y Catastros los cobro y recaudaciones. Pagina: 7
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
GAD MUNICIPAL CANTON MARCELINO MARIDUENA
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
CEM POR 2014
S — 7T — R T " —
[ soc aenic s mous san camion v [ simm | s [ som [ simar | seamm | evesiene
| Soc. oesTiACION 0F ALCOWOL - S0DERAL | smm | siwas | smar | sace | sacm | sraee | szeizes
T PAPELERANACIONAL SA. | siaor | sseass | sreons | sec | sem | smime | s2sssasa
Bl w*mom sar%03 s20060: | sromm | sera 51630 $0,00 . 824963
S — T — L L X L O A O S L e v
[ vovaL DE emiston cEm 2014 | 3 116.074,17 |
Es todo cuanto puedo certificar para los fines pertinentes.
Anexo: Reporte de Predios 2014
Copia.
Ing. Javier Flores - Tesorero
Ing. Maria Sanchez - Contadora
Atentamente,
Ing. Héctor Hinojosa A.
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS
/
/
/
Elaborado por: . Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR( ANCRRO

/ \ |2
N(\orcelin\o-Mori/eﬁo - Guayas - Ecuador
Teléfono: 321 - 2729322 - 2729 323
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: AVALUOS Y CATASTROS
SUB PROCESO: PREDIOS (URBANO Y RURAL)

Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién:

isién; 16/03/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PREDIOS
(URBANO Y RURAL)

Inicia:

Con la redlizacién del censo urbano y rural catastral cada dos afnos.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se registra los ingresos y actualizaciones de los predios en el Sistema de
Avaltos y Catastros.

Ver.: 1.0

Pdgina: 1

No.

ACTIVIDAD

USUARIO

3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

OBJETIVO

Establecer la secuencia loégica de pasos para gestionar la
realizacién del censo con el fin de realizar la actualizacidén de los
predios urbano y rural.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Avaltos y Catastro y
Consultor externo; Inicia con la recepcidon de la solicitud de
permiso de uso de suelo con la realizacién del censo urbano vy rural
catastral cada dos anios, y termina con el registro de los ingresos y
actualizaciones de los predios en el Sistema de Avaltos y Catastro.

DEFINICION Y TERMINOLOGIA

Predio.- Es una pertenencia inmueble de una cierta extensién
superficial. Puede decirse, por lo tanto, que los predios son tierras o
terrenos delimitados.

Urbano.- Es el adjetivo para designar a lo perteneciente o relativo
ala ciudad.

Rural.- Hay pocas construcciones en general, tienen una estrecha
relaciéon con los espacios urbanos ya que los espacios rurales
abastecen a los espacios urbanos envidndoles productos como
materia prima y alimentos, pueden estar constituidos por parcelas
o hectdéreas de terrenos virgenes o también llamadas campo.

COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Jefe(a) de Avaltos y Catastro
e Redlizar el censo cada dos anos.
e Verificar que los padrones estén correctament
actualizado o complefgqios\. é
e Registrar los ingresos-y octu\qlizociones en el Sistema de

{

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 77 /

T \

Revisado por: Aprobadg por:

>

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEF‘E(Q) DE AVALL 8 Y CATASTRO DIRECTOR(a) FINANGKIERO

Margelino Mariddena — Guayas — Ecuador
Tel@? 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2019

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PREDIOS
(URBANO Y RURAL)

Inicia:

Con la realizacién del censo urbano y rural catastral cada dos anos.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se registra los ingresos y actualizaciones de los predios en el Sistema de
Avallos y Catastros.

Ver.: 1.0

Pagina: 2

4.2

5.1

5.2

Avalvos y Catastros.

Es responsabilidad del Consultor externo:

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Realizar entrevista a los usuarios en el lugar del predio.
e Revisar la informacién del padrén urbano o rural

e La oficina de Avaltos y Catastros realiza cada dos anos el
censo catastral a las zonas urbanas y rurales.

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe recibir el padréon
urbano o rural con informacién actualizada por parte de los
consultores.

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe registrar los ingresos
y actualizaciones en el Sistema de Avaltos y Catastros los
predios urbanos o rurales.

Base legal: COOTAD

Articulo 494.- Actualizacién del catastro.- Las municipalidades
y distritos metropolitanos mantendran actualizados en forma
permanente, los catastros de predios urbanos y rurales. Los
bienes inmuebles constardn en el catastro con el valor de la
propiedad actualizado, en los términos establecidos en este
Cadigo.

Articulo 496.- Actualizacién del avalto y de los catastros.- Las
municipalidades y distritos metropolitanos realizard, en forma
obligatoria, actualizaciones generales de catastros y de la
valoracién de la propiedad urbana y rural cada bienio. A este
efecto, la direccién financiera o quien haga sus veces
notificard por la prensa a los propietarios, haciéndoles conocer
la realizacién del avaldo. Concluido este proceso, noftificard
por la prensa a la ciudadania, para que los interesados pued

acercarse a la enfidad o acceder por medios digitales/ al
conocimiento de la nueva valorizacién; procedimiento /que
deberdn implementar y reglamentar las municipolid/:des.
Encontrandose en desacuerdo | confribuyente podré

presentar el correspondiente reclqmo administrativo  de

" \

Y

|
-,

Elaborado por: i Revisado : or: /ﬁ‘/ Aprobado Ror:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA . v/
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALUOS Y ATASTRO DIRECTOR(a) FINANGIERO

Marcelino Mariduene - Guayas — Ecuador
Teléfon: 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 GESTION DE PREDIOS
(URBANO Y RURAL)

Inicia: Con la realizacién del censo urbano y rural catastral cada dos afos. ;g%' 43:20] 5
Termina: Cuando se registra los ingresos y actualizaciones de los predios en el Sistema de Ver.: 1.0
* Avaltos y Catastros. Pdgina: 3
conformidad con este Cédigo.
Requisitos de Padrén
e Datos personales del usuario.
e Anexar nuevas claves.
e Definir manzana.
6 PROCEDIMIENTO JEFE(A) DE
6.1 Realizar un censo urbano y rural catastral cada dos afnos. AVALUOS Y
CATASTRO
6.2 Realizar entrevista a los usuarios en el lugar del predio. CONSULTOR
EXTERNO
. » . USUARIO
63 Entregar informacion respecto al predio.
CONSULTOR
6.4 Receptar la informacién entregada por el usuario. EXTERNO
6.5 Verificar en el padrén la existencia del predio. CONSULTOR
EXTERNO
6.6 Sl el predio existe en el padrén catastral salta al siguiente paso CONSUIOR
EXTERNO
(6.7).
) o CONSULTOR
6.6.1 Caso contrario: anexar la nuevas clave catastral, definir la EXTERNO
manzana, ordenar en el padrén.
6.7 Revisar la informacion del padrén urbano o rural existente. CONSULTOR
EXTERNO
6.8 Actualizar padrén  urbano o rural con la  informacién %
proporcionada por el usuario. -
JEFE(A) DE
6.9 Emitir el padrén urbano o rural con la informacién actualizada. AVALUOS Y
CATASTRO
6.10 Recibir padrén urbano o rural con la-informacién chuolizodd. JEFE(A) DE
Elaborado por: . Revisqgﬁ por: ) 74 Aprobado\por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA / / /7
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE((1) DE AVALUQSA/CATASTRO DIRECTOR(a) FINANGIERO
f ok
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PREDIOS
(URBANO Y RURAL)
E— o Fecha:
Inicia: Con la realizacién del censo urbano y rural catastral cada dos anos. 30/04/2015
Termina: Cuando se registra los ingresos y actualizaciones de los predios en el Sistema de Ver.: 1.0
: Avaltos y Catastros. Pdgina: 4
AVALUOS Y
CATASTRO
e JEFE(A) DE
6.11 Clasificar y ordenar los padrones rural o urbano. 7
y P AVALUOS Y
CATASTRO
JEFE(A) DE
6.12 Registrar los ingresos y actualizaciones en el Sistema de Avallos y AVALUOS Y
Catastros. CATASTRO
6.13 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Padrén urbano o rural sin datos. Consultor externo
Recibir padrén urbano o rural con informacién actualizada. Jefe(a)
de Avaltos y Catastro
8 ANEXOS
; ,/’
Elaborado por: Reviscdp por: 1/ Aprobcdé\qar: \5
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

{\.’/){ 5 GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. ;g%‘ 47:20] 5
Termina: Cuando se registra la desmembracion del predio en el Sistema de Avallos y Ver.: 1.0
: Catastros. Pdgina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
del permiso para la desmembracién de un predio, para los Usuarios
que lo soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe de Rentas, Alcalde y Consejo;
Inicia con la recepcién de la solicitud de desmembracién de
predio, y termina cuando se registra la desmembracién del predio
en el Sistema Avaltos y Catastros.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Desmembracién.- Es una forma de ejecucion en la cual se le
fracciona en miembros o partes a un lote.

3.2 COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Avallos y Catastros:
e Verificar los requisitos de las solicitudes para
desmembracién de predios.
e Readlizar la inspeccién del predio.
e Registrar en el sistema de Avaltos y Catastros la
desmembracién del predio.

4.2 Es responsabilidad del Alcalde:
e Verificar y firmar el oficio para desmembracién del predio
solicitud y delegar al drea de Catastro.

4.3 Es responsabilidad del Consejo:
e Nofificar al Jefe(a) de Avaltos y Catastros cuando no se
aprueban los oficios de desmembraciéon de predios. /\

e Aprobar los oficios de membraciéon de predios.
e Emitir el permiso parata desmembracién del predio.
/‘}

[\

Elaborado por: y Revisado por:  / Aprobadq por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA (
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@ GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

" - - 5 Fecha:
Inicia: Con la recepcion de la solicitud de desmembracién de predio. 30/04/2015

Cuando se registra la desmembracién del predio en el Sistema de Avalios y Ver.: 1.0

ferming; Catastros. Pagina: 2

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe entregar la lista de
requisitos necesarios para el tramite a los Usuarios que lo
soliciten.

e El Sr. Alcalde debe verificar y firmar el oficio para
desmembracién del predio.

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros tiene que realizar la
inspeccion en el lugar del predio.

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe redlizar la
desmembracién de los Predios.

Base legal: COOTAD

5.1 Fraccionamientos Urbanos y Agricolas

Articulo 470.- Fraccionamiento y reestructuracién urbana.- Se

considera fraccionamiento o subdivision urbana la division de

terreno en dos a diez lotes con frente o acceso a alguna via

publica existente o en proyecto. La urbanizacion es la division

de un terreno en mds de diez lotes, de acuerdo con el régimen

de propiedad horizontal y la ley de la materia. Se entenderd

por reestructuracién de lotes un nuevo frazado de

parcelaciones defectuosas, que podra imponerse

obligatoriamente con alguno de estos fines:

a) Regularizar la configuracion de los lotes; y,

b) Distribuir equitativamente entre los propietarios los
beneficios y cargas de la ordenacién urbana.

592 Articulo  471.- Fraccionamiento agricola.- Considerase
fraccionamiento agricola el que afecta a terrenos situados en
zonas rurales destinados a cultivos o explotacion agropecuaria.
De ninguna manera se podrd fraccionar bosques, humedales y
otfras dreas consideradas ecolégicamente sensibles de
conformidad con la ley o que posean una clara vocacion

cantonal aprobado por el respectivo concejo.
===

5.3 Articulo 472.- Superficie mi;ﬁéa de Iﬁs predios.- Para |

/ ) \

Elaborado por: i Revisado por: Aprobago por: 7
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GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

2014 -2018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

F B
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. 337(? 47201 5

Cuando se registra la desmembracién del predio en el Sistema de Avallos y Ver.: 1.0

Terming: Catastros. Pdgina: 3

de las superficies minimas en los fraccionamientos urbanos se
atenderd a las normas que al efecto contenga el plan de
ordenamiento territorial. Los notarios y los registradores de la
propiedad, para la suscripcién e inscripcidon de una escritura de
fraccionamiento respectivamente, exigirdn la autorizacion del
ejecutivo de este nivel de gobierno, concedida para el
fraccionamiento de los terrenos.

5.4 Articulo 473.- Particién judicial y extrajudicial de inmuebles.- En
el caso de particion judicial de inmuebles, los jueces ordenardn
que se cite con la demanda a la municipalidad del cantén o
distrito metropolitano y no se podrd realizar la particién sino con
informe favorable del respectivo concejo. Si de hecho se
realiza la particién, serd nula. En el caso de particidon
extrajudicial, los interesados pedirdn al gobierno municipal o
metropolitano la autorizacién respectiva, sin la cual no podrda
realizarse la particion.

5.5 Articulo 474.- Proyectos de fraccionamiento o reestructuraciéon
de lotes.- Aprobado un proyecto de urbanizacién conforme al
plan de ordenamiento territorial, los propietarios de lotes de
terreno comprendidos en el mismo, podrdn formular proyectos
de fraccionamiento o solicitar al alcalde la reestructuracion de
lotes. La aprobacién de un proyecto de reestructuracion de
lotes producird automdticamente, la compensacion de los
lotes antiguos con los nuevos, hasta el limite de los mismos. Esta
compensacién no causard ningun gravamen. Cuando la
antigua propiedad no llegue a la superficie minima a que se
refiere el inciso anterior, se obligard al propietario a cederlo en
la parte proporcional, por su valor comercial.

5.6 Articulo 475.- Suspensién de autorizaciones.- El concejo
acordar la suspensidon hasta por un ano, del otorgamiento d
autorizaciones de fraccionamiento de terrenos /y de
edificacion, en sectores comprendidos en un ;?erimefro

determinado, con el fin de~éstudiar actualizaciones en los
planes de ordenamiento tefritorial.

J \ \
T .
Elaborado por: Revisoq(o por: § Aprobadp por:
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GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracion de predio. ;87(? 40/:20] 5
Termina: Cuando se registra la desmembracién del predio en el Sistema de Avaltos y V?'-i 1.0
Catastros. Pdagina: 4
Requisitos de Usuario
e Carpeta con vincha de cualquier color.
e Solicitud de peticién para aprobar la desmembracién de
un terreno dirigida al Sr. Alcalde (en hoja membretada
adquirida en la oficina de Recaudacion)
e Copia de cédula de identidad y certificado de votacion
del propietario (legible y actualizados)
e Copia de la escritura de la propiedad
e Copia de pago de impuesto del predio actualizado
e Certificado del Registro de la Propiedad
e Tres planos de ubicacién, indicando la calle frente a la que
se encuentra el terreno y las intersecciones mas préximas en
formato INEN firmadas y selladas por un Técnico
responsable (Arquitecto o Ing. Civil)
e Tres planos indicando el solar a desmembrar, linderos y mds
caracteristicas topogrdficas en formato INEN firmadas y
selladas por un técnico responsable (Arquitecto o Ing. civil)
e Copia de cédula de identidad, credencial actualizada del
técnico responsable (Arquitecto o Ing. Civil)
e Comprar una tasa administrativa para desmembracion de
predios en Rentas
6 PROCEDIMIENTO USUARIO
6.1 Solicitar la desmembracién de predio ya se esté urbano o rural.
JEFE(A) DE
6.2 Atender solicitud para la desmembracién de predio ya se esté AVALUOS Y
urbano o rural. CATASTROS
JEFE(A) DE
6.3 Si el Usuario tiene los requisitos completos, salta al siguiente paso avalUos Y
CATASTROS
(6.4).
JEFE(A) DE
6.3.1 Caso contrario: Indicar los requisitos necesarios para el trdmite. AVALUOS Y
/\ CATASTROS
R X
Elaborado por: ) Revisc(/o por: / Aprobado pﬁﬂ
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA N
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GQBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS
7 . L. . Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. 30/04/2015
T i Cuando se registra la desmembracién del predio en el Sistema de Avallos y Ver.: 1.0
STnG: Catastros. Pdgina: 5
6.3.2 Recibir la lista de requisitos para realizar la desmembracion del USUARIO
predio.
6.3.3 Reunir los requisitos solicitados para el tramite. USUARIO
. - o USUARIO
6.3.4 Entregar los requisitos solicitados para el tframite.
JEFE(A) DE
6.4 Recibir el oficio y requisitos del Usuario para la desmembracién de AVALUOS Y
predio. CATASTROS
6.5 Emitir oficio y requisitos para desmembracién de predio. JEFE[A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
sscsen s s - : ALCALDE
6.6 Recibir oficio y requisitos para desmembracién de predio.
ALCALDE
6.7 Verificar y firmar el oficio para desmembracién del predio.
6.8 Emitir el oficio firmado para desmembracién del predio. ALCALDE
6.9 Recibir oficio para la desmembracién de predio. JEFE A DE
AVALUOS Y
CATASTROS
) JEFE(A) DE
6.10 Realizar la inspeccién en el lugar del predio. AVALUOS Y
CATASTROS
6.11 Verificar y procesar la informacién obtenida de la inspeccién del JEFE A DE
predio. AVALUOS Y
CATASTROS
6.12 Emitir el informe sobre la inspeccién y oficio firmado.
2 ¥ JEFE(A) DE
AVALUOS Y
/ CATASTROS
6.13 Recibir informe de inspeccién vy oficio frmado. // CONSEJO
. .ge . @ /’J
6.14 Revisar y verificar oficio e mfor;ve/de inspeccion. | CONSEJO
Elaborado por: Revisado por: / Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(Q)\DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(G}-FIN IERO
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(w GQBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. ;g%‘ 4‘;:20] 5
T ina: Cuando se registra la desmembracién del predio en el Sistema de Avalios y Ver.: 1.0
orming. Catastros. Pagina: 6
6.15 Si el oficio es aprobado, salta al siguiente paso (6.16). CONSEJO
6.15:1 Caso contrario: Notificar la no aprobacién de la solicitud al Jefe de CONSEJO
AvalUos y Catastros.
JEFE(A) DE
6.15.2 Comunicar al Usuario el inconveniente porque no fue aprobada la AVALUOS Y
desmembracién del predio. CATASTROS
6.16 Emitir permiso para la Desmembracion del predio. CONSEJO
6.17 Recibir el permiso para la Desmembracién de predio y emitir 1 :s’fﬁo‘gi
copia al Usuario. CATASTROS
6.17.1 Recibir la copia del permiso para desmembracién de predios. USUARIO
6.18 Realizar la desmembracién de predios. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
6.19 Registt | Sist de Avalu Catastros la d bracion JEFE(A) DE
: egis rorA en el Sistema de Avaltos y Ca os la desmembra AVALUOS Y
del predio. CATASTROS
6.20 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Oficio para desmembracién de predio. Alcalde.
Permiso para desmembracion de predio. Usuario.
8 ANEXOS
Anexo 1. Modelo de solicitud para desmembracién de predi
Anexo 2. Aprobacién de la solicitud para desmembracion d
predio.
R
Elaborado por: Revisado por: / W/ Aprobado,por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 1
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GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

i : Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. 30/04/2015
Termina: Cuando se registra la desmembracion del predio en el Sistema de Avaldos y Ver.: 1.0
. Catastros. Pdgina: 7

ANEXO 1. Modelo de solicitud para desmembracién de predios

Crnl. Marcelino Mariduefia, 27 de marzo de 2015.

SR. DR. NELSON HERRERA Z.
ALCALDE DEL CANTON MARCELINO MARIDUENA

De nuestras consideraciones:

Por medio de la presente solicito a usted sirvase autorizar a quien corresponda anexar el

oficio al tramite ya con fecha 09 de
enero del 2015 y se haga un alcance del oficio antes mencionado, referente a la peticién de
APROBACION DE PLANOS Y DE DE LOS LOTES DE TERRENO
que fue propiedad de nuestros padres RAFAEL Y LLAPA

JARA, la cual se adjunté la

Atentamente,

Teresa Llapa
C.1. 0913223111

Elaborado por: i Revisado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVA

AproWr:
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GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

£ ¢ F 3
Inicia: Con la recepcion de la solicitud de desmembracién de predio. 3375‘ :;20, 5
Termina: Cuando se registra la desmembracion del predio en el Sistema de Avalios y Ver.: 1.0
. Catastros. Pdgina: 8

ANEXO 2. Aprobacién de la solicitud para desmembracién de predio

Crmel. Marcelino Mariduefia, 26 de marzo de 2015.

DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

A.C.26-03-019

Sefior Doctor

Nelson Herrera Zumba

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DE
CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
Presente.-

De mis consideraciones:

En relacion al Oficio /N de fecha 26 de marzo del 2015, presentada por el Sr. Miguel
Stalyn Guevara Ruiz con C.1. 090601075-6, la cual solicita Ilrupecuvl lpxoblnibn del
plano general y los lotes ya segin
Departamento de Avaltios y Catastros informa lo siguiente:

Que una vez revisada la iente, lo cual refiere que un predio
en situacién de Compraventa de Predio Rustico de 3.55 Ha., a nombre de Sr. Miguel
Stalyn Guevara Ruiz, ublcadu en el Recinto Alto de la Cantonal
de Coronel con clave 092 121000,

en el Registro de la Propiedad del Cantén Marcelino Mariduefia con fecha 06 de marzo
del 2009 y a su vez las respectivas 24 ventas realizadas hasta la fecha. 22 de diciembre

del 2014.

El terreno en i6n poseia en i un drea o inicial de 3.55 Has., y
que actualmente registra seg(n nuestro sistema de un drea i a
2.20 Ha.

Tal como consta en lo-plnnospvueuudo-p-neluim-mde.mhnmbndel macro lote,
en los que se detalla el el mismo que
servird para efecm-r la venta dc dichas frwcmnea de terreno tal como consta en los
planos fueron por tal motivo he
pmcedido-mﬂml..hupeodeneldhlumwdcfeb!undel.ﬂumcurwpum
revisar en sitio lo a linderos, y que estas

guardan relacion con lo exliﬂﬂ: en el terreno.

Dicho terrenos encuentra actualmente lotizado y habitado incluyendo caminos de
accesos al lote global de 10.00 m. 7.50 m. 8.40 m. y 6.00 m. respectivamente y otra
seccién de terreno destinado a zona agricola, la cual detalla en el plano.

Adunbmformoqueelloledcwmolumdclmuumuw no tiene ningin
con los y se le autoriza ejecutar la aprobacion
cormspomhenle tal como sigue a continuacion:

S

Elaborado por: i Revisado por: Aprobadg por: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ( L
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GOBIERNO AUTONO MO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
-2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DESMEMBRACION DE PREDIOS

Fecha:

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de desmembracién de predio. 30/04/2015

Cuando se registra la desmembracion del predio en el Sistema de Avaldos y Ver.: 1.0

Termina:

Catastros. Pdgina: 9

DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

Linderos y dimensiones del predio global (Lote S/N):

Norte: Carretero y Via piblica con 180.00 m. que separa la propiedad con la de la
Sociedad Agricola € Industrial San Caxlos
Sur: | con una longitud de 100.00 m.
Este: Predio La Elwmde del Sr. Juan Rodri| con 250.00 m.
Oeste: Propiedad del Sr. Belisario Cabrera que estd separado con un camino de
servidumbre de transito publico con 260.00 m.

Area total del terreno: 3.55 Ha.
Area total del terreno excluyendo los caminos: 3.18 Ha.

Area actual del terreno Sr. Stalyn Guevara: Ha.=1.475 m2.

) 323
(P3) X=672749.000 Y~9753300.000 m) X=672745.183 v-ﬂmsun
('5)

~672647.520 V=9753041.510 ~672641.870 M
9 x-s'nu”no V=9753070.079 (rm x-sﬂsuua Y=9753126.367
(P11) X=672593.833 Y~9753197.904  (P12) X~672586.715 Y~9753204.900
(P13) X=672666.188 Y=9753222468  (P14) X~ 672671811 Y=9753215.773
(P15) X=672737.966 Y=9753226.361  (P16) X~ 672745.109 Y=9753100.164
ul 18) X

Que de acuerdo a la Ley del Cédigo Organi Territorial, A y

Dewenn-llindén (COOTAD) en su Cnpf!ulo n Frncclonamncnto de Suelos y

Reestr i6n de Lotes, Seccién Primera: “F i Urbanos y Agricolas™

en su Articulo 471.- Fraccionamiento -;rholn.- y en su Articulo 472.- Superficie

de los p ; con estos de Avaliios y Catastros

S(g\nm upmbu los planos yla dcsmernbnmén del lme de terreno, por lo tanto da su
ala

criterio fz

Anexo: Cartografia del Plano de Marcelino Mariduefia.
Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

Atentamente,

Ing. Héctor Hinojosa A.
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

C.C. Archivo

Elaborado por: : Revis%jo por: / Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

/
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(G) DE AVAL CATASTROS DIRECTOR(qa N o

a — Guayas - Ecuador
1 - 2729322 - 2729 323
= e

Gt -

Morcellﬁgg;?u
Teléfono
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Acwaal
Fecha Elaboracion: 06/01/2015
Situacion: Aprobado

de revision: 16/03/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

Inicia:

Con la recepcién del oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el
permiso de construccion.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se elabora y emite el permiso de construccion al usuario.

Ver.: 1.0

Pagina: 1

No.

ACTIVIDAD

USUARIO

3.1

3.2

4.1

4.2

OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de un permiso de construccién para los usuarios que lo
soliciten.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Alcalde, Jefe(a) de Catastros;
Inicia con la recepcion de la solicitud dirigida al Sr. Alcalde para
desmembracién de predio, y termina con la elaboracién y emisiéon
del permiso de construcciéon al usuario.

DEFINICION Y TERMINOLOGIA
Construccién.- Es el arte o técnica de fabricar o remodelar edificios
e infraestructuras.

RUC.- Registro Unico de Contribuyente.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Alcalde:
e Firmar el Oficio de permiso de construccion.

Es responsabilidad del Jefe(a) de AvallUos y Catastros:
e Recibir el oficio dirigido al Sr. Alcalde y los requisitos del
usuario para Desmembracién de predio
e Elaborar y Emitir permiso de construccién a usuario.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe indicar los requisitos
necesarios para el tramite al usuario.
e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros tiene la obligacion
recibir el oficio dirigido al Sr. Alcalde y los requisifos
complementarios del Usuario para el perpﬁiso
construccion [
e El Sr. Alcalde debe firmar.el oficio para permiso d
construccion.

g

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA |
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVAL

/

/
Revi;ado por: = Aprobado pory

S Y CATASTROS DIRECTOR(a) Fl

i

CIERO
i
Mgrcenno)m:;ﬁeﬁo - Guayas - Ecuador
Téléfono: 27297321 - 2729322 - 2729 323
Do TR SRR
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

Inicia: Con Ig recepcién del _c?ﬁcio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el Fecha:
. permiso de construccion. 30/04/2015
Termina: Cuando se elabora y emite el permiso de construccién al usuario. rz;ln]aoz

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros registra en el Sistema de
Avaltos y Catastro.

e El Jefe(a) de AvalUos y Catastros elabora y emite el permiso
de construccién al usuario que los solicita.

Requisitos de Usuario

e Tasa Unica de tramite.

e Acta de la Asamblea de copropietarios en la misma se
debe constar los cambios o rectificaciones solicitadas.

e Planos arquitectédnicos aprobados por el Municipio, para el
régimen de la Propiedad Horizontal.

e Cuadro de dalicuotas aprobadas por el Municipio por el
Régimen de Propiedad Horizontal.

e Tres juegos de planos arquitecténicos sehalado en las dreas
Utiles privativas y comunes (firmadas por un arquitecto).

e Original y tres copias del cuadro de alicuotas, haciendo
constar las rectificaciones solicitadas; dreas firmadas por un
Arquitecto o Ingeniero Civil.

e Sj existiere cambios (aumentos) de dreas, remodelaciones o
cambios en cuanto al uso del Suelo, deberd ademds
anexar los documentos legales respectivos por dichas
modificaciones.

e Solicitud dirigida al Sr. Alcalde.

e En las modificaciones por aumento de dreas o cambios de
Uso del Suelo, ademds deberd presentar el certificado de la
Institucion respectiva (Cuerpo de Bomberos), segun fuere el
Caso.

e [Escritura de constitucion al Régimen de Propiedad
Horizontal o copia notarizada.

Requisitos de Responsable técnico

e RUC.

e Pago del seguro del seguro social al IESS (Arquitecto,/Albafil
o Maestro de obra).

/
6 PROCEDIMIENTO ~ /
6.1 Solicitar la desmembracién de p@o. \ / USUARIO
/ K I\
Elaborado por: . Revisado por: / /) Ap@: pol .
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA [/
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(oz;E AVALUOS¥ CATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO
&

Mcrc;elino\MLqﬂduéﬁc/ - 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 CONSTRUCCION

Inicia: Con la recepcion del oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el Fecha:
: permiso de construccion. 30/04/2015
£ s i3 : Ver.: 1.0
Termina: Cuando se elabora y emite el permiso de construccién al usuario. Pagina: 3
6.2 Atender la solicitud para desmembracién de predio. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
< e 5 5 JEFE(A) DE
6.3 Si los requisitos estdn completos, salta al siguiente paso (6.4). AVALUOS Y
CATASTROS
JEFE(A) DE
6.3.1 Caso contrario: Entregar lista de requisitos necesarios para el AVALUOS Y
tramite. CATASTROS
g g s g B » USUARIO
6.3.2 Recibir la lista de requisitos para realizar la desmembracion del =
predio.
USUARIO
6.3.3 Reunir los requisitos solicitados para el permiso de construccion.
6.3.4 Comprar tasa de permiso de construccion en el Departamento de USUARIO
Rentas.
635 Entregar requisitos solicitados mas la tasa administrativa. USUARIO
oy 5 s i . JEFE(A) DE
6.4 Recibir el oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el AVALUOS Y
permiso de construccion. CATASTROS
6.5 Revisar y emitir el oficio para permiso de construccién. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
6.6 Recibir y emitir el oficio para permiso de construccion. SECRETARIA
6.7 Recibir el oficio para permiso de construccion. ALCALDE
6.8 Firmar el oficio para permiso de construccion. ALCALDE
6.9 Emitir oficio para permiso de construccion firmado. ALCALDE

/ !

Elaborado por:

ROGER JAVIER

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

Revisadd por:

VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALU DIRECTbR(O) Fl

Aprobado por? >/

CIERO

Je

Teléfono: 272} 1 - 2729322 - 2729 323

B T T

7
Mcrcgno\qoridue G — Guayas — Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

Inicia: Con la recepcion del oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el Fecha:
) permiso de construccion. 30/04/2015
. " » . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se elabora y emite el permiso de construccién al usuario. Pagina: 4
6.10 Recibir y emitir el oficio para permiso de construcciéon firmado. SECRETARIA
s : o 5 o JEFE(A) DE
6.11 Recibir el oficio para permiso de construcciéon firmado. AVALUOS Y
CATASTROS
6.12 Registrar en el Sistema de Avaltos y Catastro. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
6.13 Elaborar y emitir permiso de construccién a usuario. JEFE A DE
AVALUOS Y
CATASTROS
6.14 Recibir permiso de construccion. USUARIO
6.15 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Oficio para permiso de construccién. Alcalde.
Permiso de Construccién. Usuario.
8 ANEXOS
Anexo 1. Permiso de Construccion.
/ / \
Elaborado por: Reviscdp/ por: A/ Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA [ " = N v
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(G)(DE AVALUO! ATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO
[~
Morcelino\&qﬂdg%— Guayas - Ecuador
Telefwa 1 - 2729322 - 2225?323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

Inicia: Con la recepcién del oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el Fecha:
) permiso de construccion. 30/04/2015
" : i = Ver.: 1.0
Termina: Cuando se elabora y emite el permiso de construccién al usuario. =
Pdgina: 5
ANEXO 1. Permiso de Construccién
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
e CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUERA
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
LICENCLA DE CONSTRUCCION
N.- de Licencia otorgada: 15 Fecha: S DE MARZO DEL 2015
Vigencia de la licencia: Un afio a partir de su emision
| . DATOS DEL PREDIO 11 DATOS DEL PROPIETARIO ]
Ubicacion: Cdla. Los parques Il [Nombres: MUE MORA
Mz 30 (seguin catastro 71) LUIS VITERIO
Predio: 14 c.1. '0901459248
Clave C 7 i Cdla. Los Parques II
Avaluo: $ 1.907
|Superficie: 150.00 m2 Teléfono: ‘0991368373
I CARACTERISTICAS DE LA OBRA I
Uso del suelo solicitado:
Constr de vivienda pl
Alineamiento: Presupuesto de obra:
(frente) 6.00 m. $6.706
(fondo) 6.00 m..
TIPO DE AUTORIZACION SOLICITADA
OBRA NUEVA x DEMOLICION TOTAL
AMPLACION DEMOLICION PARCIAL
ADECUACION REPARACION:
CERRAMIENTO OTROS:
Superficie total a construirse: 39.87 m2
Tipologia de vivienda: HORMIGON ARMADO
No. de niveles: 1
EN CASO DE DEMOLICION, INDICAR SUPERFICIE A DEMOLER m2
SUPERFICIE A CONSTRUIR O DEMOLER DESCRIPCION DEL SISTEMA CONSTRUCTIVO
Nivel 1. 39.87 m2 ESTRUCTURA: HORMIGON ARMADO
Nivel 2: PAREDES: BLOQUE
Nivel 3. CUBIERTA: DURATECHO
/
/ o /
/ )
I
Elaborado por: . Revisado/por: Aprobado por: }
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA . B
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALUO:! 'ATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduer

- Guayas — Ecuador

Teléfoho: 2729 32k - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL PERMISO DE CONSTRUCCION

Inicia: Con la recepcién del oficio dirigido al Sr. Alcalde y requisitos del usuario para el Fecha:
) permiso de construccion. 30/04/2015
K < sz g Ver.: 1.0
Termina: Cuando se elabora y emite el permiso de construccion al usuario. 2
Pdgina: 6
Nivel 4: INSTALACIONES: EMPOTRADAS

USO DEL EDIFICIO: VIVIENDA
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

del uso, y de las aceras.-

Sin perjuicio de las demas pi i enel I Juridico y
metropolitano, se prohibe en las aceras, bulevares y dreas verdes de las vias publicas:

a) Realizar modificaciones y/u ocasionar dafios en las aceras, bordillos y parterres, por
obra u omisidn, salvo los a de las
por el de de con la
normativa vigente.

b) o de o de
procesos o de v, en general, de
habilitaciones y edificaciones.

) Depositar o acumular cualquier tipo de basura, objetos o desechos que obstaculicen el
libre transito de personas y vehiculos de traccién humana permitidos en la normativa vigente

Nos a las obras en los planos adjuntos, los
‘mismos que han sido elaborados sujetos a las

PROPIETARIO RESPONSABILIDAD TECNICA
Nombre: LUIS VITERIO Nombres: ROSANNA MIRELLA
Apellido: MURNOZ MORA Apellido: CEREZO GARCIA

cl ‘0901459248 | ci-ruc ‘0992769831001

Direccion: Cargo: COMPARIA ECUATINOS S.A.

Cdla. Los Parques Il

De con lo segun las de este
pa para que se extienda el PERMISO DE
CONSTRUCCION:

AUTORIZACIONES MUNICIPALES

ING. HECTOR HINOJOSA A AB. DIGNA OLVERA

’Y' .
Elaborado por: i Revisado por: 4 Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA [
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a1) DE AVALU ATASTROS DIRECTOR(a) FINA RO

Iz
Marcelino Maridugfia — Guayas — Ecuador
Teléfdno: 2729321 - 2729322 - 2729 323

154



Or. Noison Merrera 2.
2845585

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: AVALUOS Y CATASTROS
SUB PROCESO: LINEA DE FABRICA

Status: Situacién Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacion: Aprobado

m unea de fabna l_l
9 C t Entr lo
o 1 Recibir lista para -omprantese pera HIeEAnios o
g Y solicitar la linea de [~3.3p Reumf(equnsrtos 3.4 linea de fébrica en 3.5 requisitos mas la > Requisitos
- tbrica solicitados el departamento tasa Tasa para linea
ici derentas administrativa. .
=) Solncn:éa; Linea de n defabrica Recibir certificado
rica delinea de fabrica
A
2
Y
Recibir tasa y
32 Y requisitos
] ”| complementarios
PR — para linea de fabrica
para lineade 9
fabrica
[
2 Tasa para linea
— de fabrica
2]
<
< Entregar lista de 5
I3} requisitos Y
; neoesta‘;:‘sitpeara el Realizar
o inspeccion de
S limites en el lugar Linea de fabrica
< del predio
> I
<
w Si [3
a 4 v
-~
5 Elaborar Linea d
w A fr:l; Ijmea e Derivar Linea de
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A
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> Sistema
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO "
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

AL
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE LINEA DE FABRICA

Inicia: (;on la repepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para Fecha:
linea de fabrica. 30/04/2015
Termina: Cuando se deriva el certificado de linea de fabrica al usuario. :z;In]uol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de un certificado de linea de fabrica, para los usuarios que
lo soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe de Avaltos y Catastros; inicia
con la recepcidén de la tasa administrativa y los requisitos
complementarios para linea de fdbrica, y termina al derivar el
certificado de Linea de fabrica al Usuario.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3:1 Linea de fdbrica.- Regulacidon municipal que delimitaba lo publico
de lo privado que determina lineamientos para todo tipo de
construcciones u obra de fdbrica (construccién in situ) paralela a
una calzada, se emite a mano previa inspeccion.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de AvalGos y Catastros:

e Indicar al usuario los requisitos para el tramite.

e Redlizar la inspeccién del predio.

e Elaborar el certificado de linea de fdbrica.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Jefe(a) de Avalios y Catastros debe recibir la tasa y los
requisitos complementarios para linea de fabrica.

e El Jefe(a) de Avallos y Catastros debe realizar la
inspeccidén para constatar los linderos para la linea de
fabrica.

e El Jefe(a) de AvalUos y Catastros debe realizar el registro en
el Sistema de Avaltos y Catastros.

L

Requisitos de Usuario /

e Copia de cédula. - /

e Copia de impuesto prydicl, ) /

3 l \
Elaborado por: ) ] Revisado por: 7 /" Aprobc%:;
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA | / 2
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO l JEFE(a) DE AVAL CATASTROS DIRECTOR (O}-EINANCRERO

Marcelino Marigdena — Guayas — Ecuador v
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
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2014 3018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE LINEA DE FABRICA

Con larecepcion de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para Fecha:

Inicla: linea de fabrica. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se deriva el certificado de linea de fabrica al usuario. Pagina: 2

e Copia escritura.
e Pago de tasas administrativas.

6 PROCEDIMIENTO

6.1 Solicitar el cerfificado de linea de fébrica. USUARIO

JEFE(A) DE
6.2 Atender la solicitud del usuario para la linea de fébrica. AVALUOS Y

CATASTROS

6.3 Silos requisitos estan completos, salta al siguiente paso (6.4). JEFE(A) DE
AVALUOS Y

CATASTROS

; . : 2 5 JEFE(A) DE
6.3.1 Caso confrario: Entregar lista de requisitos necesarios para el m

tramite. CATASTROS

6.3.2 Recibir la lista para solicitar la linea de fabrica. USUARIO

633 Reunir requisitos solicitados para realizar el tramite. USUARIO

6.3.4 Comprar la tasa para linea de fabrica en el departamento de USUARIO
rentas.
- . o o . USUARIO
6.3.5 Entregar los requisitos mas la tasa administrativa.
JEFE(A) DE
6.4 Recibir la tasa administrativa y requisitos complementarios para AVALUOS Y
linea de fabrica. CATASTROS

6.5 Realizar inspeccion de limites en el lugar del predio. JEFE(A) DE
AVALUOS Y

CATASTROS

o ” g JEFE(A) DE
6.6 Elaborar el certificado de linea de fdbrica. AVALUOS Y

/ CATASTROS

= ' JEFE(A) DE
6.7 Registrar en el Sistema de AVGIU}ZS/C(Q”O la linea de fabrica. AVALUOS Y

Elaborado por: i Revisal Aprobw
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) \DE AVALUO CATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

¥

ellno Mari ue’/o Guayas - Ecuador
Tel ono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
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( &)} GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

204 SALDE

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE LINEA DE FABRICA

Inicia: Con larecepcion de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para Fecha:
: linea de fdabrica. 30/04/2015
. s . e . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se deriva el certificado de linea de fabrica al usuario. Pagina: 3
CATASTROS
6.8 Derivar el certificado de linea de fabrica al usuario. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
6.9 Recibir certificado de linea de fabrica. USUARIO
6.10 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Tasa y requisitos complementarios para linea de fabrica Jefe(a) de
Avalvos y Catastros.
Linea de Fabrica. Usuario.
8 ANEXOS
Anexo 1. Linea de fabrica.
//
/
//—\
/
/ )
Elaborado por: . Revisado por: /] Aprobade por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA #
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(a) FINAN (e}

/ \. (//\
Marcelino Mufid/ a — Guayas — Ecuador
Telefono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
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(l@} GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE LINEA DE FABRICA

Inicia: Con larecepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para Fecha:
) linea de fdbrica. 30/04/2015
R M
Termina: Cuando se deriva el certificado de linea de fabrica al usuario. Yer: 1.0
Pdgina: 4

ANEXO 1. Linea de fdbrica

SOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPA
DEL CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

El suscrito Jefe de Avaluos y Catastros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Crnel. Marcelino Maridueria

Marcelino Mariduefia, 04 de abril del 2014

CERTIFICA:

Que revisado el sector, donde existe un solar de propiedad del Sr. Luis
Humberto Guijarro Espi bicado en la Ciud: Los Parques II,
Mz. XV-A, Solar 10, con clave 1 092 22 , se

determina que los linderos del terreno estdn considerados a partir de la
linea de fébrica, y por consiguiente no afecta a esta limitacién, ademas de
respetar los retiros frontales, posteriores y | les, tal como bl en

Linderos y medidas:

Norte: CALLE S/N CON 9.00 M.

Sur: SOLAR 15 CON 9.00 M.

Este: SOLAR 11 CON 13.50 M.

Oeste: SOLAR 9 CON 13.50 M.

Area Total del Terreno: 121.50 m.?

s todo cuanto puedo certificar para los fines pertinentes.

Atentamente,

Ing. Héctor Hinojosa A.
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS.

e
/

"
Elaborado por: . ‘ Revisado por: Aprobadg por: /
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ‘ JEFE(a) DE AVALYQDS Y CATASTROS DIRECTOR(a) FINAN (0}

1%
Mgrcelino Marigdefia — Guayas — Ecuador
T

eéfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE AVALUO

Con la recepcion de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para la Fecha:

Inicla: emisidn del certificado de avalvo. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se emite al usuario el certificado de avallo sellado y firmado. Pagina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de un certificado de avalto, para los usuarios que lo
soliciten.

2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Avaltos y Catastros;
Inicia con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos
complementarios para la emisién del certificado de avaldo, y
termina cuando se emite al usuario el certificado de avallo sellado
y firmado.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

38 Certificado.- Carta a paquete que confirma una autenticidad o
certeza. Este es un documento que confima o niego algo en
particular puede ser que una persona ha pasado un nivel y ha
realizado con éxito las exigencias prescritas por un ente en
particular.

3.2 Avallo.- Corresponde a la tasacién comercial de un bien raiz,
generaimente es un documento elaborado por un valuador
profesional, agente de la propiedad inmobiliaria o corredor de
propiedades.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de AvallGos y Catastros:
e Firmary sellar el certificado de avalto.
e Entregar lista de requisitos necesarios para el tramite.
e Registrar en el sistema de avaltos y catastros.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros firma y sella el jefe
catastro.

e El certificado de avalto seimprimird por triplicado: dos para
el usuario y una para grchivo en aatastro.

o \

Elaborado por: . Revisado por: Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 7
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(q) FI RO

/ |
Mcrcelinch - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

14 - 2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE AVALUO
Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para la Fecha:
nicla: emisién del certificado de avalto. 30/04/2015
3 % . . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se emite al usuario el certificado de avalvo sellado y firmado. Pagina: 2
e El cerfificado de avalio debe ser fiel a los valores
monetarios que representa el predio.
Requisitos de Usuario
e Pago de tasas administrativas.
e Copia de cedula.
e Copia de escritura.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Solicitar certificado de avalvo. USUARIO
6.2 Atender solicitud para certificado de avalto. JEFE A DE
AVALUOS Y
CATASTROS
) JEFE(A) DE
6.3 Silos requisitos estan completos, salta al siguiente paso (6.4): AVALUOS Y
CATASTROS
6.3.1 Caso contrario: Entregar lista de requisitos necesarios para el JEFE f\ DE
tramite. AVALUOS Y
CATASTROS
o : 55 " o 7 USUARIO
6.3.2 Recibir la lista de requisitos para solicitar el certificado de avaldo.
6.3.3 Comprar una tasa administrativa para certificado de avalto en el USUARIO
Departamento de Rentas.
6.3.4 Entregar los requisitos mdas la tasa administrativa. USUARIO
6.4 Recibir la tasa administrativa y los requisitos complementarios para AJS/TLGO?E(
certificado de avalvo. m
- ) / JEFE(A) DE
65 Elaborar el certificado de avalvo. /,' AVALUOS Y
/\ / CATASTROS
Elaborado por: ) Revisado por: ¢ Aprobado por
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA {
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

Margelino Mand( a - Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Neison Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

4 .2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE AVALUO
Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para la Fecha:
e emision del certificado de avalto. 30/04/2015
S
Termina: Cuando se emite al usuario el certificado de avalto sellado y firmado. ::;Ina?a
6.6 Registrar el avalto en el Sistema de Avallos y Catastro. JEFE(A) DE
AVALUOS Y
CATASTROS
oy 5 s 5 2 JEFE(A) DE
6.7 Emitir al usuario el certificado de avalto sellado y firmado. AVALUOS Y
CATASTROS
6.8 Recibir el certificado de avalvo. USUARIO
6.9 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Certificado de avalto. Usuario.
8 ANEXOS
Anexo 1. Certificado de avalto de predio rural.
Anexo 2. Certificado de avalio de predio urbano.
/
= A\
Elaborado por: > Revisado por: Aprobodgspor:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a)\DE AVALUQSA CATASTROS DIRECTOR(a) FINANCIERO

Margelino Mariduefia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
Al

163




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE AVALUO

Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para la Fecha:
: emision del certificado de avalvo. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se emite al usuario el certificado de avalvo sellado y firmado. Pagina: 4

ANEXO 1. Certificado de avalGo de predio rural

&)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CRNEL.
MARCELINO MARIDUENA
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

CERTIFICADO DE AVALUO

2015
El Suscrito Jefe de Avaluos y Catastros del Gobiemo Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantén
Crnli. Marcelino Mariduefia, para los Fines Pertinentes Certifica que:

Revisado el Padron de Predios del Canton, consta inscrita la Propiedad actualmente registrada
como Predio Rural, de Propiedad de: SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL
SAN CARLOS S.A.
Cédula de Indentidad:
con Cédigo Catastral: Ubicado en el Recinto: HACIENDA JOSEFINA
Sector: Lote:

DESCRIPCION GENERAL DEL PREDIO
EARACTERISTICAS DEL TERRENG

DATOS DE AVALUO DEL PREDIO

[Terrenc Avaluado en: s 2.541.019.00
[Edificacion Avaluada en:
|Avaliios de Plantaciénes y Cultivos:
|Avalio Catastral: S 2.541.919,08
Observaciones:

LINDEROS POR DEFINIR

Marcelino Mariduefia, 2 de febrero del 2015

/\

Elaborado por: i Revisado por: Aprobadg por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA O/ 7
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(O DE AVALU ATASTROS DIRECTOR(a) FINAN (o]

A%
Morcehno arid a - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
P
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CERTIFICADO DE AVALUO

Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos complementarios para la Fecha:
) emision del certificado de avalvo. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se emite al usuario el certificado de avalto sellado y firmado. Pagina: 5

ANEXO 2. Certificado de avallo de predio urbano

&
GOBIERNO AUTONOMO DESCENW MUNICIPAL DEL CANTON CRNL.
MARCELINO MARIDUENA
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
CERTIFICADO DE AVALUO
2015
El Suscrito Jefe de Avalios y Catastros del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Del Cantén
Crnl. Marcelino Mariduedia , para los Fines Pertinentes Certifica que:

Revisado el Padron de Predios del Canton, consta inscrita la Propiedad actuaimente registrada

como Predio Urbano, de Propiedad de: SANCHEZ URGILES HILDA ROSALIA
con Cédigo Catastral: 092350020143024000 Cédula de indentidad: 0901767715
Ubicado en la Cdla: LOS PARQUES Il COOP. MARCELINO MARIDUI

MZ 34(segin nuevo registro catastral MZ 43 ) Predio: 24 Calle: 2G

DESCRIPCION GENERAL DEL PREDIO
IRENG

CARACTERISTICAS DEL TER

- otal de m>: 150,00 m".
T SOLAR ON 10,00 MTS.
SECUNDARIA CON 10,00 S.
ESTE: SOLAR CON 15,00 S.
(OESTE: SOLAR 23 CON 15,00 MTS
CARACTERISTICAS DE LA EDIFICACION

po de Construccion:

DATOS DE AVALUO DEL PREDIO

[Terreno Avaluado en: s 1.156,50

Edificacion Avaluada en:
valuo Comercial:

[Avalio Catastral: B 1.156,50

Observaciones: wvaluos

Marcelino Mariduena, 3 de febrero del 2015

Elaborado por: ) Revisado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /]
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALUZEY CATASTROS DIRECTOR(a)

Aprobado,por:

Marcelin iduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
s - T
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Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacion: Aprobado

16/03/2015.
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SUB PROCESO: C

_

1 Recibir lista de Comprar tasa para Entregar los
¥ requisitos para | . _|Reunir requisitos| _ de escritura|_ isit

solictar el catastro [ 23] solictados [ >4| en elDepartamento| > latas

de la escritura

Recibir la
escritura

selloy firma

selloy firma

JEFE(A) DE AVALUOS Y CATASTROS

Atender 32
solicitud para
catastro de

Recibir tasay
requisitos para
catastro de
escritura

Tasa para catastro
de escritura

Escritura legalizada,
pago de impuestos
prediales

Escritura

Emitir al usuario la
escritura

trada sello y firma

166




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATASTRO DE ESCRITURA

iz % S 5 . Fecha:
Inicia: Con larecepcion de la tasa administrativa y los requisitos para catastro de escritura. 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se recibe la escritura catastrada, sellada y firmada. Pagina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima del catastro de la escritura, para los usuarios que lo
soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Avaltos y Catastros;
Inicia con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos
para catastro de escritura, y termina cuando se recibe la escritura
catastrada, sellada y firmada.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

31 Catastro.- Se usa para designar al censo o registro que tiene el
Estado de los diferentes tfipos de propiedades privadas y
establecimientos existentes en su territorio.

32 Escritura.- Documento publico en el que se recoge un acuerdo o
una obligacién y que estd firmado por las partes interesadas.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Avallos y Catastros:

e Verificar los requisitos de las solicitudes para el catastro de
la escritura.

e Realizar catastro de la escritura.

e Emitir al usuario la escritura catastrada.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe sellar y firmar original
y copia de la escritura o minuta (Catastro de Escritura). q
de

e El Jefe(a) de Avallos y Catastros debe entregar la Iistg
requisitos necesarios para el trdmite al usuario que lo
solicite.

e El Jefe(a) de Avaltos y Catastros debe emitir al usbario la

escritura ccfcstrodo?tecfo?eme (Sellada y firmada)

Elaborado por: Revisado por:

i Aprobado por: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVAL Y CATASTROS DIRECTOR(QJ FINA O
b)

orcel%\q Mariddena - Guayas — Ecuador
eléfono: 2729/321 - 2729322 - 2729 323
R —..
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g,
m GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrers 2.
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATASTRO DE ESCRITURA

Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos para catastro de escritura. ;g/c(;-n :;:201 5
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se recibe la escritura catastrada, sellada y firmada. P:;In]o' >
Requisitos de Usuario
e Escritura Legalizada y Notarizada (inscrita y registrada en el
Registro de la Propiedad).
e Comprobante de pagos de impuestos prediales afo en
vigencia.
e Pago de tasas administrativa.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Solicitar el catastro de la escritura. USUARIO
6.2 Atender la solicitud para realizar el catastro de la escritura. JEFE ’j“ DE
AVALUOS Y
CATASTROS
L JEFE(A) DE
6.3 Si los requisitos estan completos, salta al siguiente paso (6.4). AVALUOS Y
CATASTROS
6.3.1 Caso contrario: Entregar lista de requisitos necesarios para el JEFE »f\ DE
tramite. AVALUOS Y
CATASTROS
o " o 5 USUARIO
6.3.2 Recibir la lista para solicitar el catastro de la escritura. —
6.3.3 Recibir la lista de requisitos para solicitar el catastro de la escritura. USUARIO
6.3.4 Reunir los requisitos solicitados para el catastro de la escritura. USUARIO
6.3.5 Comprar una tasa administrativa para el catastro de la escritura en USUARIO
el Departamento de Rentas.
s 2 .. . ARI
6.3.6 Entregar los requisitos mas la tasa administrativa. USUARIO
6.4 Recibir la tasa administrativa y los requisitos para el catastrd de |a JEFE(A) DE
escritura. AVALUOS Y
CATASTROS
/’/
L)
Elaborado por: i Revisado por: Aprobgdo por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(a) FIRANCIERO

g
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATASTRO DE ESCRITURA

Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos para catastro de escritura. ;gfg 3:20] 5
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se recibe la escritura catastrada, sellada y firmada. P:;lna' 3
6.5 Realizar catastro de escritura (Sellar y firmar original y copia de la JEFE A) DE
escritura). AVALUOS Y
CATASTROS
3 . 7 JEFE(A) DE
6.6 Registrar en el Sistema de AvalUos y Catastros. AVALUOS Y
CATASTROS
JEFE(A) DE
6.7 Emitir al usuario la escritura catastrada. AVALUOS Y
CATASTROS
6.8 Recibir la escritura catastrada con sello y firma. USUARIO
6.9 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Escritura o Minuta catastrada. Usuario
8 ANEXOS
Anexo 1. Incorporacién de escritura al registro catastral urbano
Anexo 2. Incorporacién de escritura al registro catastral rural

i (\\

Elaborado por: Revisado por: W, Aprobado, por: X &
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA [
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AVALYOS Y CATASTROS DIRECTOR(a) FINANGINERO

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATASTRO DE ESCRITURA

2 v 3 2.3 . Fecha:
Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos para catastro de escritura. 30/04/2015
3 P Ver.: 1.0
Termina: Cuando se recibe la escritura catastrada, sellada y firmada. Pagina: 4
ANEXO 1. Incorporacién de escritura al registro catastral urbano
DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS
INCORPORACION DE ESCRITURA AL REGISTRO
CATASTRAL URBANO
CERTIFICO

Que en la presente fecha se ha realizado la incorporacion al REGISTRO

CATASTRAL URBANO del inmueble por solar y edificacién, ubicado en la

Ci jurisdiccion del Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia a nombre

de (1) (los) Sr. (a) (er) XXXXXXXXXXXX, bajo el codigo catastral No. 092350

AXXXXXXXXXXXXXXX,

Es todo cuanto puedo certificar para los fines pertinentes.

Marcelino Mariduena, 20 de enero del 2014.

Atentamente,
Ing. Héctor Hinojosa A.
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS
Z) 3 \

Elaborado por: i Revisado por: 74 Aprobcéb% ‘
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA / N
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE{a) DE AVALU CATASTROS DIRECTOR(a) FINANGIERO

X
M celino\Meriﬁ/ﬁc - Guayas - Ecuador
Telgfono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
D
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CATASTRO DE ESCRITURA

Inicia: Con la recepcién de la tasa administrativa y los requisitos para catastro de escritura. ;:)7;3201 5
Termina: Cuando se recibe | it tastrad llada y firmad Ver.: 1.0
ermina: ua se recibe la escritura catastrada, sellada y firmada. Pégina: 5

ANEXO 2. Incorporacién de escritura al registro catastral rural

DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y CATASTROS

INCORPORACION DE ESCRITURA AL REGISTRO
CATASTRAL RURAL

CERTIFICO

Que en la presente fecha se ha realizado la incorporacién al REGISTRO
CATASTRAL RURAL del inmueble por solar y edi it bicado en el Recil

XXXXXXXXXX, jurisdiccion del Cantén Crnel. Marcelino Mariduefia a nombre de (1) (los)
Sr. (a) (er) XXXXXXXXXXXX, bajo el coédigo catastral No. 09235051

AXEXXXXXXXXXXXKK

Es todo cuanto puedo certificar para los fines pertinentes.

Marcelino Maridueha, 20 de enero del 2014.

Atentamente,

Ing. Héctor Hinojosa A.
JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

\

Elaborado por: i Revisado por: Aprobcdchs& /
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA /
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO J \FE(o) DE AVAL CATASTROS DIRECTOR(a) FINAN: O

M c’éﬁnwcﬁd/ fa - Guayas — Ecuador

Telléfono: 2729321 - 2729322 - 2729 323
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RENTAS

r. Nelson Herrera Z.
JALcaLoe

LIQUIDACION DE TiTULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

LIQUIDACION DE IMPUESTOS (ACTIVOS
TOTALES Y PATENTES)

LIQUIDACION DE ALCABALAS Y
PLUSVALIAS
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atus:
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

{/"‘2’“\ DIAGRAMA DE FLUJO
\L\fiJ/) PROCESO: RENTAS

SUB PROCESO: LIQUIDACION DE TiTULOS DE CREDITO (TASAS ADMINISTRATIVAS)

. Notson Merrera 2.
28450555

CONTRIBUYENTE

INICIO

1
v

Solicitar tasa
administrativa
[

2
h 4

Entregar datos
personales

JEFE(A) DE RENTAS

l— w —

Verificar en el
sistema SCGP los
datos del

_mm.nﬁwenle_

4

Indicar al contribuyente
que debe cancelar en
Tesoreria los valores

monetarios

Emitir a Tesoreria la
tasa administrativa ——7—|
en el Sistema SCGP

Si Calcular el valor de
5 tasa administrativa

D
Y

santribuyente

A

No

4.1
Registrar en el
Sistema SCGP al 4.2
contribuyente
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

201550%

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TITULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. ;g;:(l)\ 40/:20] 5

Ver.: 1.0

Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pégina: 1

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
redlizar los pagos de las tasas administrativas, para los
contribuyentes que lo soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Rentas; Inicia con la
realizacion del pago de las tasas administrativas, y termina con la
emision a Tesoreria del comprobante de pago en el Sistema SCGP.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Tasas administrativas.- Es un tributo cuyo hecho imponible consiste
en la utilizacion privativa o el aprovechamiento especial del
dominio publico, la prestacidn de servicios o la realizacién de
actividades en régimen de derecho publico que se refieran,
afecten o beneficien de modo particular al obligado tributario,
cuando los servicios o actividades no sean de solicitud o recepcion
voluntaria para los obligados tributarios o no se presten o realicen
por el sector privado

3.2 COOTAD.- Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

3.3 SCGP.- Sistema Corporativo de Gestién Publica.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Rentas:
e Verificar la existencia del contribuyente en el Sistema de
Rentas.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e El Jefe(a) de Rentas debe verificar en el Sistema de Rentas
los datos del contribuyente.

e Impuestos, Tasas administrativas y/Contribuciones: \
i G o

* Tasas administrativas mds solicitadas

—

[ v
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(TASAS ADMINISTRATIVAS)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TITULOS DE CREDITO

Inicia:

Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 2

© N AWN ~

22.

23.
24,

25.
26.
27
28.
29.
30.

31.

32.

Ocupacioén de la via publica permanente *
Solicitud de servicios administrativos *
Solicitud por ocupacién de via publica
Linea de fabrica *

Certificado de no adeudar al municipio
Certificado de avalto predio urbano *
Certificado de avalto predio rural *
Solicitud de exoneracion ley del anciano
Solicitud de exoneracién ley de predio

. Por contrato de arrendamiento locales municipales

. Tasa de permiso de construcciéon *

. Venta de terrenos en el cementerio

. Permiso de construccion de bévedas

. Alcabalas *

. Utilidad en venta

. Impuesto a los espectdculos puUblicos

. Ganado porcino

. Ganado vacuno *

. Aprobacién de planos

. Por copias certificadas de actas y resoluciones de concejo
. Por elaboracién de contratos varios, permutas minutas

compra
Por elaboracién de contratos de obras que superen los
$4000

Por elaboracién de contratos de obras menores a $4000

Por costos de levantamientos de textos, reproduccion y
ediciéon *

Copia certificada de titulo de predio

Certificado de inspeccidén de predio rural

Certificado de inspeccién de predio urbano *

Tasa para catastrar predio urbano *

Tasa para catastrar predio rustico

Por catastro de inmuebles presentados 30 dias después de
su inspeccién

Por inscripcion de inmueble urbano sometido a
arrendamiento

\

Por acta recepcion provisional y su aprobaciéon

)

T

\
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Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. ;g%‘ ‘3:20] 5
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. \P/;;Inlaoa

33. Por acta recepcion definitivay su aprobacion

34. Por elaboracién de planos por fraccionamiento

35. Porinhumacién de cadaver

36. Por exhumacién de cadaver

37. Solicitud de permisos de construccion

38. Arrendamiento edificios locales y residencia

39. Arrendamiento edificios locales y residencia (Espacio
aéreo)

40. Infraccién a ordenanzas municipales

41. Devolucién de anticipos

42. Certificado MIDUVI

43. Permiso expendio de alcohol

44, Terrenos *

45. Permiso de construccion (2 x 1000)

46. Certificado de fraccionamiento de solar *

47. Ocupacion de la via publica provisional *

48. Alcabalas en consignacion

49. Levantamiento de texto — adquisicion de bienes

50. NN

51. Recolecciéon de basura

52. Tasa de medio ambiente

53. Certificado de uso de suelo *

54. Por levantamiento de textos, reproducciéon y edicion de
pliegos

55. levantamiento de textos, reproduccién y edicidon de pliegos
catastrales

56. Por certificaciones de propiedad, gravamenes, limitaciones

57. Porinscripcion de posesiones efectivas

58. Otros ingresos

59. Varios registro mercantil

60. Ejecuciéon de garantias

61. Impuesto al rodaje

62. Contribucién especial de mejoras (CEM)

63. levantamiento de textos, reproduccion y edicion de pliegos |
M

64. Permiso para depositar desechos de construccidon en
botadero * \

i
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TiITULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

A - . Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. 30/04/2015
. . 2 5 Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pégina: 4

65. Demoliciéon de construccidn

5.1 Base legal: COOTAD

5:1:1 Impuesto de tasas

Articulo 489.- Fuentes de la obligacién tributaria.- Son fuentes

de la obligacién tributaria municipal y metropolitana:

a) Las leyes que han creado o crearen tributos para la
financiacién de los servicios municipales o metropolitanos,
asigndndoles su producto, total o parcialmente;

b) Las leyes que facultan a las municipalidades o distritos
meftropolitanos para que puedan aplicar tributos de
acuerdo con los niveles y procedimientos que en ellas se
establecen; y,

c) Las ordenanzas que dicten las municipalidades o distritos
metropolitanos en uso de la facultad conferida por la ley.

Requisitos
e Cedula de identidad

6 PROCEDIMIENTO
6.1 Solicitar tasa administrativa.
0 CONTRIBUYENTE
6.2 Entregar datos personales. CONTRIBUYENTE
6.3 Verificar en el Sistema de Renfas si existen los datos del| jere pe RENTAS
contribuyente.
6.4 Si el contribuyente estd registrado salta al siguiente paso. JEFE DE RENTAS
6.4.1 Caso contrario: Registrar en el Sistema de Rentas al nuevo | JEFEDERENTAS
contribuyente.
. . JEFE DE RENTAS
6.5 Calcular valor de tasa administrativa.
p
6.6 Emitir a Tesoreria la tasa administrativa en el Sistema de Rentas JEFE DE RENTAS
&7 Indicar al  contribuyente que debe gancelar en Tesoreria, los
M [
Elaborado por: ) Revisado por: p "” Aprobado éQr:
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

(TASAS ADMINISTRATIVAS)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TITULOS DE CREDITO

ANEXO 1. Inicio de Sesién del Sistema SCGP.

ANEXO 2. Formulario para generar las tasas administrativas.
ANEXO 3. Formulario de registro de contribuyente.

ANEXO 4. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente.
ANEXO 5. Formulario para generar tasa administrativa.

ANEXO 6. Formulario para ingresar el cédigo de las tasas administ.

ANEXO 7. Formulario para asignar al contribuyente.

ANEXO 8. Formulario para generar la tasa administrativa.
ANEXO 9. Formulario emisién de tasa administrativa al Dep. de
Tesoreria.

Fi s
Inicia: Con la realizaciéon de pagos de las tasas administrativas. 337(;' :;20‘ 5
. " - . Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pagina: 5
valores monetarios.
6.8 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Emision a Tesoreria comprobante de pago en el Sistema SCGP
8 ANEXOS

/
|
|
|
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TITULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

A L . Fecha:

Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. 30/04/2015
: N . . Ver.: 1.0

Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pagina: 6

ANEXO 1. Inicio de Sesién del Sistema SCGP

T | o 7 J) (’ \\
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TiITULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. 30/04320] 5
- ) E Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pagina: 7

ANEXO 3. Formulario de registro de contribuyente

ANEXO 4. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente (F10 para Guardar)

) Oracte Forms Runtime

Archive  Manterwnventc  Generar Deuda Ventans
E Fle @) vl |v ] @) 2y el 4w B
IRegate 171 T T T { \ 1
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TiTULOS DE CREDITO

F 3
Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. 387: :;20‘ 5
. Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pégina: 8

ANEXO 5. Formulario para generar tasa administrativa

Fisgaio 17 T T T

ANEXO 6. Formulario para ingresar el cédigo de las tasas administrativas

T eedmedw
pa i AT ENEALTRICIES S PN

2 e s ey

o T W R S SR

e ot et

SN T

%

[l

[

L
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

(TASAS ADMINISTRATIVAS)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TITULOS DE CREDITO

Inicia: Con la realizacion de pagos de las tasas administrativas. 237(;‘47201 5
N . . : Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pagina: 9
ANEXO 7. Formulario para asignar al contribuyente (F10 para Guardar)
Oraefoms - j— -——— =@ 1|
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE TiITULOS DE CREDITO
(TASAS ADMINISTRATIVAS)

L Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de las tasas administrativas. 30/04/2015
) ) . N Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante para realizar los pagos. Pagina: 10

ANEXO 9. Formulario emisién de tasa administrativa al Departamento de Tesoreria (F10
para Emitir)

A
<
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DIAGRAMA DE FLUIO

PPROCESO: RENTAS
SUB PROCESO: LIQUIDACION DE IMPUESTOS (ACTIVOS TOTALES Y PATENTES)

Actaal
Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Situacion: Aprobado

16/03/2015

CONTRIBUYENTE

1

'

Realizar el pago de
activos totales y
patentes

Reunir requisitos
solcitados

Entregar requisitos
solicitados para el
pago de activos
fotales y patentes

Requisitos
Complementarios

JEFE(A) DE RENTAS

Atender solicitud
para el pago de
activos totales y

patentes

Indicarlos requisitos
necesarios para el
tramite

Recibir requisitos
salicitados

Requisitos
Complementarios

Verificar en el
Sistema SCGP la

informacion del
contribuyente

Usuario existe

Ingresar en el
Sistema SCGP los
datos del
contribuyente

Empresa grande?

Calcular valor de
patentes

—

Calcular valor de
activos totales y
patentes

Verificar en el
Sistema SCGP

valores a pagar

—11—>

Emitir a Tesoreria

Indicar al

pago en el Sistema
SCGP

qt
Tesoreria los valores

monetarios

en
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE IMPUESTOS

(ACTIVOS TOTALES Y PATENTES)

Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. 287(? 47:201 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar Ver.: 1.0
: los pagos. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
readlizar los pagos de los activos totales y patentes, para los
contribuyentes que lo soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Rentas; Inicia con la
realizacién del pago de los activos totales y patentes, y termina
con la emisién a Tesoreria del comprobante de pago en el Sistema
SCGP.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Activos totales- Cantidad final de toda la inversion bruta, efectiva
y equivalente, cuentas pendientes y otros activos como estan
presentados en el balance.
3.2 COOTAD.- Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.
3.3 SCGP.- Sistema Corporativo de Gestién Publica.
3.4 RUC.- Registro Unico de Contribuyentes.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Rentas:
e Verificar los requisitos para realizar el pago de los Activos
Totales y Patentes.
e Verificar la existencia del contribuyente en el Sistema SCGP.
e Verificar el tipo de empresa o negocio (Grande o
Pequeno).
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL /
e Activos totales es un impuesto que se cobra solo ?{ las
empresas grandes, la cual debe traer sus balances del ano
anterior para realizar el cobro de 1.5 x 1000. /

/) \
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE IMPUESTOS
(ACTIVOS TOTALES Y PATENTES)

P " Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. 3370:;20]5

Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | _Ver.: 1.0

Termina: los pagos. Pagina: 2

e Patentes es un impuesto que se cobra tanto a las empresas
grandes como pequenas, el cual tiene una base imponible
minima de 10 ddlares y una méxima de 25 ddlares.

e FEl Jefe(a) de Rentas tiene que verificar en el Sistema SCGP
si el contribuyente existe o si no lo tiene que crear.

e El Jefe(a) de Rentas tiene la obligacién de calcular el valor
de Activos Totales y Patentes segun sea el caso.

e A partir del mes de Junio se genera un interés del 1.02%
mensual para los Activos Totales y Patentes.

Base legal: COOTAD

5.1 Impuesto del 1.5 por mil sobre los activos totales

51.1 Articulo 552.- Sujeto Activo.- Son sujetos activos de este
impuesto las municipalidades y distritos metropolitanos en
donde tenga domicilio o sucursales los comerciantes,
industriales, financieros, asi como los que ejerzan cualquier
actividad de orden econémico.

51.2 Articulo 553.- Sujeto Pasivo.- Son sujetos pasivos del impuesto
del 1.5 por mil sobre los activos totales, las personas naturales,
juridicas, sociedades nacionales o extranjeras, domiciliadas o
con establecimiento en la respectiva jurisdiccidon municipal,
que ejerzan permanentemente actividades econémicas y que
estén obligados a llevar contabilidad, de acuerdo con lo que
dispone la Ley Orgdnica de Régimen Tributario Interno y su
Reglamento.

Para efectos del cdlculo de la base imponible de este impuesto
los sujetos pasivos podrén deducirse las obligaciones de hasta
un afno plazo y los pasivos contingentes.

Los sujetos pasivos que realicen actividades en mds de un
cantén presentardn la declaraciéon del impuesto en el cantén
en donde tenga su domicilio principal, especificando el
porcentaje de los ingresos obtenidos en cada uno de [los
cantones donde tenga sucursales, y en base a diéhos
porcentajes determinardn el valor del impuesto/ que
corresponde a cada Municipio. /

Para el pago de este impuesto por parte de las empr?sos de

\ A
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE IMPUESTOS

Inicia:

Con la redlizaciéon de pagos de los activos totales y patentes.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar
los pagos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 3

prestacion de servicios para la exploracién y explotaciéon de
hidrocarburos, se tendrd en cuenta lo dispuesto en la Ley
Orgdnica de Régimen Tributario Interno.

Para la declaracion y pago de este impuesto por parte de los
sujetos pasivos que tengan actividades permanentes en la
provincia de Galdpagos se estard a lo dispuesto en la Ley de
Régimen Especial para la Conservacion y Desarrollo
Sustentable de la Provincia de Galdpagos.

Cuando los sujetos pasivos de este impuesto tengan su
actividad en una jurisdiccion distinta al Municipio o Distrito
Metropolitano en el que tienen su domicilio social, el impuesto
se pagard al Municipio del lugar en donde se encuentre
ubicada la fabrica o planta de produccién.

Articulo 554.- Exenciones.- EstGn exentos de este impuesto

Unicamente:

e El gobierno central, consejos provinciales y regionales, las
municipalidades, los distritos metropolitanos, las juntas
parroquiales, las entidades de derecho publico y las
entidades de derecho privado con finalidad social o
publica, cuando sus bienes o ingresos se destinen
exclusivamente a los mencionados fines y solamente en la
parte que se invierta directamente en ellos;

e Las instituciones o asociaciones de cardcter privado, de
beneficencia o educacién, las corporaciones vy
fundaciones sin fines de lucro constituidas legalmente,
cuando sus bienes o ingresos se destinen exclusivamente a
los mencionados fines en la parte que se invierta
directamente en ellos;

e Las empresas multinacionales y las de economia mixta, en
la parte que corresponda a los aportes del sector publico
de los respectivos Estados. En el caso de las empresas de
economia mixta, el porcentaje accionario determinard las
partes del activo total sujeto al tributo;

e Las personas naturales que se hallen ampargdas
exclusivamente en la Ley de Fomento Artesanal y cuenten
con el acuerdo interministerial de que frata el afficulo

[ |

\
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" . Fecha:
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décimo tercero de la Ley de Fomento Artesanal;

e Las personas naturales o juridicas que se dediquen a la
actividad agropecuaria, exclusivamente respecto a los
activos totales relacionados directamente con la actividad
agropecuaria; vy,

e Las cooperativas de ahorro y crédito.

Para el impuesto sobre el activo total no se reconocen las

exoneraciones previstas en leyes especiales, aun cuando sean

consideradas de fomento a diversas actividades productivas.

5.1.4 Articulo 555.- Plazo para el pago.- El impuesto del 1.5 por mil
corresponderd al activo total del ano calendario anterior y el
periodo financiero correrd del 1 de enero al 31 de diciembre.
Este impuesto se pagard hasta 30 dias después de la fecha
limite establecida para la declaracién del impuesto a la renta.

52 Impuesto de Patentes Municipales y Metropolitanas

5:2:1 Articulo 546.- Impuesto de Patentes.- Se establece el impuesto
de patentes municipales y metropolitanos que se aplicard de
conformidad con lo que se determina en los articulos
siguientes.

522 Arficulo 547.- Sujeto Pasivo.- Estdn obligados a obtener la
patente y, por ende, el pago anual del impuesto de que trata
el articulo anterior, las personas naturales, juridicas, sociedades,
nacionales o extranjeras, domiciliadas o con establecimiento
en la respectiva jurisdiccion municipal o metropolitana, que
ejerzan permanentemente actividades comerciales,
industriales, financieras, inmobiliarias y profesionales.

523 Articulo 548.- Base Imponible.- Para ejercer una actividad
comercial, industrial o financiera, se deberd obtener una
patente anual, previa inscripcion en el registro que mantendrd,|
para estos efectos, cada municipalidad. Dicha patente se’la
deberd obtener dentro de los treinta dias siguientes al dia final
del mes en el que se inician esas actividades, o dentro de los
treinta dias siguientes al dia final del mes en que termina el ano.

L) A
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Inicia:

Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar
los pagos.

Ver.: 1.0

Pagina: 5

5.2.4

5.2.4

525

6.1

PROCEDIMIENTO
Realizar el pago de activos totales y patentes.

El concejo, mediante ordenanza establecerd la tarifa del
impuesto anual en funcién del patrimonio de los sujetos pasivos
de este impuesto dentro del cantén. La tarifa minima serd de
diez ddlares y la mdaxima de veinticinco mil ddlares de los
Estados Unidos de América.

Articulo 549.- Reduccién del impuesto.- Cuando un negocio
demuestre haber sufrido pérdidas conforme a la declaraciéon
aceptada en el Servicio de Rentas Internas, o por fiscalizacion
efectuada por la predicha entidad o por la municipalidad o
distrito metropolitano, el impuesto se reducird a la mitad. La
reduccién serd hasta de la tercera parte, si se demostrare un
descenso en la utilidad de mds del cincuenta por ciento en
relaciéon con el promedio obtenido en los tres afnos inmediatos
anteriores.

Articulo 550.- Exencidén.- Estardn exentos del impuesto
Unicamente los artesanos calificados como tales por la Junta
Nacional de Defensa del Artesano. Las municipalidades podran
verificar e inspeccionar el cumplimiento de las condiciones de
la actividad econdmica de los artesanos, para fines tributarios.

Articulo 551.- Impuesto de patentes como requisito.- El Servicio
de Rentas Internas, previo a otorgar el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), exigird el pago del impuesto de patentes
municipales.

Requisitos

Copia de CI, RUC o RISE,
Nombre del local,
Direccién,

NUmero de trabajadores,
Negocio propio o alquilado,
Balances (Ao fiscal anterior) (Empresas Grandes). /

/

{

ONTRIBUYENTE

A \
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Inicia: Con la redlizaciéon de pagos de los activos totales y patentes. 287(;‘ 47:20] 5
Terminia: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar Ver.: 1.0
% los pagos. Pagina: 6
6.2 Atender solicitud del contribuyente para el pago de activos | JEFE DE RENTAS
totales y patentes.
3 2 % B JEFE DE RENTAS
6.3 Si los requisitos estan completos pasa al siguiente paso (6.4).
- ) JEFE DE RENTAS
6.3.1 Caso contrario: Indicar los requisitos necesarios para el tramite.
6.3.2 Reunir los requisitos necesarios para realizar el pago de activos | CONTRIBUYENTE
totales y patentes.
633 Entregar requisitos solicitados para el pago de activos totales y CONTRIBUYENTE
patentes.
_ 5z . - JEFE DE RENTAS
6.4 Recibir requisitos que el contribuyente facilito para el pago de
activos totales y patentes.
JEFE DE RENTAS
6.5 Verificar en el Sistema de Rentas la existencia del contribuyente.
6.6 Si el contribuyente existe en el Sistema de Rentas salta al siguiente | JEFE DE RENTAS
paso (6.7).
z 3 JEFE DE RENTAS
6.6.1 Caso confrario: Ingresar en el Sistema de Rentas al nuevo
contribuyente.
6.7 Verificar en el Sistema de Rentas tipo de negocio (Grande o | JEFE DE RENTAS
pequeno).
6.8 Si la empresa o negocio es grande salta al siguiente paso (6.9). JEFE DE RENTAS
6.8.1 Caso contrario: Calcular el valor de patentes. JEEE DE RENTAS
6.9 Calcular el valor de activos totales y patentes si la empresa o JEFE DE RENTAS
negocio es grande.
6.10 Verificar en el Sistema de Rentas los valores a pagar. JEFE DE RENTAS

/] \

\
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. " Fecha:
Inicia: Con la realizacion de pagos de los activos totales y patentes. 3870 :;20 15

Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0

Termina: los pagos. Pégina: 7

6.11 Emitir a Tesoreria comprobante de pago en el Sistema de Rentas. JEFE DE RENTAS

6.12 Indicar al contribuyente que debe cancelar en Tesoreria los valores JEFE DE RENTAS

monetarios.
6.13 Fin del procedimiento

7 LISTA DE DISTRIBUCION
Emision a Tesoreria comprobante de pago en el Sistema de Rentas

8 ANEXOS

ANEXO 1. Inicio de Sesion del Sistema SCGP

ANEXO 2. Formulario para generar las patentes

ANEXO 3. Formulario de registro si el contribuyente no esta
registrado

ANEXO 4. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente y
razén social (TAB para movilizarse entre los cuadros de texto)
ANEXO 5. Formulario de ingreso de los datos del local comercial es
nuevo

ANEXO 6. Formulario de ingreso de datos complementarios del
contribuyente y el local comercial (TAB para movilizarse entre los
cuadros de dialogo y F10 para Guardar)

ANEXO 7. Formulario de emitir la patente

ANEXO 8. Formulario donde se visualiza el monto a pagar de la
patente

ANEXO 9. Formulario de ingreso para revisar la patente

ANEXO 10. Formulario para revisar la patente

ANEXO 11. Formulario de ingreso para aprobar la patente

ANEXO 12. Formulario para aprobar o no aprobar la patente
ANEXO 13. Formulario para emitir la patente

ANEXO 14. Formulario para emitir la patente (Presiona F10 y puede
ir a Tesoreria para su pago)

ANEXO 15. Formulario para generar las activos totales o 1.5 x Mil
ANEXO 16. Formulario de registro si el contribuyente no esta
registrado

ANEXO 17. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente y
razén social (TAB para movilizarse entre los cuadros de texto)
ANEXO 18. Formulario de ingreso para revisar los activos totalés
ANEXO 19. Formulario para revisar los activos totales
ANEXO 20. Formulario de ingreso para aprobar los activos totales

ANEXO 21. Formulario para aprobar o no aprobar los activos totales
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Fecha:

Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. 30/04/2015
) Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para readlizar Ver.: 1.0
Termina: =
los pagos. Pdgina: 8
ANEXO 22. Formulario para emitir los activos totales
ANEXO 23. Formulario para emitir los activos totales (Presiona F10 y
puede ir a Tesoreria para su pago)
[
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Fi 3
Inicia: Con la realizaciéon de pagos de los activos totales y patentes. 387(;' 4720] 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar Ver.: 1.0
: los pagos. Pagina: 9

ANEXO 1. Inicio de Sesién del Sistema SCGP

fpagaie 171 [ [ KOS (08> |
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Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. ;875‘ 4‘720] 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | _Ver.: 1.0
s los pagos. Pagina: 10

ANEXO 3. Formulario de registro si el contribuyente no estd registrado

ANEXO 4. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente y razén social (TAB para
movilizarse entre los cuadros de texto)

/ |
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F 5
Inicia: Con la realizacion de pagos de los activos totales y patentes. 337(;':;20] 5
Yeiaing: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0
a los pagos. Pdgina: 11

ANEXO 5. Formulario de ingreso de los datos del local comercial es nuevo

ANEXO 6. Formulario de ingreso de datos complementarios del contribuyente y el local
comercial (TAB para movilizarse entre los cuadros de dialogo y F10 para Guardar)
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Inicia: Con la realizaciéon de pagos de los activos totales y patentes. ;87&720] 5
Terinliia: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0
i los pagos. Pdgina: 12

ANEXO 7. Formulario de emitir la patente

WFegabe 171 T = T 1

ANEXO 8. Formulario donde se visualiza el monto a pagar de la patente
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Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. 30/0 :;20] 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0
i los pagos. Pdgina: 13

ANEXO 9. Formulario de ingreso para revisar la patente

frsgiis 171 T T (i

ANEXO 10. Formulario para revisar la patente
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Termina:
los pagos. Pagina: 14

ANEXO 11. Formulario de ingreso para aprobar la patente
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Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0

Termina: los pagos. Pdgina: 15

ANEXO 13. Formulario para emitir la patente

ANEXO 14. Formulario para emitir la patente (Presiona F10 y puede ir a Tesoreria para
suU pago)

£
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Termina:

los pagos. Pagina: 16

ANEXO 15. Formulario para generar las activos totales o 1.5 x Mil
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2 s Fecha:
Inicia: Con la redlizacién de pagos de los activos totales y patentes. 3370 47201 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | Ver.: 1.0

: los pagos. Pagina: 17

ANEXO 17. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente y razén social (TAB
para movilizarse entre los cuadros de texto)

ANEXO 18. Formulario de ingreso para revisar los activos totales
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Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | _Ver.: 1.0
: los pagos. Pdgina: 18

ANEXO 19. Formulario para revisar los activos totales

m—
Ventana

 consube causd qus o g8,

ANEXO 20. Formulario de ingreso para aprobar los activos totales
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ha:
Inicia: Con la realizaciéon de pagos de los activos totales y patentes. ;370 4?/201 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar | _Ver.: 1.0
i los pagos. Pdgina: 19

ANEXO 21. Formulario para aprobar o no aprobar los activos totales

| 0wl s s

sty cund oo 1 wispwe ajtes.

ANEXO 22. Formulario para emitir los activos totales

0
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Inicia: Con la realizacién de pagos de los activos totales y patentes. ;87: 43:20] 5
Termina: Cuando se emite en el Sistema de Rentas a Tesoreria el comprobante para realizar Ver.: 1.0
N los pagos. Pdgina: 20

ANEXO 23. Formulario para emitir los activos totales (Presiona F10 y puede ir a Tesoreria
para su pago)
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: RENTAS

SUB PROC

|

Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Situacién:

ision:16/03/2015

1

'

plusvalias

Realizar pago alcabalas y|

Reunir y entregar los.
requisitos necesarios

Entregar requisitos
solicitados para
realizar el pago de
alcabalas y plusvalias|

Requisitos

Complementarios

JEFE(A) DE RENTAS

-

Verificar requisitos para
liquidacién alcabalas y
plusvalias

I
3

Requisitos
completos?

Si
4

)

Entregar lista de
requisitos

Recibir requisitos para
liquidacion

Requisitos
complementarios

Identificar la zona
donde se localiza el
predio

Predio zona urbana?

Calcular valor de

Si

Calcular valor de
liquidacién de alcabalas
y plusvalias

—8—»]

Emitir a Tesoreria
comprobante de pago
en el Sistema SCGP

99—

Indicar al

que debe cancelar en

Tesoreria los valores
monetarios

liquidacién de alcabalas
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS
. iz 2 Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. 30/04/2015
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. :z;ln]aol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica y ordenada de los pasos para
readlizar los pagos de las alcabalas y plusvalias, para los
contribuyentes que lo soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Rentas; Inicia con la
realizacién del pago de alcabalas y plusvalias, y termina con la
emision a Tesoreria del comprobante de pago en el Sistema de
Rentas.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1
COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.
3.2 SCGP.- Sistema Corporativo de Gestidon Publica.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Rentas:
e Verificar los requisitos para realizar el pago de las Alcabalas
y Plusvalias.
e Verificar la ubicacion geogrdfica del predio con el fin
localizar si estd en la zona urbano o rural.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e La adlcabala es un impuesto que se cobra cuando se realiza
una compra o venta de un predio ya sea que se encuentre
en la zona urbana o zona rural.
e La Plusvalia es un impuesto que se cobra a la utilidad en
venta de un predio que se encuentre en la urbana.
e El Jefe(a) de Rentas debe calcular el valor de tdsas
administrativas. /
e El Jefe(a) de Rentas debe emitir a Tesoreria Iq tasa
\‘
[ \ \
Elaborado por: Revisado por: y Aprobado\por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA g
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{ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Fecha:
Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. 3370 4(;20] 5

Ver.: 1.0

Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pégina: 2

administrativa en el Sistema SCGP.

Base legal: COOTAD
51 Impuesto de Alcabala

511 Articulo 527.- Objeto del impuesto de alcabala.- Son objeto del

impuesto de alcabala los siguientes actos juridicos que

contengan el fraspaso de dominio de bienes inmuebiles:

a) Los titulos traslaticios de dominio onerosos de bienes raices y
buques en el caso de ciudades portuarias, en los casos que
la ley lo permita;

b) La adquisicién del dominio de bienes inmuebles a través de
prescripcion adquisitiva de dominio y de legados a quienes
no fueren legitimarios;

c) La constitucién o traspaso, usufructo, uso y habitacion,
relativos a dichos bienes;

d) Las donaciones que se hicieren a favor de quienes no
fueren legitimarios; y,

e) Las ftransferencias gratuitas y onerosas que haga el
fiduciario a favor de los beneficiarios en cumplimiento de
las finalidades del contrato de fideicomiso mercantil.

51.2 Articulo 528.- Otras adjudicaciones causantes de alcabalas.-
Las adjudicaciones que se hicieren como consecuencia de
particiones entre coherederos o legatarios, socios y, en general,
entre copropietarios, se considerardn sujetas a este impuesto
en la parte en que las adjudicaciones excedan de la cuota a
la que cada conddmino o socio tiene derecho.

513 Articulo 535.- Porcentaje aplicable.- Sobre la base imponible se
aplicaré el uno por ciento (1%).

51.4 Articulo 536.- Impuestos adicionales al de alcabalas.-Los
impuestos adicionales al de alcabalas creados o que
crearen por leyes especiales, se cobrardn conjuntamente ¢on
el tributo principal, a menos que en la ley que dispusiere la
recaudacién por distinto agente del tesorero municigal o
metropolitano. El monto del impuesto adicional no

/

Elaborado por: ) Revisado por: p/,l/ Aprobodégr:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ) =
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia:

Con la realizaciéon de pagos de las alcabalas y plusvalias.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago.

Ver.: 1.0

Pdgina: 3

5.2
52.]

522

exceder del cincuenta por ciento (50%) de la tarifa bdsica que
establece el articulo anterior, ni la suma de los adicionales
excederd del ciento por ciento de esa tarifa bdsica. En caso
de que excediere, se cobrard Unicamente un valor igual al
ciento por ciento, que se distribuird entre los participes. Estan
exonerados del pago de todo impuesto tasa o contribucidn
provincial o municipal, inclusive el impuesto de plusvalia, las
fransferencias de dominio de bienes inmuebles que se
efectben con el objeto de constituir un fideicomiso mercantil.

Impuesto de Plusvalia

Articulo 556.- Impuesto por utilidades y plusvalia.- Se establece
el impuesto del diez por ciento (10%) sobre las utilidades y
plusvalia que provengan de la transferencia de inmuebles
urbanos, porcentaje que se podrd modificar mediante
ordenanza. Sin embargo, si un contribuyente sujeto al pago del
impuesto a la renta tuviere mayor derecho a deduccidén por
esos conceptos del que efectivamente haya podido obtener
en la liquidacién de ese tributo, podrd pedir que la diferencia
que no haya alcanzado a deducirse en la liquidacion
correspondiente del impuesto a la renta, se tenga en cuenta
para el pago del impuesto establecido en este articulo.

Articulo 559.- Deducciones adicionales.- Ademds de las
deducciones que hayan de efectuarse por mejoras y costo de
adquisicién, en el caso de donaciones serd el avalio de la
propiedad en la época de adquisicion, y otros elementos
deducibles conforme a lo que se establezca en el respectivo
reglamento, se deducira:

a) El cinco por ciento (5%) de las utilidades liquidas por cada
ano que haya transcurrido a partir del momento de la
adquisicion hasta la venta, sin que en ningun caso, el
impuesto al que se refiere esta seccién pueda cobrarse uria
vez transcurridos veinte anos a partir de la adquisicion; v/

b) La desvalorizaciéon de la moneda, segun informe al
respecto del Banco Central.

72\

[] \

\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. ;g;:(;' 4“/:20] 5
. " ; Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 4
Requisitos
e Copia de cedula de Comprador.
e Copia de cedula del Vendedor.
e Copia de escritura Actual.
e Copia de escritura Anterior (Revisar fecha de inscripcién).
e Copia del predio actual.
e Certificado de avalué actual.
6 PROCEDIMIENTO CONTRIBUYENTE
6.1 Realizar el pago de alcabalas y plusvalias.
6.2 Verificar los requisitos necesarios para redlizar la liquidacién de JEFE DE RENTAS
alcabalas y plusvalias.
; 5 g : o JEFE DE RENTAS
6.3 Si los requisitos est&dn completos salta al siguiente paso.
6.3.1 Caso contrario: Entregar listado de requisitos al contribuyente (6.4). JEFE DE RENTAS
6.3.2 Reunir los requisitos necesarios para realizar la liquidacion de | CONTRIBUYENTE
alcabalas y plusvalias.
6.3.3 Entregar los requisitos necesarios para redlizar la liquidacién de CONTRIBUYENTE
alcabalas y plusvalias.
6.4 Recibir requisitos que el contribuyente facilito para Liquidacion de | jerg D RENTAS
alcabalas y plusvalias.
6.5 Identificar la zona geogrdafica donde se localiza el predio. JEFE DE RENTAS
6.6 Si el predio se encuentra en la zona urbana salta al siguiente paso JEFE DE RENTAS
(6.7).
; . s JEFE DE RENTAS
6.6.1 Caso contrario: Calcular el valor de liquidacion de alcabalas.
/
6.7 Calcular el valor de liquidacidon de alcabalas y plusvoh’ds, del | JEFE DE RENTAS
predio en la zona urbana.
|

1

\

\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

ANEXO 1. Inicio de Sesién del Sistema SCGP.

ANEXO 2. Formulario para generar las alcabalas.

ANEXO 3. Formulario de registro si el contribuyente no esta
registrado.

ANEXO 4. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente y
razén social.

ANEXO 5. Formulario de registro del cédigo de alcabalas.
ANEXO 6. Formulario para ingresar el cédigo de alcabalas.
ANEXO 7. Formulario para generar la alcabala.

ANEXO 8. Formulario emisiéon de la alcabala al Departamento de
Tesoreria.

ANEXO 9. Formulario para generar las plusvalias.

ANEXO 10. Formulario de registro si el contribuyente no esta
registrado.

ANEXO 11. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente.
ANEXO 12. Formulario de registro del cédigo de las plusvalias.
ANEXO 13. Formulario para ingresar el cédigo de las plusvalias.
ANEXO 14. Formulario para generar las plusvalias.

ANEXO 15. Formulario emisién de las plusvalias al Departamento de

Tesoreria.

Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. 537(?:720] 5
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. ::;Inluo 5
6.8 Emitir a Tesoreria comprobante de pago en el Sistema de Rentas. JEFE DE RENTAS
6.9 Indicar al contribuyente que debe cancelar en Tesoreria los valores JEFE DE RENTAS
monetarios.
6.10 (Fin del procedimiento)
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Emision a Tesoreria comprobante de pago en el Sistema de Rentas
8 ANEXOS
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

. Fecha:

Inicia: Con la redlizaciéon de pagos de las alcabalas y plusvalias. 30/04/2015
B N . Ver.: 1.0

Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pégina: 6

ANEXO 1. Inicio de Sesién del Sistema SCGP
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia:

Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias.

Fecha:
30/04/2015
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. ;37; :;:20] 5
" o Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 8

ANEXO 5. Formulario de registro del cédigo de las alcabalas

Fguia 177 T T T

ANEXO 6. Formulario para ingresar el cédigo de las alcabalas (F10 para Guardar)

[\ P2 SEER] s o irmaioies wamm

e e

I

A
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Fecha:

Inicia: Con la realizaciéon de pagos de las alcabalas y plusvalias. 30/04/2015
i ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 9

ANEXO 7. Formulario para generar las alcabalas

Pogive 17 T T T 1

ANEXO 8. Formulario emisién de la alcabala al Departamento de Tesoreria (F10 para

Emitir)
Generar Deuda Ventans
:] T weeneaw
E e @ ] ol o o] ] 0 ) | |
£ S
s MFEB-015 244E5- 2015
= - _—
T T e i
" Ead i
(41830 La Lista de Vaknes o contiere

= 7 T
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Fecha:
Inicia: Con la realizaciéon de pagos de las alcabalas y plusvalias. 30/0 4720] %
i ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 10

ANEXO 9. Formulario para generar las plusvalias

‘Generar Deuds Ventans

Tipes.

Referencisles.

Rubros.

Contribuyente

Cuenta. »

Existencia .

Precio

Deuds.

A | L I \ 1
m \l

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE RENTAS DIRECTOR(a) F CRIRO

Us

Marcelino MoridueﬁQZ’G Layas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

PR s

215




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
-2018

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. ;gfg :;:201 5
B " o Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 11

ANEXO 11. Formulario de ingreso de los datos del contribuyente (TAB para movilizarse
entre los cuadros de texto)

Archwe Mantemmiento  Generar Deuds. Conmutaskepores Ventans.

Lo N FEE SEER vwonuimammnwsnw

A B I I

ANEXO 12. Formulario de registro del cédigo de las plusvalias

[ L\
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

Inicia: Con la redlizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. ;37&7:20] 5
« . " Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pagina: 12

ANEXO 13. Formulario para ingresar el cédigo de las plusvalias (F10 para Guardar)

s P oy g, CTNL < pos o

ANEXO 14. Formulario para generar las plusvalias

|
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LIQUIDACION DE ALCABALAS Y PLUSVALIAS

F 2
Inicia: Con la realizacién de pagos de las alcabalas y plusvalias. 337(;:720] 5
) . . Ver.: 1.0
Termina: Cuando emite en el Sistema a Tesoreria el comprobante de pago. Pdgina: 13

ANEXO 15. Formulario emisién de las plusvalias al Departamento de Tesoreria (F10 para
Emitir)

/

[

A |
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TESORERIA

RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS, IMPUESTOS
Y CONTRIBUCIONES

Y

TRANSFERENCIA DE PAGOS A PROVEEDORES

Y

TRANSFERENCIA DE PAGOS POR NOMINA
(SUELDOS)

A 4

RECAUDACION DE ESPECIES VALORADAS (ViA
PUBLICA)

\ 4

EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Y

> MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

COACTIVAS

Y

Dr. Nelson Herrera Z.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: TESORERIA

SUB PROCESO: RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS, IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Status: Situacién Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

Fecha Uitima de revisisn: 16/03/2015
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. ;g;:(;‘ 40/:20] 5
TeriniiG: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depdsito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
. recaudados. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de las tasas administrativas y el depédsito de los impuestos,
para los contribuyentes que lo soliciten.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Tesoreria, Jefe(a) de
Avaltos y Catastro, Jefe(a) de Rentas y Jefe(a) de Contabilidad;
Inicia con la atencién personalizada de la solicitud del
contribuyente, y termina cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el
depdsito en el banco los haberes recaudados.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
34 Tasa.- La tasa municipal es el pago que hace a la Municipalidad el
usuario de un servicio publico local y el cual ha sido aprobado en
el respectivo Plan de Arbitrios Municipal.

3.2 Impuesto: El impuesto es la obligacién de pago que el Estado
establece para que toda persona que se encuentre en la misma
situaciéon establecida en la Ley, deba cumplirla; por este pago el
contribuyente no recibe ningun beneficio en forma individualizada;
los beneficios los recibe la comunidad en forma colectiva. Los
impuestos sélo pueden ser creados o modificados por el Poder

Legislativo
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad de la Jefa de Tesoreria:
e Verificar en el Sistema de Rentas la tasa emitida por Jefe de
Rentas.

e Verificar en el Sistema de Avaltos y Catastros el usuapio o
propietario del predio.
e Recaudar con exactitud los valores monetarios.

e Archivar las copias de antes de pago
e Depositar en el b cavudados
dia

1=
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

s 5 5 3 Fecha:
Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. 30/04/2015

Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depésito en el banco los haberes | Ver.: 1.0

Termina: recaudados. Pagina: 2

4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Rentas:
e Realizar la actuadlizacién de los datos del usuario en el
sistema de rentas.

4.3 Es responsabilidad del Jefe(a) de Avalios y Catastro:
e Readlizar la actudlizacién de los datos del usuario en el
sistema de avalltos y catastros.

4.4 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:
e Archivar las copias de los comprobantes de pago.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Los Impuestos se cancelaran cada ano.

e Todos los comprobantes de pago (Tasas e impuestos) se
imprimirda por triplicado.

Reglamento interno del GAD de Marcelino Maridueina:

5.1 Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

e Tener cuidado de no dafar las especies.

e En caso de dano de especies deberd realizar un reporte
indicando el porqué del dano.

Art. 31.- El Tesorero Municipal, serd designado por el Alcalde, y

de libre remocién, que deberd reunir los requisitos de idoneidad

profesional, capacidad, amplia experiencia en materia
financiera, con titulo de tercer nivel en Contaduria PUblica,

Ingenieria Comercial o Economia y tendrd los siguientes

deberes y atribuciones.

1. Recaudar en forma oportuna todos los ingresos tributarios y
no tributarios, valores exigibles, timbres, garantias y mas
papeles fiduciarios a que tenga derecho el Gobierno
Municipal y elaborar los respectivos documentos contables.

2. Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y
conformidad de la documentacion de respaldo, previg’ ¢l
pago de haberes que deba hacer el Gobierno Municipal.

3. Ejecutar los pagos auteriza 5 el Gobierno Municipal

T ANEL A -
. o G LNEL M SN "
realizar las retencio; legales corespondientes.

.‘ )
ko dosd N
E ~ ‘-“/. .1:‘-;:" L g :‘\ / \
Elaborado por: ) bl [ i 3‘{;) [ Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 4 o |
°/ \ DIRECTOR(a) FINANCIERO

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO
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Marcelin cvena - — Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

- . L . Fecha:
Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. 30/04/2015
Termina: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depdsito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
i recaudados. Pégina: 3
4. Ejecutar conforme dispone el Cédigo de Planificacion y

10.

11.

12.

13.

14.

Finanzas Publicas, los depdsitos bancarios de los recursos
financieros obtenidos.

Recibir y mantener en custodia valores, papeles fiduciarios,
acciones, garantias, pdlizas, etc., de propiedad del
Gobierno Municipal.

Informar oportunamente a la Unidad Financiera, sobre el
vencimiento de los documentos que mantiene en custodia
y agilitar notificaciones para el cobro o devoluciones de
valores, segun el caso.

Remitir diariamente a contabilidad la documentacién
debidamente legalizada para su control y registro.
Organizar y mantener actualizados registros de Caja y
Bancos, y participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y flujos de caja.

Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicar e
interpretar administrativamente los reglamentos sobre
tributacion expedidos por el Concejo y ejercer la
jurisdicciéon coactiva para la recaudacion de los impuestos
municipales.

Preparar y elaborar roles, planillas, cheques, comprobantes,
etc., y atender el pago de remuneraciones, servicios,
bienes y otros gastos legalmente autorizados.

Preparar y conceder certificados patronales para
funcionarios del Gobierno Municipal.

Cumplir con las disposiciones emanadas en las Ordenanzas
Municipales, resoluciones del Concejo y demds
disposiciones legales.

Aplicar la tasa retributiva de los servicios publicos que
otorgue el Gobierno Municipal a la comunidad de acuerdo
con las Ordenanzas vigentes.

Mantener Organizado y actualizado el registro y conftr
los impuestos municipales de acuerdo con
Orgdnico de Organizacién Territorial  Auton
Descentralizacién y las Ordenanzas correspgndiente
vigentes, 3

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE

DIRECTOR(a) FI

i Aproé@r L
1

NCIERO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. ;g%‘ 4(;:20] 5
T — Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depésito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
erming: recaudados. Pagina: 4
Requisitos de Usuario
e Cedula de identidad.
e Comprobante de impuestos (Ao anterior).
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Realizar el pago de tasas, impuestos y contribuciones. CONTRIBUYENTE
6.2 Atender la solicitud del contribuyente. JEFE (A) DE
TESORERIA
6.3 Si el usuario viene por de pago de tasas. JEFE (A) DE
TESORERIA
JEFE (A) DE
6.4 Verificar en el Sistema de Rentas la tasa emitida por Jefe(a) de TESORERIA
Rentas.
JEFE (A) DE
6.5 Si los datos de la tasa estdn correctos, salta al siguiente paso. (6.6) TESORERIA
6.5.1 Caso contrario: Dirigir al contribuyente al Departamento de Rentas JEFE [A) DE
para realizar las correcciones de los datos de la tasa. IESORERIA
5 . JEFE (A) DE
6.5.2 Atender la solicitud del contribuyente. RENTAS
JEFE (A) DE
6.5.3 Solicitar al contribuyente los datos a corregir. RENTAS
6.5.4 Realizar la actualizacién de los datos en el Sistema de Rentas. JEFE (A) DE
RENTAS
L . . JEFE (A) DE
6.59.5 Dirigir al contribuyente al Departamento de Tesoreria para RENTAS
realice el pago.
JEFE (A) DE
6.6 Verlflccr en el S|s1emo de atastros el no7\bre del TESORERIA

W id i z>
Elaborado por: ) ‘ Rev\:ﬁéo p%}_ E Aprobado por;
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA x S

JEFE( %)

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FINANCIERO

. R\ & _Z 78]
Marcelino Mdrk yas — Ecuador
Teléfono: 2729 3/2' 1 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. ;F:,g;:(? :;:20] 5
Foiing: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depdsito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
ermina: recaudados. Pagina: 5
6.7 Si los datos de los Impuestos y contribuciones estdn correctos, JEFE (A) DE
salta al siguiente paso (6.8). TESORERIA
6.7.1 Caso contrario: Dirigir al  contfribuyente al Departamento de JEFE.[A) OF
; 5 3 TESORERIA
Avaltos y Catastros para realizar las correcciones de los datos de
los impuestos.
JEFE (A) DE
6.7.2 Atender la solicitud del contribuyente. AVALUOS Y
CATASTRO
6.7.3 Solicitar al contribuyente los datos a corregir. JEFE (A) DE
AVALUOS Y
CATASTRO
5 ) : , JEFE (A) DE
6.7.4 Realizar actuadlizacion de datos en el Sistema de Avaltos y AVALUOS Y
Catastros. CATASTRO
6.7.5 Dirigir al contribuyente al Departamento de Tesoreria para que JEFE (A) DE
realice el pago. AVALUOS Y
CATASTRO
5 JEFE (A) DE
i v tarios.
6.8 Recaudar valores monetarios HESORES R
) JEFE (A) DE
6.9 Registrar en el Sistema los valores cancelado por el contribuyente. TESORERIA
JEFE (A) DE
6.10 Imprimir comprobante original (Blanca) y 2 copias (Amarilla y TESORERIA
Rosada).
- . . . JEFE (A) DE
6.11 Emitir original (Blanca) a contribuyente, 1 copia al Departamento TESORERIA
de Contabilidad (Amarilla) y 1 copia al Departamento de Tesoréri .
(Rosada).
CONTRIBUYENTE
6.12 Recibir el comprobante de pago onglncl (Blanco).
t)N JEFE (A) DE
6.13 Recibir la copia de co 8%{ 14 o (amarilla). CONTABILIDAD

~°

‘r\

Elaborado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

ROGER JAVIER

VALLEJO AREVALO

A\
Aproéud\o?or
DIRECTOR(aq) F CIERO
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. ;8%‘ :;:20] 5
Termina: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria redliza el depdsito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
. recaudados. Pagina: 6
6.14 Archivar las copias de los comprobantes de pago (amarilla). JEFE (A) DE
CONTABILIDAD
) o . JEFE (A) DE
6.15 Realizar el cuadre de los Ingresos al finalizar cada dia. TESORERIA
6.16 Archivar las copias de los comprobantes de pago (Rosada). JEFE (A) DE
TESORERIA
6.17 Redlizar los depdsitos diarios a Bancos Locales de los haberes JEFE (A) DE
recaudados. IESORERIA
6.18 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Original (Blanca). Contribuyente.
Copia 1(Amarilla). Jefe (a) de Contabilidad.
Copia 2 (Rosada). Jefe(a) de Tesoreria.
8 ANEXOS
Anexo 1. Titulo de pago de impuestos prediales.
Anexo 2. Titulo de crédito o tasa.

A/

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Apro)&dofo . (b

DIRECTOR(a) FINANCIERO
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2815535

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

. - e " Fecha:
Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. 30/04/2015
Termina: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depdsito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
: recaudados. Pagina: 7
ANEXO 1. Titulo de pago de impuestos prediales
MARCELYINO MARIDUENA
DEPARTAMENTO FINANCIEROD
IMPUESTO PREDIAL URBANO TITULO DE CREDITO Lo 2015-002470-PU
CONTRIBUYFNTE: MONTES BAZURTO - WINTER EDICSON
RCS 091¥iTIIED CLAVE CATASTRAL: 092350020210025000
Diressién Do <ilis: CDLA, LOS PARQUES 13 v SITIOMARRID.  CRLA.LOS BARQUES i - 11T 34
LCalle SN
Nimers 3
it 7 FUaROS
Ter-ano s £33 0
Comstruczen: $ 6.00 b
{ 5
{ Rezsrgo Saier No Bait 5 [
Valer de ls Propided: § $53.5¢C { Construccion Chsalets ¥ 3
Rataja Hig:racaria: 0.00 l Bombaron: .9 o
VALCR EFITIOG 3 L5
DESCUENTC * <
= SECLRGOS §
FIEL COPIA DEL TITULO ORIGINAL { INTERESES 8 3
roTiaeaaer 3 [T 380]
DIRECTCOR FINANCIERG JEFE OF AENTAS TESORERD FECAUCZOOR
MARCELINO MARIDUENA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
IMPUESTO PREDIAL URBANO TITULC DE CREDITO No.- 2015-002470-PU
CONTRIBUYENTE: MONTES BAZURTO - WINTER EDICSON
CLAVE CATASTRAL: 092350020210025000
RUC/CC: 0919171232
Diracsién Dem cilie: CDLA. LOS PARQUES II - MZ 14 SNOMAARLG:  COLA. LOS PARQUEEIIL =218
Calle:  S/N
Numere: 28
RUBROS VALORES
— “'“'uO s33.50 Impussto Pradiel Urbanc: § 0.89
Conibrindni. & .00 Servidios kéminiswetveas: § 2.00
Impuesto Solar No Edif. § 0.00
Recergo Solar No Bdif § o.0c
Vaior de la Propiedad: §$ 553.50 Construccion Obsolets. § 000
Rebaje Hiparecaria. 0.00 Gombaratc 19 AR,
Bawe Imporibla. 553.50
Facha da Emisidn:  01/01/2015 “ﬁ“;mm:o ¥ =5
Facha Rece.dssén:  12/01/2035 00:00 :ec:\::oz : 3 ‘)’:
FIEL COPIA DEL TITULO ORIGINAL INTERESES: ¥
TOTAL 4 PAGAR: § [
"~ BIRECTOR FINANCIERD JEFE OF RENTAS RECAUBABOA
Elaborado por: Aprobpdo
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECT! ) ANCIERO
- y.

N Sp ) R\" 7
Marcelino Ad=Guayas — Ecuador
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION Y DEPOSITO DE TASAS,
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Inicia: Con la atencién personalizada de la solicitud del contribuyente. ;3%‘ f/:201 5
faiing: Cuando el Jefe(a) de Tesoreria realiza el depésito en el banco los haberes | Ver.: 1.0
i recaudados. Pégina: 8

ANEXO 2. Titulo de crédito o tasa

.
iy - = PR [ T \

——
Rentas 2ells y Fiema Cajsece!

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

Aprobago por:
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

JEFE(a) DE TESORERIA

DIRECTOR({&)_FIN iERO

1

Marcelino Mcriduéﬁo - Guayas - Ecuador
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: TESORERIA
SUB PROCESO: TRANSFERENCIA DE PAGOS A PROVEEDORES

Fecha Elaboracion: 06/01/2015

Situacién: Aprobado

16/03/2015

SECRETARIA

Recibir/Emitir
oficio de todos
los

departamentos

requerimientos

Oficio de
requerimientos

Recibir los ofido|
delos

departamentos

requerimientos

Oficio de
requerimientos

3

v

Revisar/Emitir
los oficio de los

DRIRECTOR(A) FINANCIERO

Recibir oficio
con
requerimientos
delos

departamentos

Oficio de Revisary
requerimientos asignar partida
presupuestaria

presupuestaria

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

Emitirla partida

No

Partida
presupuestaria

Revisar partida
presupuestaria

Orden de

Emitir la orden

para realizar la
comeccién

91

transferencia

JEFE(A) DE TESORERIA

Realizar las
transferencias
de los bancos

locales alos

proveedores
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A

PROVEEDORES
ihiletés Con la recepcion y emision de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
= respectivos requerimientos. 30/04/2015
Termina: Cuando se redliza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. er': ]'9
gina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de la transferencia de pagos, para los proveedores que lo
soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Secretaria del Alcalde,
Director(a) Financiero, Jefe(a) de Contabilidad y Jefe(a) de
Tesoreria; Inicia con la recepcion y emision de los oficios de todos
los Departamentos con sus respectivos requerimientos, y termina
cuando se redliza las transferencias en los Bancos locales a los
proveedores.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
31 Proveedores.- Es la persona que surte a ofras empresas con
existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.
3:2 Transferencia.- trasladar o enviar una cosa desde un sitio hacia
ofro.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del o la Secretaria del Alcalde:
e Receptar los oficios de los departamentos.
4.2 Es responsabilidad del Alcalde:
e Recibir los oficios de los Deparfamentos con sus
requerimientos.
e Revisar y emitir los oficios de los Departamentos con sus
requerimientos.
4.3 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:
e Revisary asignar la partida presupuestaria.
e Emitir la partida presupuestaria.

l

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

[ Y
| JERE(c),DE TES

Aprobago por:
DIRECTOR(a) FINANCIERO

Mcrce@mégﬁg; é’uoyas - Ecuador L

Teléfono: 2729:321---2729322 - 2729 323
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(\J{ 5 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

ﬁml
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A
PROVEEDORES
Inicia: Conla {ecepcic‘m Y qmisic‘)n de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
respectivos requerimientos. 30/04/2015
Termina: Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. :Z;InLoz
4.4 Es responsabilidad del Jefe(a) de contabilidad :

e Revisar la partida presupuestaria si estdn correctos los
documentos y facturas.

4.5 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:

e Firmar el certificado de permiso de uso de suelo.

e Redlizar las transferencias de los bancos locales a los
proveedores.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Jefe(a) de Contabilidad tiene la obligaciéon de revisar
partida presupuestaria para ver si estd completa.

e El Sr. Alcalde tiene que revisar y emitir los oficios de los
departamentos con sus requerimientos.

Base legal Reglamento Interno GAD de Marcelino Maridueiia:
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

e FEjecutar los pagos autorizados por el Gobierno Municipal y
realizar las retenciones legales correspondientes.

e Ejecutar conforme dispone el Cddigo de Planificacion y
Finanzas Publicas, los depdsitos bancarios de los recursos
financieros obtenidos.

e Remitir diariamente a contabilidad la documentacion
debidamente legalizada para su control y registro.

e Organizar y mantener actualizados registros de Caja y
Bancos, y participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y flujos de caja.

e Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicar e
interpretar administrativamente los reglamentos sobre
tributacion expedidos por el Concejo y ejercer la
jurisdiccion coactiva para la recaudacion de los impuestos
municipales.

e Preparary elaborar roles, planillas, cheques, comprobant
etc., y atender el pago de remuneraciones, servici
bienes y otros gastos legah torizados.

’/vvd. . 4 %
7= 7
Elaborado por: ) Revisé?’gé por :‘-1&\ 1 ‘J Aprobc:}t:‘r: &
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA \\! I
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a)\D I 5 DIRECTOR (&}-FINANKIERO
AW ©
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO "
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A

PROVEEDORES
Inicia: Con la recepcién y emision de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
2 respectivos requerimientos. 30/04/2015
- ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. Pagina: 3
Requisitos de Proveedores
e Facturas.
¢ Documentos que representen los gastos.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Recibir ‘y emitir los oficios de todos los Departamentos con sus SECRETARIA
respectivos requerimientos.
6.2 Recibir los oficios de los Departamentos con sus respectivos ALCALDE
requerimientos.
6.3 Revisar y emitir los oficios de los departamentos con sus ALCALDE
requerimientos.
. . o DIRECTOR(q)
6.4 Recibir los oficios con los requerimientos de los departamentos. FINANCIERO
DIRECTOR(a)
6.5 Revisar y asignar las partidas presupuestarias. FINANCIERO
6.6 Emitir las partidas presupuestarias. DIRECTOR(a
FINANCIERO
G 3 : : JEFE(a) DE
6.7 Recibir las partidas presupuestarias. CONTABILIDAD
JEFE(a) DE
6.8 Revisar las partidas presupuestarias. CONTABILIDAD
6.9 Si las facturas y documentos estan correctos, salta al siguiente paso JEFE(a) DE
6.10 CONTABILIDAD
(6.10).
6.9.1 Caso contrario: Emitir las partidas presupuestarias para realizar las JEFE(q) DE
. . CONTABILIDAD
debidas correcciones.
o ) JEFE(a) DE
6.10 Elaborar e Imprimir la orden de transferencias. CONTABILIDAD
6.11 Emitir la orden de transferenc] JEFE(q) DE
CONTABILIDAD
Elaborado por: i } Aprobado por: }'
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA .
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO \ DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino
Teléfono: 27

& 3 5
2l 7
=] EG&E% — Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

20451505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A
PROVEEDORES
— Con la recepcioén y emision de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
* respectivos requerimientos. 30/04/2015
Termina: Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. ‘P,Z;Inluo 2
6.12 Recibir la orden de transferencias. JEFE(a) DE
TESORERIA
6.13 Realizar las transferencias de los bancos locales a los proveedores JEFELal DE
: 2 : TESORERIA
6.14 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Oficios y Documentos. Alcalde.
Partida presupuestaria. Director(a) Financiero.
Orden de transferencia. Jefe(a) de Contabilidad.
8 ANEXOS
Anexo 1. Detalle de pagos a los proveedores.
Anexo 2. Reporte cuando la transferencia se ha realizado.
Anexo 3. Solicitud de pagos a proveedores.
Anexo 4. Aprobacién de la Solicitud por parte del Director
Financiero.
Anexo 5. Reporte del Consumo de combustible.
Elaborado por: i Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FIN IERO

"
Marcelino Mariduefa - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Neison Herrera Z.

20151505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A
PROVEEDORES
inicia: Con la recepcion y emision de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
. respectivos requerimientos. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se redliza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. Pagina: 5
ANEXO 1. Detalle de pagos a los proveedores.
P ==
CEDULA. RUC O REFERENCIA NOMBRE INSTITUCION CUENTA BENEFICIARIO TIPOCUENTA VALOR CONCEPTO DETALLE
PASAPORTE FINANCIERA
0990988638001 Servtris 2600187 3303373 1 40102 POR COMBUSTB.
0992309791201 Premumcon 200187 5236908 1 40102 PAGO POR COMP
ANEXO 2. Reporte cuando la transferencia se ha realizado
REPORTE DE CONTROL *** TRASFERENICAS SPI-SP ***
INSTITUCION : GAD Mun. M.Mariduefia
#]VALOR!
FECHA AFECTACION : 31/03/2015
INSTITUCION PAGADORA #PAGOS US$ MON

1410034 BANCO DE FOMENTO 1

TOTALES:

Numero de control: 0266 - 7884 - dd15 - 1d4d - 6f0f - Bae1 - 26be - 48cf

Dr. Nelson Herrera Zumba
ALCALDE
GAD Mun. M.Mariduefia

Leydi Mendieta H.
TESORERA
GAD Mun. M.Mariduefia

PARA USO INTERNO DE LA ENTIDAD PUBLICA

1

|
Elaborado por: ’ Revis: Aprobcd&gﬁ ‘&
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA (=} h
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO | JEFE(q) ESOH DIRECTOR(a) FINANCIERO
&

A J _)‘- ¢ "‘
Marcelino Mal RESH ot Ecuador
Teléfono: 2729 3 oo 22 f2729 323

5y
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Dr. Nelson Herrera Z.

20151505

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 8
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROVEEDORES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A

Inicia:

Con la recepcién y emision de los oficios de todos los Departamentos con sus
respectivos requerimientos.

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores.

Ver.: 1.0

Pagina: 6

Anexo 3. Solicitud de pagos a proveedores.

17 de marzo de 2015

Ingeniero

RIVERA BURBANO
Dlr!::;or Financicro Gobierno Municipal
Canton Coronel Mareelino Mariduena
Marcelino Mariduefa

ST-CG-075

De nuestras consideraciones:

Adjuntamos o "ilacturas originales y detalle de cllas, emitidas a
a e i

yehiculos del 9 al 14 de maro. de 015 contrcER A€ combustibl

Ochenta y Uno, 97/100 Délares): :

ombre del Municipio
es y i
€UYo total asciende & 8881.97 (Oonamions

radeceri;
Agradeceria que estos valores sean cancelados a nombre de SERVITURIS C. A

Atentamente,

Vo

ROBERTO ROPRIG|
Gerente Gene,

CHEING

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

DIRECTOI 1

Aprobgdo por:

NCIERO

N -—-—/’
Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO =
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS A
PROVEEDORES
ek Conla r'ecepcién y gmisién de los oficios de todos los Departamentos con sus Fecha:
respectivos requerimientos. 30/04/2015
Termina: Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. :2;;:7

Anexo 4. Aprobacién de la Solicitud por parte del Director Financiero

GORIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CRNEL. MARCELINO MARIDUENA
= Mo o 1a Punill
el 2 . 2720323
Acuerda N. 862 de Ei 9
Guayas - Ecuador

FECHA: 24 de marzo del 2015
PARA: Ing. Marco Rivera.- DIRECTOR FINANCIERO

Adjunto al presente le envio el reporte de i para de
i y usos varios, hado por Servituris S.A. desde el 9 al 14 de marzo del 2015.

Por su atencién al presente, quedo de u:gd.

Elaborado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado por:

DIRECTOR(q) FI ICIERO

\
o =
Marcelino MoﬁmWs - Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Br. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

20141505
ENCIA DE PAGOS A
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFER
PROVEEDORES
I 156 i entos con sus Fecha:
Inicia: Con Io:gfrp;cnsgr}l rr:(r:\stf: de los oficios de todos los Departam 401034 2015
fSspach g - Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza las transferencias en los Bancos locales a los proveedores. Pagina: 8
Anexo 5. Reporte del consumo de combustible
No. j FECHA VEHICULO COMBUSTIBLE RESPONSABLE VALOR
COMBUSTIBLE

225479 | 09/03/2015 |EXCAVADORA DIESEL JAIME PINOS 62,22
24990 | 09/03/2015 |CARRO DE BOMBEROS DIESEL RICARDO GONZALEZ 14,50
225505 | 09/03/2015 |HIDROLAVADORA GASOLINA CARLOS BERMEO 18,00
225595 | 09/03/2015 |VOLQUETA BLANCA DIESEL JHONATAN CASTILLO 21,05
225675 | 09/03/2015 |D-MAX GASOLINA JUAN HERRERA 24,50
225838 | 09/03/2015 |MOTONIVELADORA DIESEL KLEVER SILVA 50,01
225898 | 10/03/2015 |BOMBA DE AGUA GASOLINA CARLOS BERMEO 18,50
225901 | 10/03/2015 |CARRO DE BOMBEROS DIESEL RICARDO GONZALEZ 9,62
225927 | 10/03/2015 |LAND CRUISER HERNAN HOLGUIN 27,53
226173 | 10/03/2015 |D-MAX JUAN HERRERA 22,00
226235 | 11/03/2015 |[MOTONIVELADORA KLEVER SILVA 53,96
226253 | 11/03/2015 |VOLQUETA NARANJA CARLOS PLAZA 20,75
226439 | 11/03/2015 |RECOLECTOR AMARILLO GONZALO MUROZ 33,07
226451 | 11/03/2015 |EXCAVADORA WALTER VALLE 61,56
226473 | 11/03/2015 |CARRO DE BOMBEROS JAIME PINOS 13,51
226652 | 11/03/2015 |D-MAX JUAN HERRERA 22,00
226677 | 12/03/2015 |MOTONIVELADORA KLEVER SILVA 56,85
226700 | 12/03/2015 |LAN CRUCER JAIME PINOS 19,00
226704 | 12/03/2015 |RODILLO JAIME PINOS 29,00
226735 | 12/03/2015 |CARRO DE BOMBEROS RICARDO GONZALES 12,23
226750 | 12/03/2015 |RECOLECTOR AMARILLO HERNAN HOLGUIN 35,00
226787 | 12/03/2015 |VOLQUETA BLANCA VICTOR SALAZAR 33,03
227088 | 12/03/2015 |D-MAX JUAN HERRERA 12,00
227136 | 13/03/2015 |MOTONIVELADORA KLEBER SILVA 30,00
227139 | 13/03/2015 |VOLQUETA NARANJA VICTOR SALAZAR 30,73
227167 | 13/03/2015 |EXCAVADORA WALTER VALLE 62,59
227169 | 13/03/2015 |HIDROLAVADORA CARLOS BERMEO 14,00
227246 | 13/03/2015_|CARRO MALARIA RICARDO GONZALES 7.75
227263 | 13/03/2015 |AMBULANCIA WALTER VALLE 7,00
227285 | 13/03/2015 |BOMBA DE AGUA CARLOS BERMEO 10,01
227291 | 13/03/2015 |LAND CRUISER JAIME PINOS 18,00
227603 | 14/03/2015 |MOTONIVELADORA KLEBER SILVA 30,00

/ 881,97

o pof:

Elaborado por: i \ AproBddep A
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA RO

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

! DIRECTOR(a)

Marcelino Mcriguehc - Guayas - Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2722 323 )
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DIAGRAMA DE FLUIO

Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015

PROCESO: TESORERIA :
SUB PROCESO: TRANSFERENCIA DE PAGOS POR NOMINA (SUELDOS) AR Nproind e
1
Elaborar/Corregir
rol de pagos
2 2
= Imprimir el rol de
8
=z
] 3
]
Emitir el rol de
pagos
Recibir rol de
Rol de pagos
(Impreso)
5
s Y
8 Revisar valores del Aol deynges
! ol de pagos (Impreso)
i ;
8 No Emitir para la
64> correccion del ol
: de pago
Emitir el rol de
Pagos
3]
w Rol de pagos Rol de pagos
Recibir/Revisar rol Emitir el rol de
E § oty (Impreso) Firmar rol de p-m}»m—-’ e firmado (Impreso)
&z
—
w Verificar que los Registrar las
o Rol de pagos codigos del Rol Elaborar/imprimir Emitir e rol bajo Rolbajo ok jas d
Y Recibir el rol de firmado (Impreso) |—12-»| l2borar labase de Thornrishu drlbajolos | L e el esténdares del =
E pagos firmado ore datos en Excel e estindares del Banco Central
los cédigos del P 8anco Central
inco Central
Banco Central
! 1 f
bar las.
Rol bajo los Aol
Eﬁ:’.ﬁﬁ?ﬁ’:’: estandares del sistemaquelas | o
e il Banco Central transferencias
< estén correctas
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO -
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
LDE
14 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR
NOMINA (SUELDOS)

Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. 237(:‘47:20]5
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. ::;lnlaol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la
transferencia de pagos por némina, para cuando los contratistas lo
soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra a la Jefe(a) de RR.HH, lJefe(q)
Contabilidad, Director(a) Financiero y el Jefe(a) de Tesoreria; Inicia
Cuando el jefe(a) de RR.HH elabora el rol de pagos y emite al
Jefe(a) de Tesoreria, y termina cuando se registra la transaccion
en el Sistema del Banco Central del Ecuador.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 RR.HH.- Recursos Humanos.
32 Rol de pagos.- (Némina) Se trata del vinculo nominal de las
personas que, en una determinada dependencia u oficing,
reciben un salario y firman para justificar que lo han recibido.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de RR.HH:
e Elabora los roles de pagos y los emite al Jefe(a) de
contabilidad.
4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de contabilidad:
e Revisar los valores del rol de pagos si estdn correctos.
4.3 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:
e Firmar el rol de pagos.
4.4 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Verificar que los cédigos del rol estén de acuerdo &' los
codigos del Banco Central. /
e Registrar las transfe 3 G P lores en el Sistema del
i) 7
Banco Central. L / & (/ \
Elaborado por: i g ' Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA A Y, i <)
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ) ESOR - DIRECTOR(a) FINANEIERO
\\ 7 v
Marcelin, & ﬁq:-ﬂGa’ s — Ecuador
Teléfono: 2 4---2729322 - 2729 323
-::*.h\
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(&) GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
\_,/) CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2045%50%

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR
NOMINA (SUELDOS)

Fecha:

Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. 30/04/2015
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. Vo210
Pagina: 2
4.5 Es responsabilidad del Alcalde:
e Verificar en el Sistema que las transferencias estén
correctas.

e Debe redlizar 2 clic para que se readlice la transferencia el
primero es de forma inmediata (4:30) y el segundo lo puede
dar hasta las12:00 del préximo dia.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Jefe(a) de RR.HH tiene la obligacién de Elaborar o
Corregir rol de pagos segun sea el caso.

e El Director(a) Financiero tiene que firmar el rol de pagos
para autorizar los pagos.

e El Sr. Alcalde debe verificar en el sistema que las
transferencias estén correctas.

e El Sr. Alcalde debe aprobar las transferencias de valores en
el sistema del Banco Central (La transferencia se realiza en
48 Horas).

Base Legal Reglamento interno del GAD de Marcelino Mariduena:
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

e Verificar que los cddigos del Rol estén de acuerdo a los
codigos del Banco Central.

e Elaborar e Imprimir el rol bajo los estdndares del Banco
Central.

e Registrar las transferencias de valores en el sistema del
Banco Central.

e Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y
conformidad de la documentacién de respaldo, previo el
pago de haberes que deba hacer el Gobierno Municipal.

e FEjecutar los pagos autorizados por el Gobierno Municipal y
realizar las retenciones legales correspondientes.

e FEjecutar conforme dispone el Cdédigo de Planificacién
Finanzas PUblicas, los depdsitos bancarios de los recurso
financieros obtenidos.

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

= Aprobcd@

DIRECTOR(a) FINANCIERO

Vv

Mcrcelir}&
Teléfono:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR

NOMINA (SUELDOS)
Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. ;87;:;:20]5
Ver.: 1.
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. P;;Ina('):i
e Organizar y mantener actualizados registros de Caja y
Bancos, y participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y flujos de caja.
e Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicar e
interpretar administrativamente los reglamentos sobre
tributacién expedidos por el Concejo y ejercer la
jurisdicciéon coactiva para la recaudacion de los impuestos
municipales.
e Preparary elaborar roles, planillas, cheques, comprobantes,
etc., y atender el pago de remuneraciones, servicios,
bienes y otros gastos legalmente autorizados.
Requisitos
e Rol de Pagos.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Elaborar/corregir rol de pagos. JEFE(a) DE RR.HH
6.2 Imprimir el rol de pagos. JEFE(a) DE RR.HH
6.3 Emitir el rol de pagos. JEFE(a) DE RR.HH
5 JEFE(a) DE
6.4 Recibir el rol de pagos. CONTABILIDAD
JEFE(a) DE
6.5 Revisar los valores emitidos en el rol de pagos. CONTABILIDAD
JEFE(a) DE
6.6 Si los valores estdn correctos en el rol de pagos, salta a siguiente | CONTABILIDAD
paso (6.7).
- - JEFE(a) DE
6.6.1 Caso contrario: Emitir el rol de pago para su correccién. CONTABILIDAD
JEFE(a) DE
6.7 Emitir el rol de pagos revisado. CONTABILIDAD

\

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobc@l
DIRECTOR(a) FI RO

2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

NOMINA (SUELDOS)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR

Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. 53%2:20]5
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. ::;In]aont
6.8 Recibir/revisar el rol de pagos. DIRECTOR(a
FINANCIERO
- DIRECTOR(a)
6.9 Firmar el rol de pagos. a'siﬁg&g
DIRECTOR(q)
6.10 Emitir el rol de pagos firmado. FINANCIERO
JEFE(a) DE
6.11 Recibir el rol de pagos firmado. TESORERIA
6.12 Elaborar la base de datos en Excel con el rol de pagos. JEFE(a I?E
TESORERIA
. o ; . JEFE(a) DE
6.13 Verificar que los codigos del rol estén de acuerdo a los cédigos del TESORERIA
Banco Central.
JEFE(a) DE
6.14 Elaborar/imprimir el rol bajo los estdndares del Banco Central. TESORERIA
6.15 Emitir el rol bajo los esténdares del Banco Central. JEFE(a) DE
TESORERIA
5 i . JEFE(a) DE
6.16 Registrar las transferencias de valores en el Sistema del Banco TESORERIA
Central.
6.17 Recibir el rol bajo los esténdares del Banco Central. ALCALDE
6.18 Verificar en el Sistema que las transferencias estén correctas. ALCALDE
6.19 Aprobar las transferencias de valores en el Sistema del Banco ALCALDE
Central (La transferencia se realiza en 48 Horas).
6.20 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Rol de Pagos. Jefe(a) de Tesoreria. .
Rol bajo los esténdares del Ba trQl. Alcalde.

.

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA =) § B>y i
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO SORERFA > | DIRECTOR(a) FINA
& 4 B,

S\ (

Aprobcé@:

ERO

cuador
729 323
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(\\U@d } GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR
NOMINA (SUELDOS)
3 = ; Fecha:
Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. 30/04/2015
5 ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. Pagina: 5
8 ANEXOS
Anexo 1. Detalle de pagos a los proveedores.
Anexo 2. Reporte cuando la transferencia se ha realizado.
,/
/
/
/
Z
S ([

Elaborado por: + "o I % Aprobado por: }

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA \ <, e &4

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ‘ JEFE( \B\Eﬂ'Es /:9,,.,' DIRECTOR(a) FINANCIERO

=1 R
MarcelinowW{ Ecuador
Teléfono: 2729 32 22 - 2729 323
R i
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR
NOMINA (SUELDOS)
Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. ;87: :;:201 5
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. \PI:;'"LO 7

ANEXO 1. Detalle de pagos a los proveedores.

i e

DULA RUC O REFERENL;IA NOMBRE INSTITUCION CUENTA BENEFICIARIO TIPOCUENTA VALOR CONCEPTO DETALLE

ANEXO 2. Reporte cuando la transferencia se ha realizado.

REPORTE DE CONTROL *** TRASFERENICAS SPI-SP ***
INSTITUCION - GAD Mun. M Mariduefia
#{VALOR!
FECHA AFECTACION : 31/03/2015
INSTITUCION PAGADORA #PAGOS US$ MON
1410034 BANCO DE FOMENTO 1
TOTALES 4

Numero de control: 0266 - 7884 - dd15 - 1d4d - 60f - Bae1 - 28be - 49¢cf

Dr. Nelson Herrera Zumba Leydi Mendieta H.
ALCALDE TESORERA
GAD Mun. M.Mariduefia GAD Mun. M.Maridue
/
PARA USO INTERNO DE LA ENTIDAD PUBLICA 4
/

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA :
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEF bﬁgE &S

Aprobado por:

DIRECTOR(a) FIN IERO

-

[

Morcell&M)‘qﬁ%Léeﬁo -G o?{;;;':i'Ecucdor
Teléfono: RREFTY - 2729323
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( GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2015250%
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA TRANSFERENCIA DE PAGOS POR
NOMINA (SUELDOS)
- R . Fecha:
Inicia: Cuando la jefe(a) de RRHH elabora el rol de pagos y emite al Jefe(a) de Tesoreria. | 30,04/9015
: ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se registra en el sistema del Banco Central del Ecuador. Pagina: 7
ANEXO 3. Comprobante del Banco (Ya se ha realizado la transferencia)
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR Fecha: 882014
B ) Hora: 9:59:54
talle de OPIS Tramitadas en el SPI-SP ysuario: MENDIETA HURTADO LEYDI VIVIANA 60220006
Num. Ced 0 Ruc:0990888838001
Institucion Publica: MUN. MARCEL MARIDUENA
Fecha de Transferencia : 2014-07-21 00:00 00.0
Nom
ns.Financiera
21-07-2014
BANCO DEL PACIFICO 3303373 0990983838001 1 184043 ACREDITADA
20072014
BANCO DEL PACIFICO 3303373 0690983838001 1 184048 ACREDITADA
Lo T
Elaborado por: ARioki e \,

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a] FIN IERO

14

Marcelino MorMuoyos — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Or. Motson Werrera 2.

2845505,

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: TESORERIA
SUB PROCESO: RECAUDACION DE ESPECIES VALORADAS (Via publica)

Status: Situacion Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacion: Aprobado

Fecha ultima de revisién: 16/03/2015

INICIO
1
A 4

<
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s " glar 2 Reponer dinero
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(‘ @ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Or. Nelson Herrera Z.
28957505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION DE ESPECIES
VALORADAS (Via puUblica)

Inicia: Con la entrega del talonario y el dinero recaudado. ;g%‘f/;o] 5
- - Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva el informe de los haberes recaudados. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la
recepciéon de los haberes recaudados, para cuando el Jefe(a) de
Tesoreria lo solicite.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Recaudador y Jefe(a) de Tesoreria;
Inicia con la entrega del talonario y el dinero recaudado, y termina
cuando se archivar el informe de los haberes recaudados.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Talonario.- Cuadernillo formado por hojas que se pueden arrancar
dejando una parte que se corresponde con ellas y permite
acreditar su legitimidad.

3.2 Haberes.- Sueldo, retribuciéon periddica o montos monetarios por un
servicio prestado.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Recaudador(a):
e Verificar que todos los locales publicos cancelen sus
haberes.

e Evitar que los haberes recaudados no se extravien o a su
vez no utilizarlos.

4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Revisar el dinero recaudado este de acuerdo al talonario
de cobros.

e Recibir el talonario con la serie completa.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
Base Legal Reglamento interno del GAD de Marcelino Maridueia:
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:- .

e Recaudar en formq,_oﬁégﬁuh;%q\,s\\_[gs ingresos tributarios y

no tributarios, voléfgs" exigibles,, fi‘ﬁp}air\es, garantias/ y mas

Gisl <

Elaborado por: i [ Revi§gféo f = ,; } Aprobo&@ >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA | Vo, ey T/
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO | JEFE(Q‘XD@ TES " *‘// DIRECTOR(a) FIN IERO
~ |
Marcelino e = 5 s — Ecuador

Teléfono: 2729 322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION DE ESPECIES

VALORADAS (Via publica)

Inicia: Con la entrega del talonario y el dinero recaudado. ;87; 40/:20] 5
Termina: Cuando se archiva el informe de los haberes recaudados. ::;Inlao2
papeles fiduciarios a que tenga derecho el Gobierno
Municipal y elaborar los respectivos documentos contables.
Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y
conformidad de la documentacién de respaldo, previo el
pago de haberes que deba hacer el Gobierno Municipal.
Ejecutar los pagos autorizados por el Gobierno Municipal y
realizar las retenciones legales correspondientes
e Remitir diariamente a contabilidad la documentacion
debidamente legalizada para su control y registro.
e Organizar y mantener actualizados registros de Caja y
Bancos, y participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y flujos de caja.
Requisitos de Recaudador
e Talonario de cobros.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Entregar el Talonario y el dinero recaudado de los puestos de la via | RECAUDADOR
publica y del mercado municipal.
JEFE(a) DE
6.2 Recibir el Talonario y el dinero recaudado. TESORERIA
oo . JEFE(a) DE
6.3 Verificar los valores recaudados de acuerdo con el talonario de TESORERIA
cobros. -
JEFE(a) DE
6.4 Si los valores estdn de acuerdo con el talonario de cobros, salta al TESORERIA
siguiente paso.
JEFE(a) DE
6.4.1 Caso contrario: Nofificar al recaudador que falta dinero. TESORERIA
6.4.2 Reponer el dinero que hace falta. RECAUDADOR
: JEFE(a) DE
6.5 Elaborar un informe de los haberes recaudados. TESORERIA
. . JEFE(a) DE
6.6 Imprimir el informe de los hgeres scaldd 1dos. TESORERIA

bl

Elaborado por: .
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobai

e
/j/

(»

DIRECTOR(a) FINA|

Marcelino Mal as — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

VALORADAS (Via publica)

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION DE ESPECIES

Inicia: Con la entrega del talonario y el dinero recaudado. ;87(;‘ 40/:20]5
. . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva el informe de los haberes recaudados. Pagina: 3
6.7 Archivar el informe de los haberes recaudados. JEFE(a) DE
TESORERIA
6.8 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Talonario. Jefe(a) de Tesoreria
Informe de los haberes recaudados. Jefe(a) de Tesoreria
8 ANEXOS
Anexo 1. Titulo de Recaudacién

Elaborado por: .
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Revisa

JEFE(q)

Aprobado por:

DIRECTOR(a) FIN.

IERO

ORERYPZ~
Marcelino Mari Qs — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA RECAUDACION DE ESPECIES
VALORADAS (Via publica)

Fecha:
Inicia: Con la entrega del talonario y el dinero recaudado. 30/04/2015
Termina: Cuand hiva el informe de los hab: dad e lo
ermina: uando se archiva el informe de los haberes recaudados. Pagina: 4

ANEXO 1. Titulo de Recaudacién

Certifico que la copia es fiel
reflejo del original )
TESORERO MUNICIPAL : S —————

CONTRIBUYENTE

| MARTINES SALCEDD VIVIANE .
It N —

[TAsas ¥ CoNTRIDUCIONES
| Tasas GEWERALES

OCURPACION DE LUGARES EUDLICO
( OCUPACION DE VIA PUDLICA PROVICIONAL EMIS
| TITULO DE CREDITOD: 2 ) EMISIOH : 30-MA

fiel
ifico qué \a copla e
cm,eﬂeﬁ) del original

TESORERO MUNICIPAL -

Elaborado por: )
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobadpo por:

-

DIRECTOR(a) FIN IERO

p
RERY =
Marcelino Mari jayas — Ecuador
Teléfono: 2729 32] - 2729322 - 2729 323
RIS

250



DIAGRAMA DE FLUIO
PROCESO: TESORERIA
SUB PROCESO: EXONERACION POR TERCERA EDAD, DISCAPACIDAD Y

Status: Situacién Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

de revision: 16/03/2015

Rechi solicitud
de exoneracion

JEFE(A) DE TESORERIA

solickud de
exonenacién no
aprobada
Registrar
Recibr/Emitir al
contribuyente Sitema para los
solitud no descuentos
aprobada respectivos
Rechr solcitud
T
§ 1
5
g
] ‘Aprobar No_| Emitirlasolitud
solickud?, 121 no aprobada
Emitir la. Resolucién de
si resolucién de exoneradién
13 *| exoneracién aprobada ".}:‘;‘:“
aprobada
E Archwar
8 resolucion
8 Orignal
<
&
]
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(‘S@;}, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

CALDE
14 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

lilela: Con la recepcion de la solicitud de exoneracion por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
: conyugue sobreviviente. 30/04/2015
— Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
$ descuentos respectivos. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar la entrega
optima de la exoneraciéon por tercera edad, discapacidad y
conyugue sobreviviente, para las personas que lo soliciten.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Tesoreria, Director(a)
Financiero y Jefe(a) de Contabilidad; Inicia con la recepcion de la
solicitud de exoneracién por tercera edad, discapacidad vy
conyugue sobreviviente, y termina cuando se recibe y registra la
exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los descuentos
respectivos.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3 Instancia.- Solicitud cursada por escrito segun unas férmulas
determinadas, especialmente la dirigida a una autoridad o
institucion.
3.2 Exoneracién.- Eximir a alguien de pena, carga u obligacion.
33 CONADIS: Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades.
3.4 SIG-AME: Sistema de Integral de Gestidn -  Asociaciéon de
Municipalidades del Ecuador.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria :
e Verificar si la solicitud de exoneraciéon esta correcta.
e Registrar la exoneracién en el sistema SIG-AME pard los
descuentos respectivos.
4.2 Es responsabilidad del Direc 1) F ciero
e Verificary aprob To citugdde exoneracion.
e Emitir la resoluci /ﬁ_{ﬁﬂe pglogg"rgt,if;ri‘dprobcdo.

A \

i
Elaborado por: ) [ OO
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ]

'

2 Aprobado por: &
L
>/ DIRECTOR[o) FINANGAERO

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO SORERIA
S "
ER\> 7 1%
Marcelino i &eggj.:é(;oyos—Ecuodor
Teléfono: 27/ 9 321 - 2729322 - 2729 323
3 / e —
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepci()n_ qe la solicitud de exoneracién por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
conyugue sobreviviente. 30/04/2015
Yériliia: Cuando se recibe R registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | _Ver.: 1.0
descuentos respectivos. Pdgina: 2
4.3 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad :

e Recibir el comprobante de exoneracién para ser
archivado.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Director(a) Financiero debe aprobada o reprobar la
resolucion de exoneracion.

Base legal: Reglamento interno GAD de Marcelino Maridueina
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

e Verificar la solicitud de exoneracién con el fin de encontrar
errores.

e Registrar la exoneracién en el sistema de tesoreria para los
descuentos respectivos.

e Cumplir con las disposiciones emanadas en las Ordenanzas
Municipales, resoluciones del Concejo y demds
disposiciones legales.

e Aplicar la tasa retributiva de los servicios publicos que
otorgue el Gobierno Municipal a la comunidad de acuerdo
con las Ordenanzas vigentes.

e Mantener Organizado y actualizado el registro y control de
los impuestos municipales de acuerdo con Cddigo
Orgdnico de Organizacion Territorial  Autonomia vy
Descentralizaciéon y las Ordenanzas correspondientes
vigentes,

e Mantener registros actualizados de bienes que gozan de
exoneracion de impuesto que se causaren vy verificar
periddicamente ajustes que fuesen necesarios.

e Determinar los demds impuestos adicionales, inclusive los
que cobra el Gobierno Municipal en calidad de Agente de
Retencién y deducir las comisiones que por esto
conceptos establece la Ley. //\3\

Requisitos del Usuario /

e Solicitud de exoneracion. [

e Copia de cédula.

e Copia del carne

: \ \n\\
Elaborado por: ) Revi : Aprobadea por: s
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ol s
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE( BET -~ DIRECTOR(a) FINANGIERO

P )
1§ o

Marcelino ERE _P;GGG’VOS - Ecuador

Teléfono: 272' =—2729322 - 2729 323

N == <¥i"3\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,

DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de exoneracién por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
nicia: conyugue sobreviviente. 30/04/2015
T —_— Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
: descuentos respectivos. Pdgina: 3
e Copia del carne de la tercera edad.
6 PROCEDIMIENTO S .
6.1 Solicitar la instancia para exoneracion. CONTRIBUYENTE
. B JEFE(a) DE
6.2 Entregar la solicitud de exoneracion. TESORERIA
6.3 Recibir la solicitud de exoneracion. CONTRIBUYENTE
6.4 Completar/corregir la solicitud de exoneracion. CONTRIBUYENTE
6.5 Entregar la solicitud de exoneracién completa.
CONTRIBUYENTE
o o » JEFE(a) DE
6.6 Recibir la solicitud de exoneracion. TESORERIA
6.7 Verificar la informacién de la solicitud de exoneracioén. JEFE(a) DE
TESORERIA
6.8 Si la Solicitud estd correctamente completada, salta al siguiente JEFE[a) DE
TESORERIA
paso (6.9).
6.8.1 Caso contrario: Emitir al contribuyente la solitud para su JEFE(q) DE
correccion. TESORERIA
6.9 Emitir la solicitud de exoneracion. JEFE(a) DE
TESORERIA
6.10 Recibir la solicitud de exoneracion. DIRECTOR(a
FINANCIERO
» . B DIRECTOR(q)
6.11 Verificar y aprobar la solicitud de exoneracion. FINANCIERO
DIRECTOR(a
6.12 Si la solicitud es cprobod@@nfe paso (6.13). FINANCIERO
/ ,_\._‘.v N
Elaborado por: '} ! Aprobcdo or:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA :
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO 4 DIRECTOR(Q)
AR Gé?‘)}:«— Gchos — Ecuador
Teléfono:[27' = 2729322 - 2729 323
S—
.\
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepcién de la solicitud de exoneracion por tercera edad, discapacidad y | Fecha:

conyugue sobreviviente. 30/04/2015
Yerming: Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
: descuentos respectivos. Pdgina: 4
6.12.1 Caso contrario: Emitir la solitud no aprobada. DIRECTOR(a
FINANCIERO
JEFE(a) DE

w12; ibi itir al tri tel i s
6.12.2 Recibir/emitir al contribuyente la solitud no aprobada TESORERIA

CONTRIBUYENTE
6.12.3 Recibir la solitud de exoneracién no aprobada.

6.13 Emitir la resolucién de exoneracién aprobada. DIRECTOR(q)
FINANCIERO

6.14 Archivar la resolucién de exoneracion aprobada originall. DIRECTOR(a
FINANCIERO

L » . JEFE(a) DE
6.15 Recibir la resolucién de exoneracién aprobada. TESORERIA

6.16 Emitir: 1 copia al Jefe(a) de Contabilidad y 1 copia al Jefe(a) de JEFE(a) DE

Tesoreria. TESORERIA
6.17 Registrar la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los JEFE(a) DE
descuentos respectivos. TESORERIA
618 | Recibirel bante d i6n par hivad AEFE(a) DE
5 ecibir el comprobante de exoneracién para ser archivado. CONTABILIDAD
JEFE(q) DE
6.19 Archivar la resolucién de exoneracién original. CONTABILIDAD
6.20 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION

Resolucion de exoneracion original.- Director(a) Financiero.
Resolucion de exoneracion copia.- Jefe(a) de Contabilidad.

8 ANEXOS
Anexo 1. Solicitud de cényu

Anexo 3. Solicitud de Teféera,edad. ]

N

Elaborado por: ) visag : : Aprobo\do@: %
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA Xo) > oS
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO J QNDETE RIA ﬂ.t DIRECTOR(a) FINANCIERO

- 1 : |
Marceli O“g_;ieﬁo\;éuayas - Ecuador
Teléfoho: 2729 3217~ 2729322 - 2729 323
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepcion de la solicitud de exoneracion por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
> conyugue sobreviviente. 30/04/2015
e Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
& descuentos respectivos. Pdgina: 5

ANEXO 1. Solicitud de Cényuge sobreviviente

Marcelino Mariduefia,

Ing.
MARCO RIVERA BURBANO
? Director Financiero del Municipio de Marcelino
Mariduefia
Presente.

De mi consideracidn:

* Yo, con .cédula de ciudadania
Ne, en calidad de conyugue del que en vida
fue. propietario de un predio
en me dirijo a usted a fin de

solicitar comedidamente me exonere de los impuestos municipales de acuerdo
a la Ordenanza que reglamente la LEY DEL ADULTO MAYOR, y tomando en
consideracién el cump de los sigui requisitos:
* Tener mds de 65 afios
* No tener un patrimonio que exceda a 500 Remuneraciones Basicas
Unificadas.
» No tener ingresos mensuales de un maximo de 5 Remuneraciones
Bdsicas Unificadas.

Por la favorable atencién que se sirva dar al presente anticipo mi
agradecimiento.

Atentamente,

C.L cvverrisssasnreisssessnsasssssessssesnan

\

Elaborado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado p&w‘
DIRECTOR(a) FINAN e}

A\
Marcelino
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepcion de la solicitud de exoneracién por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
: conyugue sobreviviente. 30/04/2015
Termina: Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
N descuentos respectivos. Pdgina: 6

ANEXO 2. Solicitud de Discapacidad

IMATCOUNG MATIHIEIR, . vos sausnmes vaviiiinaess ST Eab AP Es s TR soRTs

ING.

' MARCO RIVERA BURBANO
Director Fi iero GAD icipal M ino Mariduefia
Presente.-

De mis consideraciones:

Yo, con cédula de identidad
No. con carnet de discapacidad registro No.09. i3]
soy propietario del predio con clave Catastral No. 0923 situad:

. en y del mismo estoy adeudando los
Impuestos Prediales Urbano del afio 2014. Por lo que acogiéndome a lo dispuesto en el
Art, 47, Ni 1 4 de la C itucion de la tblica del Ecuador, “Exenciones en el
Régimen Tributario” y en concordancia al Art, 75 de la Ley de Discapacidad:
“Impuesto predial.- Las per: con discay dad y/o las pers les y
Juridicas que tengan legal) bajo su p 6n o cuidado a la persona con

lad, tendrdn la del por ciento (50%) del pago del

impuesto predial..." solicito a usted se me realice el descuento correspondiente para
cancelar los valores que estoy adeudando.

Por la i6 tada al p anticipo mi

Atentamente,

\

Elaborado por: .
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobc:\mK \
DIRECTOR(a) FINANGERO

g TALS
I ] — Ur
Marcelino Mafiduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA EXONERACION POR TERCERA EDAD,
DISCAPACIDAD Y CONYUGUE SOBREVIVIENTE

Inicia: Con la recepcion de la solicitud de exoneracién por tercera edad, discapacidad y | Fecha:
: conyugue sobreviviente. 30/04/2015
Tetiiliic: Cuando se recibe y registra la exoneracién en el Sistema de Tesoreria para los | Ver.: 1.0
2 descuentos respectivos. Pdgina: 7

Anexo 3. Solicitud de Tercera edad

Marcelino Mariduehia, .......o. i tiuiirviniarisneee s e

SR.

ING. MARCO RIVERA BURBANO

Director Fi i del icipio M ino Mariducha
Presente.-

De mis consideraciones:

Yoyt PPN iiiiiiiiioon, con cédula de identidad
NO, .o teeee B PR U dc la
propietaria del predio urbano con clave catastral No.........ooon ..ubicado
en .. > . comedidamente solicito a usted que en atencion a

lo dispuesto en el Cadigo Tributario, se dé la baja los valores adeudados por Impuesto
Predial Urbano de 10S aifios................ocveeaeiee oo oo vn...POT ENCONtrarse legalmente

prescritos, comprometiéndome a cancelar el resto de valores adeudados

Por la aly : icipo mi

Altlentamente,

Elaborado por: )
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobodo\ﬁﬁm i
DIRECTOR(a) NGQERO

S 17
Mcrcelincm%ci’—/cuaycs — Ecuador
Teléfono: 27% 321 - 2729322 - 2729 323
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: TESORERIA
SUB PROCESO: MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Status: Situacién Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Fecha tltima de revisién: 16/03/2015

1

h
Realizar
Mantenimiento de
pdlizas cada afio
Recibir sancién
T
] It Sandién pertinente e
Y director finandiero
Verificar la fecha de
caducidad de las
pdlizas
< T
r-] 3
NO_
@ Pdliza Ok? 317
< sl
w 4
e A 4
=
Enviara
Mantenimiento las
pdlizas
Notificar que se 34
pasé la fecha de Péliza de garantias Archivar Pdliza de
renovacion de la Re(llil:::‘f;l:: de actualizada 9! m':,‘:::;:':c‘:;, -
Pliza de garantias Poliza de garantias & iy
L. r—\
32
]
e
]
g Eeocar Wacidy Emiti sancion al Sancién pertinente
= allefels)de =31 1 15a) de Tesoreria
-3 Tesoreria
w
=
[=]

ASEGURADORA

Recibir Pdliza de
garantias

Pliza de garantias

Renovar Péliza de
garantias

Péliza de garantias 75 Emitic Plliza de

garantias
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Dr. Nelson Herrera Z.

2615505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

s i 5 Fecha:
Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada afo. 30/04/2015
Termina: Cuand hiva la péliza o tias actualizad yer: 10
ermina: uando se archiva la poliza de garantias actualizada. Pdglnu: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el
mantenimiento adecuado de las pdlizas de garantias, como lo
establece la ley

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Tesoreria, Aseguradora;
Inicia con el mantenimiento de las pdlizas cada afo, y termina
cuando se archiva la Pdliza de garantias actualizada.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3. Péliza.- Documento que sirve para demostrar la validez de un
contrato, en seguros, bolsa y en otros negocios; en él aparecen las
condiciones, caracteristicas, clausulas, etc.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Mantener las pdlizas actualizadas cada afo.
e Evitar que caduquen las pdlizas.
e Mantener en resguardo las pdlizas.
e Evitar el extravio de las pdlizas.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Director(a) Financiero debe elaborar la sancién al Jefe(a)
de Tesoreriac en caso de olvidar la renovacion de la
Garantia.

Base legal Reglamento interno del GAD de Marcelino Mariduena:
Obligaciones del Jefe(a) de Tesoreria:

e Recibir y mantener en custodia valores, papeles fiduciarigs,
acciones, garantias, pdlizas, etc., de propiedad /del
Gobierno Municipal.

e Archivar Pdliza de garant

Fuerte). /;V(» S
e Informar oporfunﬁ/

LN
=

1 un lugar seguro/ (Caja

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA Vg <L
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(8]) FESC S DIRECTOR(a) FINANCIERO

Aprobado por:

/‘/

SN

PR i t
Marcelino E as — Ecuador

Teléfono: 272? 321 -2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada afio. ;gf: 4‘;:20] 5
. - . . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la pdliza de garantias actualizada. Pagina: 2
vencimiento de los documentos que mantiene en custodia
y agilitar notificaciones para el cobro o devoluciones de
valores, segun el caso.
Requisitos del departamento de tesoreria
e Pdlizas.
6 PROCEDIMIENTO JEFE(a) DE
6.1 Realizar el mantenimiento de las pdlizas (cada ano). TESORERIA
JEFE(a) DE
6.2 Verificar la fecha de caducidad de las pdlizas IESORERIA
i - o . JEFE(a) DE
6.3 Si la pdliza esta recién caducada, salta al siguiente paso. TESORERIA
JEFE(a) DE
6.3.1 Caso contrario: Notificar que se pasé la fecha de renovacion de la TESORERIA
pdliza de garantias.
6.3.2 Elaborar la sancién al Jefe(a) de Tesoreria. DIRECTOR(a
FINANCIERO
» B ) DIRECTOR(a)
6.3.3 Emitir la sancién al Jefe(a) de Tesoreria. FINANCIERO
JEFE(a) DE
6.3.4 Recibir la sancién impuesta por el Director(a) Financiero. TESORERIA
6.4 Enviar a mantenimiento las pdlizas JEFE(a) DE
TESORERIA
6.5 Recibir las pdlizas de garantias.
s Ral adrent ASEGURADORA
6.6 Renovar las pdlizas de garantias. ASEGURADORA
6.7 Emitir las pdlizas de garantias al = artamento de Tesoreria. ASEGURADORA
77 CORONZTIN
6.8 Recibir las polizas de gardhfias,actybliz JEFE(a) DE

A ¢\ NEZ
u/:; E?i”\ N

\

{ \\\
Elaborado por: ) Revisada ay = Aprobc%or:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA W (4 ¥ 3
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEP&\G!‘I: EHRO Y DIRECTOR(a) FIN. IERO

NIeT TN 7/
Marcelin aﬁcﬁ—ﬁ@/yos — Ecuador
Teléfono: 27: ~-9729322 - 2729 323

LS

261



(( ¥ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO :
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

26157505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada ano. ;g%‘ 4°/:201 5
. . = ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la pdliza de garantias actualizada. Pagina: 3
TESORERIA
6.9 Archivar las pdlizas de garantias en un lugar seguro (Caja Fuerte). JEFE(a) DE
TESORERIA
6.10 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Pdliza Caducada. Aseguradora.
Pdliza Actualizada. Jefe(a) de Tesoreria.
8 ANEXOS
Anexo 1. Declaracién de obra.
Anexo 2. Pdliza.

Elaborado por: )
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobgdo por:

DIRECTOR(a) FINANCIERO

Vool
NN ERIA 2 v
Marcelino M yas — Ecuador
Teléfono: 27/19 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada afio. 587&720 -
. i ’ i Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la pdliza de garantias actualizada. Pdgina: 4

ANEXO 1. Declaracién de Obra

PARA: Ing. Javier Flores
FECHA: 16 Mayo del 2014

TESORERO MUNICIPAL
GAD-ASMM

i icion del sefor Alcalde, se servird encontrar la Péliza, original por el Fiel cumplimiento del
Por disposici ginal p el cumplimiento de!

“CONTR!

UCCION DE COLECTOR Y LINEA TERCEARIA DE

contrato para
INDUSTI&L Y SOLARES DE GUARDIAS, CONSTRUCCION DE ACERA EN EL AREA DE TERMINAL
CON ES’

TERRESTRE MUNICIPAL, CONSTRUCCION TECHADO

ESTRUCTURA METALICA Y CUBIERTA

PARA PATIO DE COMIDAS, SEGUN ACTA DE ADJUDICACION N.- 002.MCO.GMMM.DP001.2014.

presentada por el contratista.

Atentamente,

A
Ab. Sara v.,- de Caicedo
SECRETARM 10K

4

Elaborado por: )
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado por: >

DIRECTORTa) FINANCIERO
v

Marcelino Miam@yos - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Fecha:
Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada afo. 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la pdliza de garantias actualizada. Pdgina: 5
i
ANEXO 2. Péliza
o , - 2EQUINOCCIAL
Poliza de uro de Flanzas Nro.: 60334 E 4
Enc g Renovacion : Referencia: 0 | HI II "I
SECTOR PUBLICO 2645068
RUC : 1790007502001 CONTRIBUYENTE ESPECIAL - Resolucién No. 5368
ASEGURADC : 22944 - GOB. AUTONOMO DESCENT. MUNICIPAL DEL CANTON CORONEL MARCELINO MARIDUERA
Direcciéon H CORONEL MARCELINO MARIDUENA / AV. MALECON S/N Y ACAPULCO
223679 - CEDENO DANIEL ALEJANDRO
Direccion CALLE 2 S/N MZ G502 (MARCELINO MARIDUENA)A DOS CUADRAS DEL ESTAD
RIESGO ASEGURADO: VALOR o A
s PLIMIENTO DE CONTRATO uss 4.374.86 Desde: 14-5-2014 Hasta: 10-11-2014
= la presente Po«u mediante el Page a- |a prima convenida,
o8, A 5 Ahumcnpu DEL CANTON CoRoNEL ﬂmcsuuo mﬁ': '@ Compaiia. se obliga a favor de:
GUATRO MIL TRESE1EaTae SETENTAY CUATRO CON 861160 aror® Eely % e hasta por la suma maxima g
le ocasione CORONEL CEDERO DANIEL ALEJANDRO
Que en adelante se Il‘mm.lMlano mrhw«wwmmmmwm
FIEL CUMPLIM|
TERCIARIA B IEANTS% gAERAm‘I-EDUFm C?‘SYRUCGON**G COLECTOR VT;INEAON
DE AC‘M E’:JREAL MA"EAETAIJCA 5 ER“NAL‘ TE:REST“E MUNICIPAL; CONS’ RUCCIN TECNADO
Amublmcnou N OO e wuumnmoum 'ARA PATIO DE COMIDAS, SE ACTA
ESTA POLIZA SE RIGE BAJO LAS CONDICIONES GENERALES ADJUNTAS
&:m:.x:'m... i Resiamaris, G5 2le ¥, de Cobro | con la L
ol ¥ de conformidad con 1o estabiosccuCldd Contrato N;‘.:,?'g,,‘:,,‘g:dn $istema Nacional
no lm
S R TR TR TR i e s
Sul expresada. Poizny G rosponderd “anchiaivamociment Bor e’ Soos
mm ol Periodo de s
Y -,:? mﬂl poliza card
.mcawn“ 0 ol Aflaneay Srginal e del'prose documents na are (Aorricl “'“""‘9':,,“""‘;‘;; las °N'9w°n-- asumidas
En
wmﬂmum 4 de MAYO5E 22014 "PreRenante do la Compans, conluntamente con el Asegurado y of
S LA
. 0960006280001 Seguros Eauinocciais A
ORIGINAL
iy
Aprobadio por:
Elaborado por: ) Revi
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA o il ) BIRECT ORI EANSIERS
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a . //’/

ORER R
Marcelino Mari jayas — Ecuador

Teléfono: ;729 321 - 2729322 = 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Fecha:
; 30/04/2015
imi las pdlizas cada aro.
Inicia: Con el mantenimiento de las p TR
J I R
T ina: Cuando se archiva la pdliza de garantias actualizada. Pagina
erm H

2EQUINOCCIAL

T PoLZA | ANEXO ‘I
== i |

[ SEGURO DE VIGENCIA DA
FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Desde: 14-5-2014
Asegurado

Hosta:10.11.2014 | 80334 0

SR . s
: 22044 - GOB. AUTONOMO DESCENT. MUNICIPAL DEL CANTON CORONEL MARCELINO MARIDU
CONDICIONES GENERALES

POLIZA DE SEGUROS DE PIANZAS No. 60334

RIESGO ASEGURADO!  PIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

CONDICIONES GENERALES

Art.l.- En caso entre las Condicicnes Generales,
o i estas Gltimas

Arc.2.-

Particulares y Bspeciales,

:el de la fecha Sefialada en la miema,

e ai® _Recepcién correspondientes ol
aunu a1 Tagp imiento de las obligaciones

el lor asegurado, incumplimiento del

rato convenida entre e1

Afa,

Asegurado y

el Afianzado,
no obligard a &sta

que |
& responder por 'tajes {
mantendra vig-nr.l Poiaey tiempo de duracién del contrato Y de sus |
Prérroga: legalmente soavenidas, en cuyo caso el Contraticen pagars la pri;
Azersctiva por el perfodo correspondion
Art.s.- Ni 1a fa, ni el Afianzads podran revocar esta psliza.
AMPAROS
SERIEDAD DE LA PROPUES'

xo de nrua.d e a5 prorunl:l Para la adjudicacisn
contra

de una 1X=Ar_-=£bn concurso,
Za al asegurado A.u eato por parte dei afianzads de obligacionea
tablecidas, especialmente ar el contrato objeto de la uuu-:xbn © concurso,
0 108 términos acordados ent! :.l.
IENTO DE

0 de incumplimiento de contrato y las unugu:iena-
¥e el Afianzado a favor relac s con el

terceros
Compafiia por el incumplimiento de
!or:uitn

que |

Contrato. responde la
contrato que ©casicnado por tuerz. myu! © caso

;3. BUEN USO DE ANTICIPO

E:

1 © de anti e£p° garanciza a1 A
Atlln.ll.’.rm haga de 1, ieipo;
otra forma de pa g:,

ado Oontra el uso o apropiacién indebida
tur,
P.x- u Q)-cuui

€za, sea con dinero,

que  e1
giros a la vista u

u-p-nxa gu-nun ©1 buen uso de la carta de crédito abierta Por el asegurado a
Favor d-l Edntrlt
Ax luuo

.7, - rec: ado por motivo de este 27952’ Jebera hacerlo tan pr
produzca T Jeclaracisn aat ne\-pu-unze de contrato o de que exll\'.an ahlig-csp — tm L
Afianneds 3. 1.5 0"T08 vinculadon con’ el seatvact Mo en Rte
L n 1a PO14iw, .
Afianzado se

momento uunnm

e1
cobrada Gnicamente por a1
o ,,u“n -u.cuu.;; 9;""‘::;(1-- rm'iampr::-nnr a hdiemvmuu“:;. a.:l-x;ucid;\
o 2 wir i P oy d.d::":;: 5 rls la mora el Afianzade’ en sus Py b frente &
3:%2“::(,;::“"’;3 “algr aseguraao Inchngi Torca, o oio" Contrareite, Y e nee
e obligaciones ac1 s, Afianzado frente a tercerns relacionades ook
l\l=°:l!lclﬂn del A;i. 224579976 2 Golicitua ey Asegurado, atn cuando no medie orden
o
Pégina 1 \\
5 ! =
¢ Aprobadg por: ol
Elaborado por: . %
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA . DIRECTOR(a] IERO
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO ’

i - Ecuador
Marcelino ayas
Teléfono: 2729821 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL MANTENIMIENTO DE GARANTIAS

Fecha:
Inicia: Con el mantenimiento de las pdlizas cada afo. S0/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la péliza de garantias actualizada. Roolna: 7
N——
f———— —__SEGURODE | viaEwc
| FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Desde: 14-5.2014
sl N A
: CANTON CORONEL MARCELINO MARIDU
la Compafita Por el valor a 1
oy &n s iq e la indemniz, i6n
R R g e
4 DOr el Afianzado, como proniSF®8€s y gagtos causado, Cpera” Comanta
verdaderc mientras n, Druaba: 'ufieicm:a del e bacts s, e
cuention el cComPruebe 1o c valer asu cargo
atoriana ' °° Suscitare por rag T de st po11 s
a za,
ionea con:;: 1 Sx""ﬁ?f“ deben ser deducidas e, S - g
anzado, en e) ey :.1-1 demi;ilxo de Gsta; a4
i, ;
% e
(‘.“"-‘“-O'Wm-..",m_ ) ‘\\
Ce—
Aprobadg por:
Elaborado por: ) P
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 31

ROGER JAVIER

VALLEJO AREVALO DIRECTOR(a) FIN

v
IERO
v

Teléfono: 2729 3.
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Status: Situacion Actual

@ DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: TESORERIA Fecha Elaboracién: 06/01/2015
i SUB PROCESO: COACTIVAS Situacién: Aprobado
ida
1
Verificar en la base
de datos del
Departamento de
Tesoreria el
nombre de los
Contribuyentes
con tributos
9 vencidos
s T
2
Y
Elaborar/Imprimir Borrar de lalista al
8 listado de contribuyente de -—17- Fin
g contribuyentes tributos vencidos
E notificados
¥
B 16
L] Listado de
Contribuyentes listado de
notificados contribuyentes
3 Emitir di
¥ a d detributos tributos vencidos
Emitir Listado de totos rddos venddos
Contribuyentes Recibir listado de
notificados
realizaron el pago
l e
| vencidos
i
Recibir
de tributos 5
2 vencidos
5 l Elaborar/Emitir
listado de
8 Recaudar valores Registrar los pagos. C listado de
Notificacion de 11— —12-% comprobante de tribuyentes
E ioton vaicidos |-~ ia s an gl sigtere pago realizaron el pago R
-] detributos
ST A L vencdos |
NO
81
Recibir notificacién | 0 Recibir
de tributos comprobante de
E vencidos Ppago
£ I
Notificacién de Comprobante de
tributos vencidos pago
8

vencidos? 9

@ si_)

Realizar los pagos
de tributos
vencidos.
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(( [@y : GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los Fecha:

Inicta; Contribuyentes con fributos vencidos 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se borra de la lista al contribuyente de tributos vencidos. Pagina: |

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el cobro
de tributos vencidos a los contribuyentes por el medio de coactiva.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Asistente(a) de Coactiva y Jefe(a)
de Tesoreria; Inicia con verificar en la base de datos del
Departamento de Tesoreria el nombre de los contribuyentes con
tributos vencidos, y termina cuando se borra de la lista al
contribuyente de tributos vencidos.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Contribuyente.- Es quien estd obligado a  soportar
patrimonialmente el pago de los tributos (impuestos, tasas o
contribuciones especiales), con el fin de financiar al Estado.

3:2 Tributo.- Son ingresos publicos de derecho publico que consisten
en prestaciones pecuniarias obligatorias, impuestas
unilateralimente por el Estado, exigidas por una administraciéon
puUblica como consecuencia de la realizacién del hecho imponible
al que la ley vincule en el deber de contribuir.

3.3 COOTAD.- Cdédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Asistente(a) de Coactiva:

e Verificar en la base de datos del Departamento de
Tesoreria el nombre de los contribuyentes con tribut
vencidos.

e FElaborar nofificacién de tributos vencidos par
contribuyentes.

e Elaborar listado de certl

c OWUNE

Jefe(a) de Tesorerfr,/dv" h
/

X *’Bky

21l \ \
‘. 1
Elaborado por: i Revi o/ Aprobado p:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA \ Poc‘/'/'
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE( EB@ RERIA Q;:\'j/'l;/ DIRECTOR(q) ANEIERO

R t: RiP 174
Marcelino Mcn cyos - Ecuador
Teléfono: 27\29 321 - 2729322 - 2729 323

3 ER R a-‘“‘.'—\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

Inicia:

Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los
Contribuyentes con tributos vencidos

Fecha:
30/04/2015

Termina:

Cuando se borra de la lista al contribuyente de tributos vencidos.

Ver.: 1.0

Pdgina: 2

4.2

5.1

52

53

Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Recaudar valores monetarios completos.
e FElaborar y emitir el listado de contribuyentes que realizaron
el pago de tributos vencidos

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Asistente(a) de Coactivas verifica en la base de datos del
Departamento de Tesoreric el nombre de los
Contribuyentes con tributos vencidos.

e FEl Asistente(a) de Coactivas debe elaborar un listado con el
nombre de los contribuyentes notificados.

e El Asistente(a) de Coactivas tiene la facultad de borrar de
la lista el nombre de los contribuyente de tributos vencidos.

Base legal: COOTAD

Articulo 344.- Recaudacién y pago.-El tesorero es el funcionario
recaudador y pagador de los gobiernos auténomos
descentralizados. Serd el responsable de los procedimientos de
ejecucion coactiva. Rendird caucién, cuya cuantia serd fijada
por la Contraloria General del Estado. Su superior inmediato
serd la méxima autoridad financiera.

Procedimiento de Ejecucién Coactiva

Articulo 350.- Coactiva.- Para el cobro de los créditos de
cualquier naturaleza que existieran a favor de los gobiernos:
regional, provincial, distrital y cantonal, éstos y sus empresas,
ejercerdn la potestad coactiva por medio de los respectivos
tesoreros o funcionarios recaudadores de conformidad con las
normas de esta seccién. La méxima autoridad ejecutiva del

gobierno  auténomo  descentralizado  podrda desi}gzr?.‘
on

recaudadores externos y facultarlos para ejercer la ac
coactiva en las secciones territoriales; éstos coordinardn su
accionar con el tesorero de la entidad respectiva.

N

ROGER JAVIER

Elaborado por: i
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

[
| Aprobqdo por:
|

VALLEJO AREVALO

’ DIRECTOR(a] FIN

IERO

u? TS P P
Morcelinw#@ Gudyos - Ecuador
Teléfono: 2729]321-="2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los Fecha:

Inicia: Contribuyentes con tributos vencidos 30/04/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se borra de la lista al contribuyente de tfributos vencidos. N
Pdagina: 3

cualquiera fuera la naturaleza de la obligacién cuyo pago se
persiga.

5.4 Articulo 352.- Titulo de crédito.- El procedimiento coactivo se
ejercerd aparejando el respectivo ftitulo de crédito que lleva
implicita la orden de cobro, por lo que no serd necesario para
iniciar la ejecucion coactiva, orden administrativa alguna. Los
titulos de crédito los emitird la autoridad competente, cuando
la obligacién se encuentre determinada, liquida y de plazo
vencido; basados en catastros, tfitulos ejecutivos, cartas de
pago, asientos de libros de contabilidad, y en general por
cualquier instrumento privado o publico que pruebe la
existencia de la obligacién.

55 Articulo 353.- Excepciones.- Excepto el caso de créditos
tributarios, en el que se aplicardn las normas del Cdédigo
Orgdnico Tributario, las excepciones al procedimiento de
ejecucion coactiva observardn las disposiciones de la Ley de la
Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

5.6 Articulo 512.- Pago del Impuesto.- El impuesto deberd pagarse
en el curso del respectivo afo, sin necesidad de que la
tesoreria notifique esta obligacién. Los pagos podran
efectuarse desde el primero de enero de cada ano, aun
cuando no se hubiere emitido el catastro. En este caso, se
redlizard el pago en base al catastro del afo anterior, y se
entregard al contribuyente un recibo provisional. El vencimiento
del pago serd el 31 de diciembre de cada afio. Los pagos que
se hagan en la primera quincena de los meses de enero a
junio, inclusive, tendrdn los siguientes descuentos: diez, ocho,
seis, cuatro, tres y dos por ciento, respectivamente. Si el pa
se efectUa en la segunda quincena de esos mismos mese

el

A recarge_del diez por ciento del

" o\ YV COA L o
valor del impuesto a &a celoéa, X¥encido el ano/fiscal, el

impuesto, recargos

Elaborado por: |
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado por:

| v
’DIRECTOR(G INANGIERO

R
Mcrcelino@éﬁeﬂu =Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

Inicia: Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los Fecha:
nie: Contribuyentes con tributos vencidos 30/04/2015
Termina: Cuando se borra de la lista al contribuyente de tributos vencidos. :Z;IHLO 2
via coactiva.
57 Articulo 592.- Cobro de las contribuciones especiales.- Las
contribuciones especiales podrédn cobrarse, fraccionando la
obra a medida que vaya termindndose por tramos o partes. El
gobierno metropolitano o municipal determinard en las
ordenanzas respectivas, la forma y el plazo en que los
contribuyentes pagardn la deuda por la contribucion especial
de mejoras que les corresponde. El pago serd exigible, inclusive,
por via coactiva, de acuerdo con la ley.
Requisitos de Coactiva
e Notificacién de tributos vencidos.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el | AsiSTENTE(A) DE
nombre de los contribuyentes con tributos vencidos. COACTIVAS
6.2 Elaborar/imprimir listado de contribuyentes notificados. ASISTENTE(A) DE
COACTIVAS
-~ i 5 v ASISTENTE(A) DE
% Emitir el listado de contribuyentes notificados. ASISTENTE(A) DE
o8 i Y COACTIVAS
o » i JEFE (a) DE
6.4 Recibir notificacion de tributos vencidos. TESORERIA
6.5 Elaborar/imprimir la notificacién de tributos vencidos. ASISTENTE(A) DE
COACTIVAS
6.6 Emitir notificaciéon de tributos vencidos. / ASISTENTE(A) DE
/ COACTIVAS
/
5 o iz : : CONTRIBUYENTE
6.7 Recibir la notificacién de tributos vencidos.
6.8 Si el contribuyente va pagar fributes-los vencidos, salta al siguiente || CONTRIBUYENTE
paso (6.9). Zo\ CORON e, )

\

3
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

inicia: Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los Fecha:
. Confribuyentes con tributos vencidos 30/04/2015
Termina: Cuando se borra de la lista al contribuyente de tributos vencidos. ::;In]ao 5
6.8.1 Coso contrario: El Asistente(a) de Coactiva elabora la notificacion | ASISTENTE(A) DE
de tributos vencidos y le entrega al Contribuyente el proximo mes. COACTIVAS
6.9 Realizar los pagos de tributos vencidos. CONTRIBUYENTE
. JEFE (a) DE
6.10 Recaudar los valores monetarios. TESORERIA
JEFE (a) DE
6.11 Registrar los pagos en el sistema los pagos realizados. TESORERIA
6.12 Imprimir/emitir comprobante de pago. JEFE (a) DE
TESORERIA
CONTRIBUYENTE
6.13 Recibir comprobante de pago.
JEFE (a) DE
6.14 Elaborar/emitir listado de contribuyentes que realizaron el pago de TESORERIA
tributos vencidos.
6.15 Recibir el listado de contribuyentes que realizaron el pago de | ASISTENTE(A) DE
tributos vencidos. COACTIVAS
. ’ . . ASISTENTE(A) DE
4 la lista al contri nt tributos vencidos. ASISTENTE(A) DE
6.16 Borrar de la lista al contribuyente de tributo COACTIVAS
6.17 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Listado de Contribuyentes notificados. Jefe (a) de Tesoreria.
Notificacién de tributos vencidos. Contribuyente.
Comprobante de pagos. Contribuyente.
Listado de contribuyentes que realizaron el pago de tributos.
vencidos. Asistente(a) de Coactivas.
8 ANEXOS
Anexo 1. Solicitud de pago por tributos vencidos.

Elaborado por: )
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COACTIVA

Inicia: Con verificar en la base de datos del Departamento de Tesoreria el nombre de los Fecha:
: Contribuyentes con tributos vencidos 30/04/2015
Ver.: 1.0
Termina: Cuando se borra de la lista al contribuyente de tributos vencidos. e

ANEXO 1. Solicitud de pago por tributos vencidos

GAD MUNICIPAL CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

TESORERIA MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE: AGUIRRE VDA. DE ULLOA MARIANA
DIRECCION: CDLA. LOS PARQUES
CLAVE CATASTRAL: 092350020112008000

Por medio del presente informo a usted, que de la revisién de los archivos de esta
oficina, se verifica que usted adeuda a la municipalidad los siguientes valores:

CONCEPTO Ao VALOR
PREDIO URBANO 2006 15.90

PREDIO URBANO 2007 15.90

PREDIO URBANO 2008 36.77

PREDIO URBANO 2009 34.05
PREDIO URBANO 2010 32.55
PREDIO URBANO 2011 29.93
PREDIO URBANO 2012 32.70
PREDIO URBANO - CEM 2013 317
PREDIO URBANO - CEM 2014 30.59
VALOR TOTAL ADEUDADO $ 260.10

ala en el plazo méximo de 8 dias laborables con

|a finalidad de cancelar y/o solicitar las rebajas, exoneraciones, facilidad de pago que
determina la ley o realizar alguna impugnacién.
*Exoneraciones de impuestos: Ley del Anciano (65 afios de edad, ingresos menores
$1.905,00).
*Rebajas Ley de discapacitados: (50% de rebaja a partir del 2013, presentar carnet del
CONADIS).
*“Solicitar la Resolucién Administracién Tributaria Seccional de Prescripcién de los
Impuestos Prediales (2006- 2007).

gl de para rebaja del 50% de impuestos.

Marcelino Mariduefia, 31 de marzo del 2015

SRTA. LEYDI MENDIETA
TESORERIA MUNICIPAL UNIDAD DE COACTIVA

Elaborado por: i
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SUB PROCESO: PAGOS POR ANTICIPOS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CONTABILIDAD

Status: Situacion Actual

Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Situacion: Aprobado

Fecha dltima de revisién: 16/04/2015

ASISTENTE CONTABLE

1
A 4

Verificar el monto total y
hacer los célculos por
anticipo y cuentas por

pagar (sistema contable)

I

2

1

Elaborar asientos contables
por pagos anticipados

Pagos Anticipados

3

v

Elaborar asientosy
registrar las cuentas por
pagar

A

Cuentas por pagar

Contabilizar el anticipo
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Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

2014525050
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO DE ANTICIPOS
Inicia: Con la verificacion del monto total y hacer los cdlculos por anticipo y cuentas por Fecha:
. pagar (sistema contable). 12/05/2015
- . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se contabiliza los anticipos. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el cierre de
pago por anticipos.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Contabilidad; Inicia con
la verificacion del monto total y hacer los cdlculos por anticipo y
cuentas por pagar (sistema contable) y termina cuando se
contabiliza los anticipos.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Asientos contables.- se denomina a cada una de las anotaciones
o registros que se hacen en el Libro diario de contabilidad, que se
realizan con la finalidad de registrar un hecho econdmico que
provoca una modificacién cuantitativa o cuadlitativa en la
composiciéon del patrimonio de una empresa y por tanto un
movimiento en las cuentas de una empresa.
3.2 Anticipos.- cantidad correspondiente a una transaccién
econdémica o al pago de una deuda o salario que es abonada
con anterioridad a la fecha acordada de antemano.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Asistente Contable:
e Verificar el monto total y hacer los cdlculos por anticipo y
cuentas por pagar (sistema contable)
e Elaborar el respectivo asiento contable para dar de baja al
anticipo.
e Contabilizar correctamente la factura para cerrar la cuenta
de anticipo.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Toda factura que previamente se haya hecho
deberd ser registrada correctamente.
e Elaborar el respectivo asiento contable a la factura del

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
284 SALDE
14 -20189

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO DE ANTICIPOS
Inicia: Conla v_erificocién del monto total y hacer los cdlculos por anticipo y cuentas por Fecha:
pagar (sistema contable). 12/05/2015
Termina: Cuando se contabiliza los anticipos. Ver:1.0
Pagina: 2
proveedor al que se le genero el anticipo.

e Contabilizar la factura para cerrar la transaccién.

e Suministra la informacién contable necesaria a las
autoridades y a los entes que la requieran sobre la situacion
financiera de la institucién y de las operaciones que ésta
realiza.

e Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos en la
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el servicio.

e Dirige y controla la aplicaciéon y ejecucion del sistema
general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la Republica del Ecuador.

e Dirige, supervisa y controla el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

e Presenta informe ante el Director de Administracion para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

e Comprueba la correcta aplicacion de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacion y al
sistema de control interno.

e Vela por que cada seccidn bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

e Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.

e Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

e Presenta al supervisor inmediato, el balance del mes
anterior.

e Mantiene la relacién de disponibilidades presupuestarias de
cada una de las dependencias, a fin de mantener a las
autoridades informadas de la ejecucién presupuestaria de
la institucioén.

e Suministra a la Unidad la informacién contable necesaria
para que el Jefe mantenga al dia tanto el conirdl de
activos fijos de la institucidén, como también los inyentarios
de las existencias en las diferentes dependencias.

e Controla y supervisa los registros de érdenes de/ compra y
de cartas de créditos.

P T
Elaborado por: i Revisado por;k_& " %C Aprobquon f
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA S
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO DE ANTICIPOS

Inicia:

Con la verificacién del monto total y hacer los cdlculos por anticipo y cuentas por
pagar (sistema contable).

Fecha:
12/05/2015

Termina:

Ver.: 1.0

Cuando se contabiliza los anticipos.

Pdgina: 3

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobando
sus costos, existencia fisica y su localizacién.

e Supervisa, controla y evalta el personal a su cargo.

e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacién del trabagjo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad de
control econémico.

e Opera el computador para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacién.

e Mantiene en orden equipo vy sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Requisitos
e Facturas

PROCEDIMIENTO
Verificar el monto total y hacer los cdlculos por anticipo y cuentas
por pagar (sistema contable).

Elaborar asientos contables por pagos anticipados.

Elaborar asientos y registrar las cuentas por pagar

Contabilizar el anticipo.
Fin del procedimiento

LISTA DE DISTRIBUCION
Facturas. Jefe de Contabilidad.

ANEXOS

JEFE DE
CONTABILIDAD

JEFE DE
CONTABILIDAD

JEFE DE
CONTABILIDAD

JEFE DE
CONTABILIDAD

"

Elaborado por:
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CONTABILIDAD
SUB PROCESO: CRUCE DE ANTICIPOS

Status: Situacion Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

Fecha ultima de revisién: 16/04/2015

ASISTENTE CONTABLE

Verificar la facturaa la
deuda que esta cargada

|
2

A 4

Elaborar asientos contables
por pagos anticipados y dar
debaja el anticipo

D

Pagos Anticipados

3

v

Contabilizar el anticipo
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2815555
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CRUCE DE ANTICIPOS
. .. Fecha:
Inicia: Con la verificacion de la factura a la deuda que estd cargada. 12/05/2015
; - . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se contabilizan los anticipos. Pégina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el cruce de
anticipos.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Contabilidad; Inicia con
la verificacion de la factura a la deuda que estd cargada y
termina cuando se contabilizan los anticipos.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Factura.- documento mercantil que refleja toda la informacién de
una operacion de compraventa.
3.2 Anticipos.- cantfidad correspondiente a una transacciéon
econdémica o al pago de una deuda o salario que es abonada
con anterioridad a la fecha acordada de antemano.
4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:

e Verificar montos y respectivos cdlculos por anticipos a
cancelar.

e Elaborar un correcto asiento contable.

o Contabilizar el anticipo.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Todo anticipo es debidamente verificado su monto total y
realizar los respectivos cdlculos.

e Se elabora un asiento contable inmediato.

e Registrar correctamente las cuentas por pagar.

e Suministra la informacién contable necesaria a las
autoridades y a los entes que la requieran sobre la situacion
financiera de la institucion y de las operaciones que ést
realiza.

e Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el seryicio.

e Dirige y confrola la aplicacién y ejecucién del sistema

: \ Ay \
Elaborado por: Revisado por: %M&j\ Aprobado\por:
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Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador v
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

2815 %605
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CRUCE DE ANTICIPOS
4 iz . Fecha:
Inicia: Con la verificacién de la factura a la deuda que estd cargada. 12/05/2015
Termina: Cuand tabilizan los antici Ver.: 1.0
ermina: uando se contapiiizan I0s antiCipos. Péglna: 2

general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la Republica del Ecuador.

e Dirige, supervisa y contfrola el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

e Presenta informe ante el Director de Administracion para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

e Comprueba la correcta aplicaciéon de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacién y al
sistemna de control interno.

e Vela por que cada seccién bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

e Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.

e Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

e Presenta al supervisor inmediato, el balance del mes
anterior.

¢ Mantiene la relacién de disponibilidades presupuestarias de
cada una de las dependencias, a fin de mantener a las
autoridades informadas de la ejecucion presupuestaria de
la institucion.

e Suministra a la Unidad la informacién contable necesaria
para que el Jefe mantenga al dia tanto el control de
activos fijos de la institucion, como también los inventarios
de las existencias en las diferentes dependencias.

e Controla y supervisa los registros de érdenes de compra y
de cartas de créditos.

e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobando
sus costos, existencia fisica y su localizacién.

e Supervisa, controla y evalta el personal a su cargo.

e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacion del trabagjo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad
control econémico.

e Opera el computador para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacién.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabagjo, reportando
cualquier anomalia. ;

A

) ~ 4
Elaborado por: ) Revisado pori@c‘_ )y LX Aprobado\pqr; \
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GQBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO "
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CRUCE DE ANTICIPOS

Inicia: Con la verificacion de la factura a la deuda que estd cargada. ﬁ;7:57201 5
. i . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se contabilizan los anticipos. Pagina: 3
e Elabora informes peridédicos de las actividades realizadas.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Verificar la factura a la deuda que estd cargada. JEFE DE
: CONTABILIDAD
. . JEFE DE
6.2 Elaborar asientos contables por pagos anficipados y dar de baja el | coNTABILIDAD
anticipo.
6.3 Contabilizar el anticipo JEFE DE
CONTABILIDAD
6.4 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Facturas. Jefe (a) de Contabilidad
8 ANEXOS

P N | T (\

Elaborado por:
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Status: Situacion Actual

Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

Fecha dltima de revisién: 16/04/2015

-

SUB PROCESO: ANEXO TRANSACCIONAL

/"'ﬁ*‘\ DIAGRAMA DE FLUJO
\L&?’JJ// PROCESO: CONTABILIDAD

R

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

INICIO

1
+ Retenciones ala
Emitir los reportes de Fuente
Retenciones a la Fuente P
e IVA (sistema caja)

Validar las cifras con el

Generar XML XML | Subirla informacion del

Mayor contable y con la
(sistema caja) XML al DIMM del SRI dedaracion de
\_/\ impuestos

A 4

Y

Retenciones IVA

Enviar XML al SRI (Web)

74

v

Archivar los reportes de
Retenciones en la
carpeta mensual

|
8

D
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ANEXO TRANSACCIONAL
s s Fecha:
Inicia: Con la emisidn de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. 12/05/2015
. . ” Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para gestionar el anexo
transaccional.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe de Contabilidad; Inicia con la
emisién de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA y termina
cuando se archiva los reportes de retenciones.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 SRI.- Servicio de Rentas Internas.
3.2 XML.- eXtensible Markup Language ('‘Lenguaje de marcas
extensible").
3.3 IVA.- Impuesto al Valor Agregado
3.4 DIMM.- Software para Declaracién de Informacién en Medio
Magnético (DIMM) permite crear archivos en formato XML
(eXtensible Markup Language) que contienen informacién sobre
los anexos de un contribuyente. Los anexos son reportes que
contienen datos detallados para sustentar las declaraciones de
impuestos que toda organizacién debe realizar segin lo estipulado
en las leyes.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:
e Tener reportes de retenciones a la Fuente e IVA
actualizados.
e Ingresar la informacién debidamente cofrect
comparando con la declaraciéon.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Manejar reporte de retenciones a la Fuente e IVA de
manera actualizada.
Elaborado por: : Revisado por: Aprobado por: 7
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Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323

284



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

-2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ANEXO TRANSACCIONAL

o z Fecha:
Inicia: Con la emision de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. 13705‘;201 5
" o c p o esa ) ) Ver.: 1.0
ermina: uando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 2

e Realizar una revision antes de subir la informacién al SRI.

e Revisar que todos los valores sean los correctos y enviar
informacién al SRI.

e Suministra la informacién contable necesaria a las
autoridades y a los entes que la requieran sobre la situacion
financiera de la institucién y de las operaciones que ésta
realiza.

e Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos en la
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el servicio.

e Dirige y controla la aplicacién y ejecuciéon del sistema
general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la RepUblica del Ecuador.

e Dirige, supervisa y controla el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

e Presenta informe ante el Director de Administracion para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

e Comprueba la correcta aplicacién de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacién y al
sistema de control interno.

e Vela por que cada seccién bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

e Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.

¢ Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

e Presenta al supervisor inmediato, el balance del mes
anterior.

¢ Mantiene la relacién de disponibilidades presupuestarias de
cada una de las dependencias, a fin de mantener a las
autoridades informadas de la ejecucion presupuestaria de
la institucion.

e Suministra a la Unidad la informacién contable necesari
para que el Jefe mantenga al dia tanto el conjfol d
activos fijos de la institucién, como también los inventarios
de las existencias en las diferentes dependencias.

e Controla y supervisa los registros de érdenes de gompra y

Elaborado por: i Revisado por: l@s& AN L g Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ANEXO TRANSACCIONAL
iy 5 Fecha:
Inicia: Con la emisién de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. 12/05/2015
. il s Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 3

de cartas de créditos.

e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobando
sus costos, existencia fisica y su localizacién.

e Supervisa, controla y evalta el personal a su cargo.

e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacién del trabagjo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad de
control econémico.

e Opera el computador para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacién.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

e Elabora informes peridédicos de las actividades realizadas.

e Se define segun el noveno digito de tu cédula. Por ejemplo,
si fu nUmero de cédula es 1714733075, el noveno digito es el
7 y la fecha méxima para presentar tu declaracién y hacer
el pago serd el 22 de marzo.

e Terminado en 1, hasta el 10 de marzo

Terminado en 2, hasta el 12 de marzo

Terminado en 3, hasta el 14 de marzo

Terminado en 4, hasta el 16 de marzo

Terminado en 5, hasta el 18 de marzo

Terminado en 6, hasta el 20 de marzo

Terminado en 7, hasta el 22 de marzo

Terminado en 8, hasta el 24 de marzo

Terminado en 9, hasta el 26 de marzo

e Terminado en 0, hasta el 28 de marzo

e Situ fecha de vencimiento cae en fin de semana,se
traslada al primer dia hdbil siguiente

Requisitos
e Reportes de retenciones.
e |VA.

\

—7
\
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Inicia: Con la emision de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. ':;7(;?/:20]5
. N " ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 4
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Emitir los reportes de retenciones a la fuente e IVA (sistema de JEFE DE
caj CONTABILIDAD
ja).
i % JEFE DE
6.2 Generar XML (sistema de caja). CONTABILIDAD
JEFE DE
6.3 Subir la informaciéon del XML al DIMM del SRI. CONTABILIDAD
6.4 Validar las cifras con el mayor contable y con la declaracién de JEFE DE
impuesfos' CONTABILIDAD
6.5 Si las cifras estan correctas continua con el proceso normalmente, JEFE DE
CONTABILIDAD
JEFE DE
6.5.1 Caso contrario: Vuelve a validar las cifras con el mayor contable y | coONTABILIDAD
con la declaracién de impuestos.
JEFE DE
6.6 Enviar XML al SRI (Mediante el uso del sitio Web). CONTABILIDAD
6.7 Archivar los reportes de Retenciones en la carpeta mensual. JEFE OE
CONTABILIDAD
6.8 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Retenciones a la fuente e IVA. Jefe de Contabilidad.
Archivo XML. DIMM del SRI.
8 ANEXOS
Anexo 1. Anexo SRI.
Anexo 2. Confirmacién de presentaciéon de archivos.

O (\}'\
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Inicia: Con la emisién de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. 12/05/2015
. Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 5

Anexo 1. Anexo SRI.

1952014

- 7T Confirmacién de Pr i6n de Archivo - ATS

Elarchvo ' alald i6n 0960006260001 correspondiente al periodo fiscal ABRIL 2014
fue presentado con fecha y hora 19/05/2014 10:41:32.

IMPORTANTE

La sola y ion del archivo no el de_la_obli 6n, tini se i
en estado VALIDADA y ACEPTADA cuando el archivo ha pasado las validaciones del Ssterma de
Recepeidn de Anexos.

RECUERDE

En el transcurso de las proximas 48 horas, usted podra verificar ¢l estado de su carga cn cl Sistema de
Recepeidn de Anexos por Internet, en las siguientes opciones:

* CONSULTA DEL TALON RESUMEN: donde podra visualizar y/o imprimir cl talén resumen del
periodo informado.
* CONSULTA DE ARCHIVOS DE ERROR: cuando I info ion del periodo

crrores.
Adicionalmente, recibird cn la di i 72@h iLcom Ia ion de valid
fallida dc su anexo vy, si corresponde, un archivo del detalle de errores y/o advertencias.

exitosa o

Es un placer servirk,

Servicio de Rentas Internas.

[ln \/
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i Fecha:
Inicia: Con la emisién de los reportes de retenciones a la Fuente e IVA. 12/05/2015
4 er.: 1.0
Termina: Cuando se archiva los reportes de retenciones. Pagina: 6
Anexo 2. Confirmacién de presentacién de archivos.
N ATS Pagina 1 de 1
TALON RESUMEN
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
ANEXO TRANSACCIONAL
GAD MUNICIPAL CRNEL MARCELINO MARIDUENA
RUC: 0960006260001
Periodo: 04-2014
...le hace bien al palsl Fecha de Generacion: 19/05/2014 09:45:03
Certifico que la en el medio del Anexo T para el periodo 04-2014, es fiel
reflejo del siguiente reporte.
| COMPRAS
[ﬂd. |__Transaccién No. Registros = BI tarifa 0% | BI tarifa 12% | BI No Objeto IVA | Valor IVA
| o1 > FACTURA 44 | 7889.50 44823.51 0.00 5378.82
02 | NOTA DE VENTA _‘2"7 . 183.00 310.00 0.00 37.20 "
TOTAL: “ 8072.50 45133.51 0.00 5416.02
i COMPROBANTES ANULADOS = ) R
Total de Comprobantes Anulados en el periodo informado (no incluye los dados de baja) 8
I DE RET - AGENTE DE RET
RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA
No. Base | Valor
Cod Concepto de Retencion | Rogistros ‘ Imponible | Retenido
303 HONORARIOS PROFESIONALES ' 2 \‘ 1656.25 165.63
307 ‘ SERVICIOS PREDOMINA LA MANO DE OBRA 15 1 8215.35 164.31
309 | 1 SERVICIOS PUBLICIDAD Y COMUNICACION 1 1 600.00 6.00
SERVICIO TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O |
[ 0 SERVICIO PUBLICO O PRIVADO DE CARGA | 1 s15200 | 5152
‘L}.‘g ! O;TEAS RETENCIONES APLICABLES 1% [ 26 _ ]7]99,1! A e {74.0u
TOTAL: | 53023.01 761.46
| RETENCION EN LA FUENTE DE IVA
| Operacién | Concepto de cion | valor il |
| COMPRA | Retencion IVA Bienes | 1029.90 |
| COMPRA Retencion IVA Servicios | 513.27
COMPRA | Retencion IVA 100% | 198.75 B
TOTAL: | 1741.92
Declaro qul los datos contenidos en este anexo son verdaderos, por lo que asumo Ia responsabilidad :ocmlwndnnln.
de acuerdo a lo establecido en el Art. 101 de la Codificacion de la Ley de Régimen Tributario Intes
Firma del Contador Firma del Representante Legal
..)/,ﬂ = /) \
Elaborado por: Revisado por: (o 1 BK Aprobgdo por:
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CONTABILIDDAD

SUB PROCESO: CONCILIACION BANCARIA

Status: Situacion Actual

Fecha Elaboracién: 06/01/2015

Situacién: Aprobado

Fecha ultima de revisién: 16/04/2015

JEFE DE CONTABILIDAD

1
A 4

Revisar correo para ver
que transacciones se han

Bajar el Corte bancario
(Web del Banco) fin de

Condiliacién (corte
Bancario)

(semanalmente-sistema)

3

v

realizado (diariamente) mes
l :
2 5
\ 4
Contabilizar las
transacciones

Revisar los movimientos
Bancarios
(Pre-condiliacion)

F
Y

Recibir el estado de
cuentas de caja

L

=)
A 4

Verificar las
transacciones con el
estado de cuenta

T
7

{esta comrecto?

Sl
8

v

NO

Ejecutar la
contabilizacion de las
transacciones

———No
10.1

9

4

Verificar la
contabilizacion

10 ¢éesta correcto?

_

13
|

Archivar la conciliacién
Bancaria

A
12

Condiliacién (corte
Bancario)

Ejecutar la condiliacion
Bancaria

290




}‘ N
(\U'@'\x !’ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA

Fecha:

Inicia: Con revisar correo para ver transacciones realizadas. 12/05/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se archiva la conciliacién (corte bancario). Pagina: |

No. ACTIVIDAD USUARIO

1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para redlizar la
conciliaciéon bancaria.

2 ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Contabilidad; Inicia
con revisar correo para ver transacciones realizadas y termina
cuando se archiva la conciliacién (corte bancario).

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3.1 Mayorizar.- Es el proceso de transferir los débitos y créditos del
diario a las respectivas cuentas del mayor. Cada valor que
aparezca en la columna débito del diario se mayoriza anotédndolo
en el lado débito de la cuenta en el mayor, y cada valor que
figure en la columna crédito del diario se mayoriza al crédito de la
cuenta mayor.

3.2 Transaccién.- Acuerdo comercial entre personas o empresas
publicas o privadas.

3.3 Conciliacién bancaria.- Es un proceso que permite confrontar y
conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una
cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:
e Revisar el correo diariamente con la finalidad de observar
que transacciones se han realizado.
e Semanalmente tiene que contabilizar las transacciones:
e Revisar periédicamente los movimientos bancarios.
e Mayorizar las fransacciones.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Revisar periddicamente el corte bancario (Web del Banco).

Yo\ ,

) q
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA

Fecha:

Inicia: Con revisar correo para ver transacciones realizadas. 12/05/2015
TR Shand —_ —_ - X Ver.: 1.0
ermina: uando se archiva la conciliacién (corte bancario). Pagina: 2

e Mantener archivados los estados de cuenta.

e Mayorizar todas las transacciones.

e Suministra la informacién contable necesaria a las
autoridades y a los entes que la requieran sobre la situacion
financiera de la institucién y de las operaciones que ésta
realiza.

e Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos en la
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el servicio.

e Dirige y controla la aplicaciéon y ejecucidn del sistema
general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la Republica del Ecuador.

e Dirige, supervisa y controla el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

e Presenta informe ante el Director de Administracion para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

e Comprueba la correcta aplicacion de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacion y al
sistema de control interno.

e Vela por que cada seccién bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

e Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.

e Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

e Presenta al supervisor inmediato, el balance del mes
anterior.

¢ Mantiene la relacién de disponibilidades presupuestarias de
cada una de las dependencias, a fin de mantener a las
autoridades informadas de la ejecucion presupuestaria de
la institucion.

e Suministra a la Unidad la informacién contable necgsari
para que el Jefe mantenga al dia tanto el co
activos fijos de la instituciéon, como también los inyentario:
de las existencias en las diferentes dependencias.

e Controla y supervisa los registros de érdenes de [compra y

de cartas de créditos.
\ i
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA
. , . Fecha:
Inicia: Con revisar correo para ver transacciones realizadas. 12/05/2015
ina: Cuand hiva | iliacion (corte bancari Ver: 1.0
Termina: uando se archiva la conciliacién (corte bancario). Pagina: 3
e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobando
sus costos, existencia fisica y su localizacion.
e Supervisa, controla y evalta el personal a su cargo.
e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacién del trabajo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad de
control econémico.
e Opera el computador para accesar informacion.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
¢ Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabagjo, reportando
cualquier anomalia.
Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.
Requisitos
e Transacciones diarias.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Revisar correo para ver que fransacciones se han realizado JEFE DE
.. CONTABILIDAD
(diariamente).
o ) . JEFE DE
6.2 Contabilizar las transacciones (semanalmente — sistema). CONTABILIDAD
JEFE DE
6.3 Revisar los movimientos bancarios (Pre-conciliacion). CONTABILIDAD
JEFE DE
6.4 Recibir el estado de cuentas de caja. CONTABILIDAD
. . ) JEFE DE
6.5 Bajar el corte bancario (Web del banco) fin de mes. CONTABILIDAD
JEFE DE
6.6 Verificar las transacciones con el estado de cuenta. CONTABILIDAD
1 /5 \ i
Elaborado por: i Revisado por:ll ‘]‘ R &L 3 %\2 Aprobado por: >
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA

. P : Fecha:
Inicia: Con revisar correo para ver fransacciones realizadas. 12/05/2015
- = Ver.: 1.0
Termina: Cuando se archiva la conciliacién (corte bancario). PG 5
gina: 4
6.7 Si todo estd correcto continua el proceso (6.8), JEFE DE
CONTABILIDAD
g e frario: S | ificar las i | JEEEDE
oo aso contrario: Se vuelve a verificar las transacciones con el |~ 1 eliDAD
estado de cuenta.
JEFE DE
6.8 Ejecutar la mayorizacién de las transacciones. CONTABILIDAD
JEFE DE
6.9 Verificar la mayorizacion. CONTABILIDAD
6.10 Si todo estd correcto continua el proceso (6.11) JEFE DE
CONTABILIDAD
6.10.1 Caso contrario: Volver a ejecutar la contabilizacion de las JEFE DE
transacciones. CONTABILIDAD
6.11 Ejecutar la conciliaciéon bancaria. JEFE DE
CONTABILIDAD
6.12 Archivar la conciliacién Bancaria. JEFE DE
CONTABILIDAD
6.13 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Transacciones diarias. Asistente contable.
8 ANEXOS
Anexo 1. Conciliaciéon bancaria.
e (» A\
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA
" . . Fecha:
Inicia: Con revisar correo para ver transacciones realizadas. 12/05/2015
Termina: Cuando se archiva la conciliacién (corte bancario). Ver.: ]'9
Pagina: 5

Anexo 1. Conciliacién bancaria.

CONCILIACION BANCARIA
CTA CTE. 0604045-4

Saldo inicial en bancos al 30/10/2013 223.56
SALDO INICIAL LIBROS " 12,525.94
Mas Valores no contabilizados 0.02

VALOR NO REGISTRADO

Menos Valores no contabilizados

saldo en libros al 31/12/2013 12,302.42
saldo bancario al 31/12/2013 0.02
DIFERENCIA
IZEE078|
02/12/2013 DEPOSITO 260.08
03/12/2013 DEPOSITO 339.90
04/12/2013 DEPOSITO 904.80
05/12/2013 DEPOSITO 60.00
06/12/2013 DEPOSITO 204.94
09/12/2013 DEPOSITO 54.97
10/12/2013 DEPOSITO 164.81
11/12/2013 DEPOSITO 164.53
12/12/2013 DEPOSITO 183.42
13/12/2013 DEPOSITO 16,279.51
13/12/2013 DEPOSITO 54.43
16/12/2013 DEPOSITO 416.25
17/12/2013 DEPOSITO 103.64
18/12/2013 DEPOSITO 539.44
19/12/2013 DEPOSITO 62.20
20/12/2013 DEPOSITO 1,761.31
24/12/2013 DEPOSITO 79.80

Elaborado por: i
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONCILIACION BANCARIA
. . " Fecha:
Inicia: Con revisar correo para ver fransacciones realizadas. 12/05/2015
) c hival liaci6 HEE " Ver.: 1.0
Termina: uando se archiva la conciliacién (corte bancario). Pagina: 6
12/2013 DEPOSITO 83.36
47/12/2013 DEPOSITO 18.90
27/12/2013 EMPRESA ELECTRICA 3,384.48
30/12/2013 INTERESES BANCARIOS 0.02
02/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 223.54
02/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 0.02
03/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 260.08
04/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 339.90
05/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 904.80
06/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 60.00
09/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 204.94
10/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 5497
11/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 164.81
12/12/2013 TRANSFK. X DEPOSITO 164.53
13/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 54.43
16/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 183.42
16/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 3,384.48
17/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 416.25
18/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 16,279.51
18/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 103.64
19/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 539.44
20/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 62.20
23/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 1,761.31
26/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 163.16
30/12/2013 TRANSF. X DEPOSITO 18.90
{\(\ \
Elaborado por: Revisado por:J‘ ~.| Aprobago por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA % G
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDA DIRECTOR(a) FI CIERO

Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CONTABILIDAD

SUB PROCESO: DIARIOS CONTABLES (Ingresos)

Status: Situacion Actual

Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado
Fecha dltima de revisién: 16/04/2015

JEFE(A) DE TESORERIA

1
A 4

Emitir los titulos y
especies de emision con
su parte diario de
recaudacién

Titulosy especies de
emision con su parte

diario de recaudacion

2,

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

|

Recibir los titulos y
especies de emisién con
su parte diario de
recaudacién

Titulosy especies de

emision con su parte
diario de recaudacién

3
Y

Verificar los titulosy
especies de emision con
su parte diario de
recaudacion

Y

Contabilizar los
comprobantes de
ingresos

Verificar los

»|  comprobantesde [
ingreso de recaudacion

A

¢écuadres
exactos?

NO

6.1
A 4

Regresar para su
verificacion

Condiliar y archivar los
comprobantes de
ingreso

Comprobantes de
ingreso

o
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(l!@}’ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
N

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

28952505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS
Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. ﬁ;%‘;:m] 5
Termina: Cuando se realizar la conciliacién y archivar los comprobantes. :’I:;Inlaol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para registrar los ingresos.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Contabilidad y Jefe(a)
de Tesoreria; Inicia con recibir partes diarios con sus soportes y
termina cuando se realizar la conciliacion y archivar los
comprobantes.

3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA

3:l Ingreso.- es una recuperaciéon voluntaria y deseada de activo, es
decir, un incremento de los recursos econémicos. Se derivan de las
transacciones realizadas por la empresa con el mundo exterior que
dan lugar a alteraciones positivas en el patrimonio neto de la
misma.

3.2 Contabilizar.- referido a una operacién econémica, registrarla en
un libro de cuentas.

33 Comprobantes de ingreso.- es una constancia de que un valor
ingresé a la empresa, de manera general, cuando se recibe el
dinero en efectivo, el cheque o el Boucher de alguna tarjeta de
crédito, estos valores deben estar junto con el comprobante de
ingreso respectivo, en el dia de la recaudacion y se debe
conservarlos en una caja fuerte como medida de seguridad.

4 RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:

e Recibir los titulos y especies de emisién con su parte diario
de recaudacion.

e Verificar los titulos y especies de emision con su partg digrio
de recaudacion.

e Contabilizar los comprobantes de ingresos.

e Conciliar y archivarlos comprobantes de ingreso.

\ Y

»- - / - &
Elaborado por: i Revisado poM‘ ) { &&S‘J Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA < H— N o

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE COEA;B]LIVD D DIRECTOR(a] FINANCIERO

Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS
Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. q;f;;/:zo] 5
Termina: Cuando se realizar la conciliacién y archivar los comprobantes. \PI:;I:n:(')Z
4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Emitir los titulos y especies de emision con su parte diario de
recaudacion.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

Tener los partes diarios con sus soportes, caso contrario no
se puede registrar.

Conciliar y mantener archivados los comprobantes.
Suministra la informacién contable necesaria a las
autoridades y a los entes que la requieran sobre la situacion
financiera de la institucién y de las operaciones que ésta
realiza.

Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos en la
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el servicio.
Dirige y controla la aplicaciéon y ejecucién del sistema
general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la Republica del Ecuador.

Dirige, supervisa y controla el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

Presenta informe ante el Director de Administracién para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

Comprueba la correcta aplicaciéon de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacién y al
sistemna de control interno.

Vela por que cada seccién bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.
Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

Presenta al supervisor inmediato, el balance d
anterior.
Mantiene la relacién de disponibilidades presupuégstarias
cada una de las dependencias, a fin de manjener a
autoridades informadas de la ejecucion presuppuestaria

la institucion.
/i-’\.ll N \ \

Elaborado por:

) Revisado por{ip.HA . Aprc%od\opor:- \7
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ‘
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(q) FIl CIERO

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

Dr. Nelson Herrera Z.

2045%50%
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS
Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. .;;7(;‘5720] 5
Termina: Cuando se realizar la conciliacién y archivar los comprobantes. \PI:": 1'(,)
gina: 3
e Suministra a la Unidad la informacién contable necesaria
para que el Jefe mantenga al dia tanto el control de
activos fijos de la institucion, como también los inventarios
de las existencias en las diferentes dependencias.
e Controla y supervisa los registros de érdenes de compra y
de cartas de créditos.
e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobando
sus costos, existencia fisica y su localizacién.
e Supervisa, controla y evalia el personal a su cargo.
e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacién del trabagjo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad de
control econémico.
e Opera el computador para accesar informacion.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabagjo, reportando
cualquier anomalia.
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
Requisitos
e Titulosy especies de emision.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Emitir los fitulos y especies de emision con su parte diario de JEFE DE
recaudacién TESORERIA
6.2 Recibir los titulos y especies de emision con su parte diario de JEFE DE
recaudacion. CONABLIDAD
JEFE DE
6.3 Verificar los titulos y especies de emisiéon con su parte didgrio CONTABILIDAD
recaudacion.
6.4 Contabilizar los comprobantes de ingresos. JEFE DE
CONTABILIDAD

1 )

Elaborado por: Revisado poy:

9 1O N (\lw;{ Aprobago por: f
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 7 C -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(a) FINANGIERO

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

Dr. Nelson Herrera Z.

2015505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS

Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. ﬁ;%‘;m] 5
" 2 s s > bant Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realizar la conciliacién y archivar los comprobantes. Pagina: 4
6.5 Verificar los comprobantes de ingreso de recaudacion. JEFE DE
CONTABILIDAD
JEFE DE
6.6 Si los cuadres estdn correctos, continua con el proceso (6.7). CONTABILIDAD
6.6.1 Caso contrario: Regresar para su verificacion de los ingresos de JEFE DE
recaudacion. CONIABLIDAD
JEFE DE
6.7 Conciliar y archivar los comprobantes de ingreso. CONTABILIDAD
6.8 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Titulos y especies de emisidn con su parte diario de recaudacion.
Jefe de Contabilidad.
8 ANEXOS
Anexo 1. Ingreso.
[V |
Elaborado por: Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA d %
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(a) FINANCIERO
Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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Dr. Nelson Herrera Z.

. [\_Q;J\ﬁ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

~2019
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS
Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. F;cha:
12/05/2015
Termina: Cuando se realizar la conciliacién y archivar los comprobantes. Ver: 1.0
Pagina: 5

Anexo 1. Ingreso.

SIG-AME
Pagina 1 de 2
Transsceion N 784 Estado Fecha: 0202014
Detalts :PR. LA RECAUDACION Y EL INGRESO DEL 020872014 TESORERIA c Documentos :  PARTE DE RECAUDACION.
Baneficiano Financiero Monto: 312027
Gia. Cte. Mo 61 Tipo No: 0
copiIGo DETALLE DEBE HABER
1.1.3.13.04.001 permiso anual de funcionamiento 15.00
1.13.19.01.001 otros no especificados 2500
1.1.3.13.08 003 otras tas soministratvas 600
1.1.3.13.01.001 ocuscion de vias publicas 30,00
02301 12002 patente anuales 1500
8.2 5.24.99.001 otros no especiicados 2509
= 6230199001 ouras tasas e
™ o230t 03001 ocupacion de lugares publicos 30.00
1.1.1.01.01.001 caja recaudadora tesoreria 12027
1.1.3.13.04.001 [permiso snual de funcionamiento 1500
1.13.19.01.001 otros no especificados 25.00
1.1.3.13.08.003 otras tas administrativas 800
1.13.12.01.001 ocudcion de vias publicas 3000
1.1.3.13.08.002 otras tasas, serv.iec.adm.predios rusicos 400
1.1.3.11.04.001 [predios rusticos wazr
1111601 pacifico ingresos 604045-4 12027
1.1.1.01.01 001 caja recaudadora tesoreria 12927
Suman 334.54 334.54
T PRESUPUESTO
coDIGO DETALLE DEVENGADO EJECUTADO
0130192 Permisos, Licencias Y Patentes 15,00
0190498 Otros No Especificados 2500
0130198 Otvas Tasas 600
01.3.01.09 |Ocupacion De Lugares Publicos 30.00
0130112 Permisos, Licencias Y Patentes 15.00
0 1.9.04.99 Otros No Especificados 2500
m;__ INTROL AUTORIZADO POR

Pinto Mercedes

CONTABILIZADO POR

PAGADO POR

RECIBI CONFORME

BENEFICIARIO C.URUC: £ X

1

Ruc N*: Direccion :
0960006260001 AV. MALECON SIN

Telétono :
2728321

Correo Electronico oTRols
mamesa72@hotmaf com 102129

Elaborado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

JEFE(Q) DE CONTABILIDAD

\
Aprobo&o\por: ‘
DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INGRESOS

G Fecha:
Inicia: Con recibir partes diarios con sus soportes. 12/05/2015
5 POy . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se redlizar la conciliacién y archivar los comprobantes. Pagina: 6
DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RESUMEN DE PARTE DE RECAUDACION
DESDE: 30-MAY-2014 HASTA: 30-MAY-2014
USUARTIO: TODOS
Valc

TRIALES F
FORMA DEL DEROSTTO suMAN
FFECTIVO $ 76.00 DESCUENTOS
CHEQUE $ 6.00 SUB TOTAL
TARJET): DE CREDITO § 0.00 » : RECARGO
NOTAS DE CREDITO $ ©.00 sUMAR
SPX s 6.00 MAS FONDOZ A s
TOTAL § 76 .00 COSTO JUDICIAL
TOTAL 3
FONDOS DE TERCEROS
ny
mta de Bens
nseio bi
TESQRERO MUNICIPAL
FECHA: MARCELINO MARIDUENA, Lunes Junio 2 2014 2:2 PM

Elaborado por: | Revisado g Yat be Q Aprobgdo por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA < s X
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDA DIRECTOR INANCIERO

14
Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: CONTABILIDAD
SUB PROCESO: DIARIOS CONTABLES (Egresos)

Status: Situacion Actual
Fecha Elaboracién: 06/01/2015
Situacién: Aprobado

Fecha lltima de revisién: 16/04/2015

1

A 4
Recibir facturas y
soporte
2
=}
g Facturas con sus
< soporte
(o]
o
a v
E Elaborar y emitir carta
< Revisar todo esteen para el pago de
w orden (Factura, 3—P| Contabilizar egresos 4 transfe ia (fecha,
t retencién) ndmero de factura,
- monto)
X
Carta con sus soporte
I
&
© Y
[e]
“ Recibir carta con sus Carta con sus soporte Realizar las =
E soporte = | transferencias de pagos
w \-/\
(=]
—_
<
-
w
[
w
=
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@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

28452505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EGRESOS
s Fecha:
Inicia: Con recibir las facturas y los soporte. 12/05/2015
" 5 Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza las transferencias de pagos. Pagina: 1
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para registrar los egresos.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Jefe(a) de Contabilidad y Jefe(a)
de Tesoreria; Inicia con recibir las facturas y los soporte y termina
cuando se realiza las transferencias de pagos.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 Transferencia.- El término es muy habitual en el dmbito del
comercio y los negocios para nombrar a la operatoria que consiste
en transferir una suma de dinero de una cuenta de un banco a
otra.
32 Factura.- documento mercantil que refleja toda la informacién de
una operacion de compraventa.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:

e Recibir las facturas y verificar que estos tengan todos sus
soportes.

e Elaborary emitir la carta para el pago de transferencia.

4.2 Es responsabilidad del Jefe(a) de Tesoreria:
e Recibir carta y verificar que estos tengan todos sus soportes.
e Redlizar las fransferencias de pagos.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Tener los partes diarios con sus soportes, caso contrario no
se puede registrar.

e Conciliar y mantener archivados los comprobantes.

e Suministra la informacién contable necesaria las
autoridades y a los entes que la requieran sobre Id situacién
financiera de la institucién y de las operaciones que ésta
realiza.

I e ; —\ \
Elaborado por: Revisado por: &.‘S ) V Aprobado
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA g
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(a) ANANCIERO

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

Dr. Nelson Herrera Z.
2815505

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EGRESOS

G Fecha:
Inicia: Con recibir las facturas y los soporte. 12/05/2015

Ver.: 1.0

Termina: Cuando se realiza las transferencias de pagos. Pagina: 2

e Vela por el normal desenvolvimiento de los procesos en la
unidad con el objeto de garantizar la calidad en el servicio.

e Dirige y controla la aplicacién y ejecuciéon del sistema
general de contabilidad aprobado por el Gobierno
Nacional de la Republica del Ecuador.

e Dirige, supervisa y controla el proceso contable de las
unidades bajo su responsabilidad.

e Presenta informe ante el Director de Administracién para
hacer observaciones y sugerencias sobre la marcha de las
actividades contables.

e Comprueba la correcta aplicacidon de los principios y
normas establecidas con respecto a la organizacién y al
sistema de control interno.

e Vela por que cada seccidén bajo su responsabilidad cumpla
con las obligaciones que le han sido asignadas.

e Verifica los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.
Mantiene la contabilidad al dia, de acuerdo con las
normas generales que al efecto le sean impartidas por el
supervisor inmediato.

e Presenta al supervisor inmediato, el balance del mes
anterior.

e Mantiene la relaciéon de disponibilidades presupuestarias de
cada una de las dependencias, a fin de mantener a las
autoridades informadas de la ejecucion presupuestaria de
la institucion.

e Suministra a la Unidad la informacién contable necesaria
para que el Jefe mantenga al dia tanto el control de
activos fijos de la institucién, como también los inventarios
de las existencias en las diferentes dependencias.

e Controla y supervisa los registros de érdenes de compra y
de cartas de créditos.

e Planifica, coordina, controla y ejecuta anualmente vy
conjuntamente con la Unidad de Inventario, un inventario
general de los bienes activos del patrimonio, comprobgdngo
sus costos, existencia fisica y su localizacién.

e Supervisa, controla y evalta el personal a su cargo.

e Sugiere conjuntamente con el supervisor inmediato las

AN

\//

=1 N N
J \
Elaborado por: Revisado porl&%%ﬂ {fluk Aproboé‘\por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA IO "Wl
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(a) FINANCIERO
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Dr. Nelson Herrera Z.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

2815°50%
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EGRESOS
i Fecha:
Inicia: Con recibir las facturas y los soporte. 12/05/2015
. ) Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza las transferencias de pagos. Pégina: 3
medidas adecuadas sobre sistemas de contabilidad,
control presupuestario, organizacién del trabagjo de las
oficinas y las normas concernientes a la mayor unidad de
control econémico.
e Opera el computador para accesar informacion.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabagjo, reportando
cualquier anomalia.
e FElabora informes periédicos de las actividades realizadas.
Requisitos
e Facturas y soportes respectivos.
6 PROCEDIMIENTO JEFE DE
6.1 Recibir facturas y soportes correspondientes. CONTABILIDAD
JEFE DE
: 5 5z CONTABILIDAD
6.2 Revisar todo esté en orden (Factura, retencién).
JEFE DE
CONTABILIDAD
6.3 Contabilizar los egresos.
JEFEDE
st < CONTABILIDAD
6.4 Elaborar y emitir carta para el pago de transferencia (fecha,
numero de factura, monto).
JEFE DE
6.5 Recibir la carta con sus soportes correspondientes. TESORERIA
JEFE DE
6.6 Realizar las transferencias de pagos correspondientes. TESORERIA
6.7 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Facturas y soportes. Jefe de Contabilidad {’
Q/f;rf"{’ﬁw ) \ \
Elaborado por: | Revisado por:» r 3 M{Xm ¥ Aprobado por: \
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA P ? v
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(a) FINANCIERO
|2
Marcelino Mariduefia - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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ALCALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EGRESOS

et Fecha:
Inicia: Con recibir las facturas y los soporte. 12/05/2015
. ' . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza las transferencias de pagos. Pégina: 4
8 ANEXOS

Anexo 1. Egresos.

Anexo 2. Factura.

Anexo 3. Retencion.

Anexo 4. Informe de egresos.

—

e B | I

Elaborado por: Revisado por: 48 L v Aprobado por:
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ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD DIRECTOR FINANCIERO

Marcelino Mariduena - Guayas — Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

LDE
250%e
i Fecha:
Inicia: Con recibir las facturas y los soporte. 12/05/2015
_ 3 Ver.: 1.0
Termina: Cuando se redliza las transferencias de pagos. Pagina: 5
Anexo 1. Egresos.
w SIG-AME
—— P‘!In- 1de1
Transaccion 5052 No.Documento :  Financiero EGRESO.01644  Fecha 0-0ic2014 Entado :C
Descripeion ﬁz‘mu;:go DE FACT 008 POR SEGUN #1225 de VERA UZHO WILMER
Benaticiario VERA U210 WLNER O]
> |__CONTABILIDAD
coviao oETALLE oese Vasen
o3.4.02.08 001 eventos pubicos y ofciies 125000
6340208 001 eventos pubicos y ofciaes 15000
213 53.01.002 ctas x pager 2% impuesto renta 200
2135301008 rotencion de 7% oe wa 10500
2138301000 cuenta x pager provoedor 30% va 5o
2138302612 varn wamer 122500
Suman : 1,400.00 1,400.00
i | PRESUPUESTO _
< cooGo DETALLE DEVENGADO EJECUTADO
111530200 [Evontos Pubicos ¥ Ofciaies 25000
111530208 Eventos Puticon v Orcaies 150.00
Suman : 1,400.00 0.00
Lo 168
of 19 Q
a4 ¥
234
Il
I i
3097
A 47
EL POR CONTROL PREVIO AU POR
Iosngiindl v 1
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Rue N*: Diroccion : Telétono Correo Electronico : 080212018
096000826000 1 AV. MALECON S/N 2728321 mamesa?2@hotmail com 124527
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Anexo 2. Factura.

Vera Uzho Wilmer Enrique Ruc: 0915110431001
MINIC S.R.I.: 1115601626

DO
T o oS et A, FACTURA - 001 - 001

M-m!llyq.ln 000000008
T'l—r: yas - Ecuador

Crael. uue-nu Marid

Lugar y Fech de Emisian: M worm. oY - )2 —2aly

Senor (es) _ _

Direcoion: AU o¥a. @ n/

rRucscl 096000626000 ( Toit:_F- 293 24_Gula de Remision B
Cant. DESCRIPCION V_UNIT. [E

_@Lm tnndao 2.50 | 4250

s YR yv

[r— ‘Luuur) M_ | R ——

| n0laPb U flevolon |

224 A

|- — s
070 ¢«

Sub - total

VA 0%

| wa 12% 4150
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SSOmcosom DeuANwOwaDR TaLuss) | 140 o
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Anexo 3. Retencién.

L B B
5 GAD DEL CANTON CRNEL: MARCELINO MARIDUENA

Urb. La Puntilia, Av. Malecén s/n y Acapuico - Tell.: 2720322 Autorizacion §.R.I. 1115339067

Cmel. Marcelino Mariduefa * Ecuador
| R.U.C. 0960006260001 COMPRORANTE DE RETENCION

i W.00100100 0007852
I

Sr(es).: M-L@_o z\'\b \'\)‘n‘l Moy Fecha de Emisién: 4 l Dk Famk mfl 20V
T

RUC.ocl: USIS 04 0431004 Tipo de C deventa: _Frieclarau

Direccion: LY st Y¥] (L__ Comprobante de Venta N°.o-02 — 0008 5601620

EJERCICIO FISCAL | BASE IMPONIBLE IMPUESTO | CODIGO DE IMPUESTO % DE RETENCION VALOR RETENIDO

! 014 1. 2S0 (53021 2%
SO Reyle’y RoZo tO,e0

e z ¥ e Ao s osano o ovws  TOTAL | 130 00

i oF T FiRMA GEL ‘Cooko Ve’ $in voior Tnbulan

i l A
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Anexo 4. Informe de egresos.

GOBIERNO MUNICIPAL DEL. CANTON

CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Marcelino Mariduena — Urbanizacin la Puntilla
7@outiook.com

ex82007
Telétono 2729 321 - 2729322 - 2729323
Guayas - Ecuador

SRR COORDINACION MUNICIPAL

INF. COORD. N° 100-12-2014
Marcelino Mariduefia, 04 de diciembre del 2014
Dr. Nelson Herrera
ALCALDE DEL CANTON
Ciudad
De mi consideracion:
Por medio de la presente campleme informarle que de acuerdo a lo establecido en la

Constitucién en el Titulo V: Organizacién Territorial del Estado, en su capitulo
Primero, que trata sobre los “principios generales” el Art. 238 dice que los Gobiernos
liti Aras s

Auténomos Descentralizados gozaran de istrativa y fi ay
se regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracién y participaci6 iudad Asi como bl el

Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia en el Art. 48. Derecho a la recreacién y al descanso.
Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a la recr i al d al
juego, al deporte y mas actividades propias de cada etapa evolutiva y es
obligacién del Estado y de los gobiernos i 1 pr i los e
i Icarlos y en aplicacién del Literal q) del Articulo 54 de la COOTAD “Funciones:
Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad del cantén”

Por lo antes expuesto y luego de su aprobacién se procedi6 a coordinar la logistica de los
Il Juegos Inter les de la R Tuci 2014, solicitado por la Directora
Distrital de Educacién Ing. Mariuxi Rojas. Entre la logistica solicitada tenemos: tizada de
cancha, transporte, refrigerios para inauguraci6n y clausura de evento, asi como la
premiacién. Motivo por el cual se utilizo los servicios de alimentacién del Sefior Vera Uzho
Wilmer Enrique, por lo que solicito ordene a quien corresponda la cancelacién de la
factura #000000008 con la cantidad de $1250.00 + IVA. Adjunto factura, solicitudes,
correos, y demds soportes necesarios para el pago respectivo. Es todo cuanto puedo
afirmar en honor a la verdad, para fines legales pertinentes, sin mas me despido.

o,
Vo

Atentamente, N .
Unién, esfuerzo y resultad(.ls.

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE CONTABILIDAD

/
Revisado por:.|, .&'QL. EAG ,4! Aprokado por
. DIRECTO 1

ICIERO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO _
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
e departamentos. 19/05/2015
3 . 5 Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: |
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para la adquisicién de
bienes y servicios.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Director Financiero, Jefe
de Proveeduria, Jefe de Contabilidad, Proveedor, Bodeguero,
Director de Obras PUblicas, Departamento Juridico y la Comisidon
Técnica; Inicia con realizar la solicitud de pedido de bien o servicio
por parte de los departamentos o la comunidad y termina cuando
se realiza el pago de bien o servicio.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 LOSNCP.- Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
PUblica.
3.2 INCOP.- Instituto Nacional de Contratacién Publica.
33 SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacién Publica.
3.4 RUP.- Registro Unico de Proveedores.
3.5 PAC.- Plan Anual de Contrataciones.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Alcalde:

e Revisar las solicitudes y dar el visto bueno de las mismas.

e Sumillar y emitir al drea financiera para su certificacion
presupuestaria y en caso de catdlogo electrénico
adicionar pliego.

e Aprobarlos pagos necesarios.

4.2 Es responsabilidad del Director(a) Financiero:

e Andlizar y revisar que los bienes y servicios a adquirir estén

dentro del certificado presupuestario.
\g
Elaborado por: Revisado pef: Aprob\d&per: 7
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE P RIA DIRECTOR(a) FINANCIERO
. 14
Marcelino Mal ena — Guayas - Ecuador
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201525050
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Inieia Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
departamentos. 19/05/2015
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. ::;In‘ao2

e Aprobar la adquisicion del cuadro comparativo de
cotizacion.

e Solicitar al departamento de contabilidad la afectaciéon
presupuestaria y el egreso.

e Readlizar el pago por la adquisicion de estos.

43 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:

e Recibir acta de recepcién y documentos de respaldo para

realizar la afectaciéon presupuestaria y generar egreso.
4.4 Es responsabilidad del Jefe(a) de Proveeduria:

e Recibir solicitudes, pedido, oficios, requerimientos por las
compras de parte de los departamentos o la comunidad
marcelinences debidamente aprobadas por alcaldia.

e Tener un correcto manejo del portal de compras publicas
de acuerdo a la LOSNCP y a su reglamento.

e Andlizar detalladamente el tipo de compra, ya se bien o
servicio.

o Norevelar el login, nilas claves de acceso al Sistema

e Toda la informacién se maneja de manera paralela, tanto
fisica como virtual.

e Tener bien claro principios y Etica Profesional.

e Verificary reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones).

e Elaborar y emitir al Sr. Alcalde el acta de adjudicaciéon y
resoluciéon de aprobacién de pliegos.

e Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento
hasta su adjudicacion.

e Realizar la compra y publicar en el sistema.

4.5 Es responsabilidad del Proveedor:

e Entregar la mercaderia completa y Factura con datos
correctos al bodeguero.

e Emitir 3 proformas cuando el Jefe(a) de proveedufia)\lo
solicite.

e Entregar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento.

RN

Elaborado por: )
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.

28454595
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
— Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
) departamentos. 19/05/2015
. z i Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pégina: 3
4.6 Es responsabilidad del Bodeguero:
e Verificar la factura y la documentacién relevante del
proceso RUC, RUP, guia de remisiéon, certificado bancario
de ser el caso.
e Recibir la mercaderia adquirida y comparar con la factura
con la finalidad de comprobar que todo esté completo.
e Enviar documentacion verificada con su respectivo ingreso
de bodega o acta de entrega de recepcién para colocar
la debida retencién a la factura.
e La mercaderia adquirida se encuentre completa, en buen
estado y bajo su custodia.
e Tener una correcta custodia de los bienes.
4.7 Es responsabilidad del Director de Obras Publicas:
e Elaborar y emitir al Jefe(a) de Proveeduria las ordenes de
compras.
4.8 Es responsabilidad del Departamento Juridico y Ila Comisién
Técnica:
e Recibir los pliegos emitidos por el Jefe(a) de Proveeduria y
aprobarlos.
e Solicitar al Proveedor la pdliza por anticipo o por fiel
cumplimiento.
e Elaborar contratos para formalizar el trabajo.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
e Comunicacién Oportuna a la Mdxima autoridad o su
delegado para informa el estado de los procesos que
estdn o serdn publicados en el Portal de Compras PUblicas.
e Revisar Ejemplos y los modelos de pliegos obligatorios antes
de iniciar los procesos y no olvidar los Principio e
Contratacion.
e Asegurar el Cumplimiento de Normas, Procedimientos
Obligaciones definidos en la LOSNCP y su reglamento.

L\

Elaborado por: ) Revisado por;/ Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA A . p
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Inicia: Con readlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:

departamentos. 19/05/2015
Termina: Cuando se realiza el de bi ici ver: 1.0
ermina: uando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 4

e Desarrollar la Gestion necesaria para alcanzar los objetivos
y metas trazadas dentro del proceso de compra y que
atribuye al logro de los objetivos globales de la institucion.

e Supervisar los diversos procesos que realiza el Asistente de
Administrador de infimas.

e Monitorear constantemente en los procesos que se
encuentran publicados en el Portal de Compras PUblicas.

e Revisar continuamente la pdgina del SERCOP, para estar
informado de las nuevas reformas y resoluciones vigentes.

e Elaboracion de Procesos que serdn publicados en el Portal
de Compras Publicas, revisar términos de referencia, plazo,
presupuesto, borrador del Pliego, correcciones, resolucion
motivada, publicar calificaciones emitidas por la comisién
técnica, resolucién de adjudicacion, borrador de contrato,
gestionar las pdlizas, carta de garantia, carta de reajuste o
férmula polindmica y certificado de no adeudar, llamar al
adjudicado para la legalizacién del contrato, remitir
documentos originales para que se procedan al anticipo.
Resolucién INCOP N°054-2011.

e Conocimiento de las garantias o podlizas que deben
entregar los Contratistas Adjudicados y que se aplicaran de
acuerdo a los diversos procesos, antes de la firma del
contrato. RESOLUCION INCOP 101-2013 Art. 147 del
Reglamento de la LOSNCP. (Competencias de las Pdlizas
Dpto. Financiero-Tesoreria)

e Revisar los documentos relevantes antes que se prgcedon
a finalizarlos proceso para proceder a finalizarlo. Resolucign
INCOP N°053-2011.

e Efectuar las adquisiciones de bienes, suministros y materiale
de oficina y de aseo de acuerdo a las disponibilidades

\

Elaborado por: )
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Con realizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:

Inicia: departamentos. 19/05/2015
. - - ” ; i i = Ver.: 1.0
ermina: uando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 5

existentes, manteniendo un stock en reserva, mediantes
catdlogos electrénicos vigentes.

e Supervisar las bases de Datos que se encuentren
actualizadas de Proveedores, en la que conste el nUmero
del RUC, direccidn, teléfono, razén social, rubros de venta y
persona de contacto.

e Supervisar la Base de Datos Actualizada en la que
contenga todos los registros de compra desde el momento
del requerimiento, la asignacién, la solicitud de compra, los
proveedores cotizados, el resumen del andilisis, la orden de
compra, la factura del proveedor y el acta de entrega
recepcién de bodega o ingreso de bodega.

e Planear, Controlar, Dirigir y Organizar, las funciones y las
responsabilidades de todos quienes conformamos el
equipo de compras publicas.

e Recibir los memorandos de requerimiento debidamente
aprobados por la Alcaldia y la Direccidon Financiera -
Administrativa y distribuirlos de acuerdo a las funciones al
personal de compras publicas.

e Revisar las fases precontractual de todos los procesos
establecidos por la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Compras PUblicas

e Publicar y Monitorear todos los procesos establecidos por la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Compras PUblicas.

e Dar seguimiento de los Procesos de Contratacion
Sistema del Portal de Compras Publicas.

e Llevar un control de los Proveedores adjudicados
administradores de contratos; asi como mahtener u
archivo completo de la documentaciéon que respalda e

.

Elaborado por: ) Revisado por: /’ Aprobqdo por:
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N
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Inicia: Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
) departamentos. 19/05/2015
" i v Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 6
proceso del portal de compras publicas.
e Enviar documentos originales de los procesos del Portal al
departamento a la direccién juridica para la elaboracién
del contrato.
e Monitorear constantemente los procesos en su etapa
contractual publicados en el Portal de Compras PUblicas.
e Dar seguimiento a los procesos en la fase contractual hasta
su finalizacién en coordinacién con los administradores de
contratos.
e Comunicacién Oportuna y Trabajo en Equipo, para la
elaboracién del Nuevo Plan Anual de Contrataciones
Institucional en conjunto con el Plan de Obras y el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento territorial.
e Desarrollar cualquier ofra responsabilidad que le sea
asignada por su jefe inmediato.
e Velary Salvaguardar los Intereses de la Institucion.
Requisitos
e Solicitud de pedido.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Los departamentos realizan solicitud de pedido de bien o servicio. DEPARTAMENTO
6.2 El Sr. Alcalde revisa las solicitudes. ALCALDE
6.3 Y luego da el visto bueno de aprobacion. ALCALDE
. : . 2 JEFE DE
6.4 El Jefe de Proveeduria recibe estas solicitudes de comprds. PROVEEDURIA
JEFE DE
8.5 Verificar en el catdlogo electrénico el bien solicitado. PROVEEDURIA

T
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
; departamentos. 19/05/2015
2 . . . Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 7
6.6 Si se encuentre en el catdlogo electrénico, continda con el JEFE DE
proceso. PROVEEDURIA
: o e e JEFE DE
6.7 Comprar por catdlogo "sin limite de monto™. T
P P 9 PROVEEDURIA
N ) ) JEFE DE
6.8 Elaborar y emitir el pliego de catdlogo. PROVEEDURIA
6.9 Recibir y aprobar el pliego de catdlogo. ALCALDE
6.10 Recibir el pliego de catdlogo aprobado. DIRECTOR
FINANCIERO
sps - . DIRECTOR
6.11 Dar la certificacion presupuestaria. FINANCIERO
JEFE DE
6.12 Recibir la certificacion presupuestaria. PROVEEDURIA
6.13 Realizar en el sistema la orden de compra. JEFE DE
PROVEEDURIA
6.14 Contactar con el proveedor si entrega a provincia. JEFE DE
PROVEEDURIA
4 o . JEFE DE
6.15 Si el proveedor realiza las entregas a provincia, continba con el | prOVEEDURIA
proceso. (En caso que no sea asi, continuar proceso # 6.2 y
Realizar el procedimiento de “infima cuantia”).
JEFE DE
6.16 Realizar la compra. PROVEEDURIA
T . s JEFE DE
6.6.1 Caso contrario: Si el monto es igual o menor a 0.000002, continta SREVEEBURIA
con el proceso. (En caso que no sea asi, continuar proceso :19). -
. e . . JEFE DE
6.6.2 Realizar el procedimiento de “infima cuantia”. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.6.3 Cotizar entre proveedores inscritos o no en el RUP| y realizar | PROVEEDURIA
Elaborado por: ) Revisado por: Aprob\%por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA ] . >
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
P Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
3 departamentos. 19/05/2015
% " . - Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 8
proforma.
DIRECTOR DE
6.6.4 Elaborar y emitir la orden de compra. OBRAS PUBLICAS
-2 . JEFE DE
6.6.5 Elaborar la resolucion motivada. PROVEEDURIA
ALCALDE
6.6.6 Recibir y aprobar |la orden de compra.
JEFE DE
6.6.7 Recibir la orden de compra aprobada. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.6.8 Elaborar solicitud de cotizacién. PROVEEDURIA
s e 5 JEFE DE
6.6.9 Solicitar a los proveedores como minimo 3 proformas. PROVEEDURIA
6.6.10 Recibir solicitud de cotizacién. PROVEEDOR
6.6.11 Elaborar y emitir las 3 proformas. PROVEEDOR
6.6.12 Recibir las 3 proformas con RUC. JEFEDE
PROVEEDURIA
. " JEFE DE
6.6.13 Revisar las 3 proformas y actudlizar la base de datos de | ppoveeDURIA
proveedores.
JEFE DE
6.6.14 Analizar y adjuntar la nota explicativa. PROVEEDURIA
6.6.15 Elaborar y emitir memorando con el andlisis de lo que se va JEFE DE
adquirir. PROVEEDURIA
6.6.16 Recibir el memorando con el 4lisis de | se va adquij DIRECTOR
6. cibir el memorando andlisis de lo que quijfir. FINANCIERO
DIRECTOR
6.6.17 Dar la certificacion presupuestaria. FINANCIERO
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Inicia: Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
: departamentos. 19/05/2015
; 5 B Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 9
6.6.18 Realizar la compra (Continuar proceso # 17). JEFE DE
PROVEEDURIA
6.6.19 Caso contrario: Si el monto es mayor a 0.000002, continuar con el JEFE DE
PROVEEDURIA
proceso.
o i JEFE DE
6.6.20 Realizar el procedimiento de “subasta inversa electrénica”. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.6.19 Caso contrario: Si monto esta entre 0.00002 y 0.000015, continuar | PROVEEDURIA
con el proceso.
6.6.20 Redlizar el procedimiento de “menor cuantia de bienes y JEFE DE
" PROVEEDURIA
servicios”.
JEFE DE
6.6.19 Caso contrario: Si monto esta entre  0.0002 y 0.00015, contfinuar |  prOVEEDURIA
con el proceso.
JEFE DE
6.6.20 Realizar el procedimiento “cotizacién”. PROVEEDURIA
6.6.19 Caso contrario: Si  monto es mayor a 0.00015, continuar con el JEFE DE
PROVEEDURIA
proceso.
: o 5 5z i JEFE DE
6.6.20 Realizar el procedimiento de “licitacién”, Caso contrario finaliza el |  ppoveEEDURIA
proceso.
JEFE DE
6.6.21 Verificar y reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones). PROVEEDURIA
6.6.22 Enviar al Director Financiero para dar su aprobacién y la JEFE DE
certificacion presupuestaria. EROVEEDURIA
= o > ; DIRECTOR
6.6.23 Aprobar y emitir la certificacion presupuestaria. FINANCIERO
JEFE DE
6.6.24 Recibir la certificacion presupuestaria. PROVEEDURIA
\ \'\>\
Elaborado por: . Revisado per: Aprobado por: "
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CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Inicia: Con readlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
> departamentos. 19/05/2015
y 5 - Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pagina: 10
6.6.25 Elaborar los pliegos en USHAY y publicar en el Sistema SOCE. JEFE DE
PROVEEDURIA
6.6.26 Recibir y aprobar pliegos.
=P PIag DEPARTAMENTO
JURIDICO
6.6.27 Emitir los pliegos aprobados. DEPARTAMENTO
JURIDICO
6.6.28 Recibir los pliegos aprobados.
JEFE DE
PROVEEDURIA
6.6.29 Elaborar y emitir acta de adjudicacién y resolucién de aprobaciéon
de pliegos. JEFE DE
PROVEEDURIA
6.6.30 Aprobar y firmar la resolucién de aprobacién de pliegos. ALCALDE
6.6.31 Recibir la resolucion de aprobacion de pliegos (Firmada). JEFE DE
PROVEEDURIA
6.6.32 Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento hasta su JEFE DE
adjudicacion. PROVEEDURIA
6.6.33 Solicitar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. DEPARTAMENTO
JURIDICO
) o PROVEEDOR
6.6.34 Entregar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento.
DEPARTAMENTO
6.6.35 Recibir pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. JURIDICO
6.6.36 Elaborar y emitir el contrato. DEPARTAMENTO
JURIDICO
. . PROVEEDOR
6.6.37 Recibir/ Firmar el contrato. FROVEEDOR
ALCALDE
6.6.38 Recibir/ Firmar el contrato.
JEFE DE
6.6.39 Recibir el contrato firmado. PROVEEDURIA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Inicia: Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
cla: departamentos. 19/05/2015
Ver.: 1.
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio. Pzélno?l ]
JEFE DE
6.6.40 Realizar la compra y publicar en el sistema. PROVEEDURIA
6.17 Entregar la mercaderia y Factura. PROVEEDOR
i = : BODEGUERO
6.18 Recibir y verificar la mercaderia con factura.
BODEGUERO
6.19 Ingresar a bodega la mercaderia y entregar acta de recepcion 'y
documentos de respaldo.
JEFE DE
6.20 Recibir acta de recepcién y documentos de respaldo. CONTABILIDAD
JEFE DE
. * o : CONTABILIDAD
6.21 Realizar y emitir la afectacion presupuestaria y generar egreso.
DIRECTOR
FINANCIERO
6.22 Recibir el Egreso y documentos de respaldo.
DIRECTOR
6.23 Elaborar y emitir la orden de pagos. FINANCIERO
6.24 Recibir la orden de pagos. ALCAIDE
. ALCALDE
6.25 Aprobar los pagos necesarios. —
6.26 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Solicitud de pedido (Firma). Alcalde.
Pliego de catdlogo (Firma). Alcalde.
Certificacion presupuestaria. Director Financiero.
Acta de recepcién y documentos de respaldo. Jefe de
Contabilidad.
Afectacion presupuestaria y generar egreso. Jefe de Cont
8 ANEXOS
Anexo 1. Para mejor informacién de los manuales de proveedurid
ingresar a la pagina web:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

14 - 2019
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Inicia: Con redlizar la solicitud de pedido de bien o servicio por parte de los | Fecha:
) departamentos. 19/05/2015
. y e Ver.: 1.0
Termina: Cuando se realiza el pago de bien o servicio.

Pagina: 12

USHAY
http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/capacita
cion/manuales-ushay-2015/Proveedores

SOCE
http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/capacita
cion/manuales2015/Proveedores
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20152505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS
. 2 : Fecha:
Inicia: Cuando la comunidad se redne para exponer sus necesidades. 19/05/2015
Termina: Con la recepcién del Acta de entrega-recepcién definitiva. ::;In]aol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos para la gestion y
realizacion de obras.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Director Financiero,
Director de Obras, Jefe de Proveeduria, Asesor Juridico, Director de
Medio Ambiente, Proveedor, Administrador de Obra y Fiscalizador
y Jefe(a) de Contabilidad; Inicia cuando la comunidad se redne
para exponer sus necesidades y termina con la recepcion del
Acta de entrega-recepcion definitiva.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 LOSNCP.- Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
PUblica.
3.2 INCOP.- Instituto Nacional de Contratacion Publica.
33 SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacién Publica.
3.4 PAC.- Plan Anual de Contrataciones.
3.5 RUC.- Registro Unico de Contribuyentes.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Alcalde:
e Revisar las solicitudes y dar el visto bueno de las mismas.
e Realizar el sumillado de aprobacién del proyecto.
e Aprobarlos pagos necesarios.
4.2 Es responsabilidad del Director de Obras:
e Elabora y emitir los términos de referencia, Especificaciones
Técnicas, Presupuesto del proyecto.
p \ \
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA i W -
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

& 2 s Fecha:
Inicia: Cuando la comunidad se reune para exponer sus necesidades. 13705720]5
Termina: Conl i6n del Acta de ent i6n definiti ver: 1.0
ermina: on la recepcion del Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 2
4.3 Es responsabilidad del Director Financiero:

e Analizar y revisar que las obras a ejecutar estén dentro del
certificado presupuestario.

e Realizar el pago por la adquisiciéon de estos.

e Solicitar al departamento de contabilidad la afectacion
presupuestaria y el egreso.

e Realizar el pago por la adquisicion de estos.

4.4 Es responsabilidad de Medio Ambiente:
e Recibir y categorizar el proyecto para ver si apto para la
construccién.

4.5 Es responsabilidad del Jefe de Proveeduria:

e Recibir solicitudes, pedido, oficios, requerimientos por las
compras de parte de los departamentos o la comunidad
marcelinences debidamente aprobadas por alcaldia.

e Tener un correcto manejo del portal de compras publicas
de acuerdo ala LOSNCP y a su reglamento.

e Andlizar detalladamente el tipo de obra que se va a
ejecutar.

e Norevelar el login, nilas claves de acceso al Sistema

e Toda la informacién se maneja de manera paralela, tanto
fisica como virtual.

e Tener bien claro principios y Etica Profesional.

e Verificary reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones).

e Elaborar y emitir al Sr. Alcalde el acta de adjudicaciéon y
resolucién de aprobacién de pliegos.

e Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento
hasta su adjudicacion.

e Redlizar la compra y publicar en el sistema.

4.6 Es responsabilidad del Proveedor:

e Entregar la mercaderia completa y Factura copl dato
correctos al bodeguero.

e Firmar y emitir el contrato.

Elaborado por: ) Revisado of'?‘
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA Y
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

Inicia: Cuando la comunidad se reune para exponer sus necesidades. ':37(:‘5‘7201 5
Termina: Con la recepcién del Acta de entrega-recepcion definitiva. :’I:;Inluoa
4.7 Es responsabilidad del Administrador de Obra Y Fiscalizador:
e Velar que las obras se estén realizando conforme a lo
estipulado en el contrato.
e Elaborary emitir las planillas de alcance de obra y factura.
e Elaborar y emitir el Acta de recepcidn provisional.
e Después de é meses: Elaborar y emitir el Acta de entrega-
recepcion definitiva.
48 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:
e Recibir acta de recepcién y documentos de respaldo para
redlizar la afectacién presupuestaria y generar egreso.
49 Es responsabilidad del Asesor Juridico:
e Recibir los pliegos emitidos por el Jefe(a) de Proveeduria y
aprobarlos.
e Solicitar al Proveedor la pdliza por anticipo o por fiel
cumplimiento.
e Elaborar contratos para formalizar el trabajo.
5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e El Sr. Alcalde revisa solicitudes y peticiones de los
habitantes.

e Jefe de proveeduria siempre readlizara un andlisis
exhaustivos de las obras que se van a ejecutar.

e Asi mismo vera por los montos y el tipo de contratacién que
va a ejecutar en el portal de compras pUblicas.

e El Asesor Juridico ser& el responsable de negociar con el
proveedor sobre las garantias y pdlizas que este va a dar
por el cumplimiento de la obra.

Base legal Reglamento interno del GAD de Marcelino

Mariduena:

e Comunicacién Oportuna a la Mdxima autoridad
delegado para informa el estado de los proceso
estdn o serdn publicados en el Portal de Compras Publicas.

e Revisar Elemplos y los modelos de pliegos obligatorigs ante

0 | L%
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS
. . . Fecha:
Inicia: Cuando la comunidad se relne para exponer sus necesidades. 19/05/2015
A o, - Ver.: 1.0
Termina: Con la recepcién del Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 4

de iniciar los procesos y no olvidar los Principios de
Contratacién.

e Asegurar el Cumplimiento de Normas, Procedimientos y
Obligaciones definidos en la LOSNCP y su reglamento.

e Desarrollar la Gestion necesaria para alcanzar los objetivos
y metas trazadas dentro del proceso de compra y que
atribuye al logro de los objetivos globales de la institucion.

e Supervisar los diversos procesos que realiza el Asistente de
Administrador de infimas.

e Monitorear constantemente en los procesos que se
encuentran publicados en el Portal de Compras Publicas.

e Revisar continuamente la pdagina del SERCOP, para estar
informado de las nuevas reformas y resoluciones vigentes.

e Elaboracién de Procesos que serdn publicados en el Portal
de Compras Publicas, revisar términos de referencia, plazo,
presupuesto, borrador del Pliego, correcciones, resoluciéon
motivada, publicar calificaciones emitidas por la comision
técnica, resoluciéon de adjudicacion, borrador de contrato,
gestionar las pdlizas, carta de garantia, carta de reajuste o
férmula polindmica y certificado de no adeudar, llamar al
adjudicado para la legalizacién del contrato, remitir
documentos originales para que se procedan al anticipo.
Resolucién INCOP N°054-2011.

e Conocimiento de las garantias o podlizas que deben
entregar los Confratistas Adjudicados y que se aplicaran,de
acuerdo a los diversos procesos, antes de la firmg del
contrato. RESOLUCION INCOP 101-2013 Art. 14
Reglamento de la LOSNCP. (Competencias de las/Pdliza
Dpto. Financiero-Tesoreria)

r

RN
T 7
Elaborado por: ) Revisado pore- 1 Aprobcéo\por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA i =,
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DEP &E URIA DIRECTOR(a) FIN IERO

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

331



P
(—\ he;\!‘ | GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
N\

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

Dr. Nelson Herrera Z.
SLGALDE
2014 -2019

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

- . F :
Inicia: Cuando la comunidad se relne para exponer sus necesidades. ]37(;‘;20]5

Ver.: 1.0

Termina: Con la recepcion del Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 5

e Revisar los documentos relevantes antes que se procedan
a finalizarlos proceso para proceder a finalizarlo. Resolucién
INCOP N°053-2011.

e Efectuar las adquisiciones de bienes, suministros y materiales
de oficina y de aseo de acuerdo a las disponibilidades
existentes, manteniendo un stock en reserva, mediantes
catdlogos electrénicos vigentes.

e Supervisar las bases de Datos que se encuentren
actualizadas de Proveedores, en la que conste el nimero
del RUC, direccién, teléfono, razdn social, rubros de venta y
persona de contacto.

e Supervisar la Base de Datos Actudlizada en la que
contenga todos los registros de compra desde el momento
del requerimiento, la asignacion, la solicitud de compra, los
proveedores cotizados, el resumen del andlisis, la orden de
compra, la factura del proveedor y el acta de entrega
recepcién de bodega o ingreso de bodega.

e Planear, Controlar, Dirigir y Organizar, las funciones y las
responsabilidades de todos quienes conformamos el
equipo de compras publicas.

e Recibir los memorandos de requerimiento debidamente
aprobados por la Alcaldia y la Direccién Financiera -
Administrativa y distribuirlos de acuerdo a las funciones al
personal de compras publicas.

e Revisar las fases precontractual de todos los procesos
establecidos por la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Compras PuUblicas

e Publicar y Monitorear todos los procesos establecidos por |
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Compras PUblicas.

5 T
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS
< z : Fecha:
Inicia: Cuando la comunidad se redne para exponer sus necesidades. 19/05/2015
Termina: Con la recepciéon del Acta de entrega-recepcion definitiva. ::;Inlao 3
e Dar seguimiento de los Procesos de Confratacion en los
Sistema del Portal de Compras Publicas.
e Llevar un confrol de los Proveedores adjudicados y
administradores de contratos; asi como mantener un
archivo completo de la documentacién que respalda el
proceso del portal de compras publicas.
e Enviar documentos originales de los procesos del Portal al
departamento a la direccion juridica para la elaboracion
del contrato.
e Monitorear constantemente los procesos en su etapa
contractual publicados en el Portal de Compras Publicas.
e Dar seguimiento a los procesos en la fase contractual hasta
su finalizacién en coordinacién con los administradores de
contratos.
e Comunicaciéon Oportuna y Trabajo en Equipo, para la
elaboraciéon del Nuevo Plan Anual de Contrataciones
Institucional en conjunto con el Plan de Obras y el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento territorial.
e Desarrollar cualquier otra responsabilidad que le sea
asignada por su jefe inmediato.
e Velary Salvaguardar los Intereses de la Institucion
Requisitos
e Solicitud de pedido.
6 PROCEDIMIENTO COMUNIDAD
6.1 Reunir a la comunidad para exponer sus necesidades.
ALCALDE
6.2 El Sr. Alcalde revisa y emite estas solicitudes.
DIRECTOR DE
6.3 Recibir solicitud para armar el proyecto de obra. OBRA

"
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

Inicia: Cuando la comunidad se redne para exponer sus necesidades. ?37&72015
2% i o Ver.: 1.0
Termina: Con la recepcion del Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 7
6.4 Elabora y emitir Términos de referencia, Especificaciones Técnicas, DIRECTOR DE
Presupuesto. OBRA
o . DIRECTOR DE
6.5 Recibir y categorizar el proyecto. MEDIO AMBIENTE
6.6 Emitir el proyecto categorizado. DIRECTOR DE
MEDIO AMBIENTE
6.7 Recibir y sumillar el proyecto- ALCALDE
68 Emitir el proyecto sumillado. A.ALDE
o5 5 e v . - . JEFE DE
6.9 Recibir Términos de referencia, Especificaciones del proyecto. PROVEEDURIA
JEFEDE
6.10 Si el monto es menor o igual a 0,000007, continuar con el proceso. PROVEEDURIA
6.10.1 Redlizar contratacion por “menor cuantia de obra”. JEFE DE
PROVEEDURIA
. . JEFE DE
6.10 Caso contrario: Si el monto esta entre 0,000007 y 0,00003, PROVEEDURIA
continuar con el proceso.
6.10.1 Realizar contratacién mediante “cotizacién”. JEFE DE
PROVEEDURIA
6.10 Caso contrario: Si el monto es igual o mayor a 0,00003, continuar JEFE DE
con el proceso. PROVEEDURIA
. . . = JEFE DE
6.10.1 Realizar contratacién mediante “licitacién”. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.10.1.1 Caso Contrario: Realizar contratacion “integral por precio fijo". PROVEEDURIA

\
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

Inicia: Cuando la comunidad se relne para exponer sus necesidades. :37(;';:20] 5
Termina: Con la recepcioén del Acta de entrega-recepcién definitiva. l\’l:;ln](:os
6.10.2 Verificar y reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones). JEFE DE
PROVEEDURIA
g 5 g . R JEFE DE
6.11 Enviar al Director Financiero para dar su aprobacién y la
= < : PROVEEDURIA
certificaciéon presupuestaria.
) o ) DIRECTOR
6.12 Aprobar y emitir la certificacion presupuestaria. FINANCIERO
6.13 Recibir la certificacién presupuestaria. JEFE DE
PROVEEDURIA
6.14 Elaborar los pliegos en USHAY y publicar en el Sistema SOCE. JEFE DE
PROVEEDURIA
- : DEPARTAMENTO
6.15 Recibir y aprobar pliegos. JURIDICO
DEPARTAMENTO
6.16 Emitir los pliegos aprobados. JURIDICO
6.17 Recibir los pliegos aprobados. JEFE DE
PROVEEDURIA
. 2 : JEFE DE
6.18 Elaborar la resolucién de aprobacion de pliegos. PROVEEDURIA
6.19 Aprobar y firmar la resolucion de aprobacion de pliegos. ALCALDE
6.20 Recibir la resolucion de aprobacién de pliegos (Firmada). JEFE DE
PROVEEDURIA
6.21 Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento hasta su JEFE DE
adjudicacion. PROVEEDURIA
o st o 5 : s DEPARTAMENTO
6.22 Solicitar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. JURIDICO
6.23 Entregar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. PROVEEDOR
6.24 Recibir pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento.

Elaborado por:

ROGER JAVIER

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA

VALLEJO AREVALO

Aprobado pg&

DIRECTOR(a) FINANGIERO

Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador

Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS

Inicia: Cuando la comunidad se redne para exponer sus necesidades. ?:7:;201 %
” - - Ver.: 1.0
Termina: Con la recepcién del Acta de entrega-recepcién definitiva. Pagina: 9
JURIDICO
6.25 Elaborar y emitir el contrato. DEPARTAMENTO
JURIDICO
o PROVEEDOR
6.26 Recibir/ Firmar el contrato.
ALCALDE
6.27 Recibir/ Firmar el contrato.
JEFE DE
6.28 Recibir el contrato firmado. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.29 Realizar la contrataciéon y publicar en el sistema. EROVEEDURIA
JEFE DE
PROVEEDURIA
6.30 Ejecutar la obra.
ADMINISTRADOR
6.31 Elaborar/emitir las planillas de alcance de obra y factura. DE OBRA Y
FISCALIZADOR
JEFE DE
6.32 Recibir las planillas de alcance de obra y factura. CONTABILIDAD
JEFE DE
) CONTABILIDAD
6.33 Realizar y emitir la afectacién presupuestaria y generar egreso.
DIRECTOR
EINANCIERO
6.34 Recibir el Egreso y documentos de respaldo.
DIRECTOR
6.35 Elaborar y emitir la orden de pagos. FINANCIERO
6.36 Recibir la orden de pagos. ALCALDE
6.37 Aprobar los pagos necesarios. ALCALDE
6.38 Elaborar y emitir Acta de recepcién provisional. ADMINISTRADOR
DE OBRA Y
: \ \
Elaborado por: | Revisado gor -/ /| Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA Ak -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE AR v€ DURIA DIRECTOR(a) FINANCIERO
2
Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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20452505
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE OBRAS
3 5 " Fecha:
Inicia: Cuando la comunidad se relne para exponer sus necesidades. 19/05/2015
a 5% o Ver.: 1.0
Termina: Con la recepcioén del Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 10
FISCALIZADOR
6.39 Recibir Acta de recepcion provisional. ALCALDE
% i3 L. DMINISTRADO
6.40 Después de 6 meses: Elaborar y emitir Acta de entrega-recepcion 4 DE OBRA Y R
definitiva. FISCALIZADOR
6.41 Recibir Acta de entrega-recepcién definitiva. ALCALDE
6.42 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Solicitud de pedido (Firma). Alcalde.
Pliego de catdlogo (Firma). Alcalde.
Certificacién presupuestaria. Director Financiero.
Acta de recepcién y documentos de respaldo. Jefe de
Contabilidad.
Afectacion presupuestaria y generar egreso. Jefe de Contabilidad.
8 ANEXOS
Anexo 1. Para mejor informacién de los manuales de proveeduria
ingresar a la pagina web:
USHAY
http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/capacita
cion/manuales-ushay-2015/Proveedores
SOCE
http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/capacita
cion/manuales2015/Proveedores
4 \
Elaborado por: i Revisado porx Aprobado pok; \ X
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(q) DURIA DIRECTOR(a) FNANCIERO

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. ﬁg;:ohst.;:m] 5
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepcién definitiva. :Z;In]uol
No. ACTIVIDAD USUARIO
1 OBIJETIVO
Establecer la secuencia légica de pasos ordenados para la el
procedimiento de consultorias.
2 ALCANCE
Este procedimiento involucra al Alcalde, Director Financiero, Jefe
de Proveeduria, Asesor Juridico, Proveedor, Administrador de Obra
y Fiscalizador y Jefe(a) de Contabilidad; Inicia con realizar la
solicitud de pedido de consultoria y termina cuando se recibir el
Acta de entrega-recepcion definitiva.
3 DEFINICION Y TERMINOLOGIA
3.1 LOSNCP.- Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion
PUblica.
32 INCOP.- Instituto Nacional de Contratacion Publica.
3.3 SERCOP.- Servicio Nacional de Contratacién Publica.
3.4 PAC.- Plan Anual de Contrataciones.
3.5 RUC.- Registro Unico de Contribuyentes.
4 RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Alcalde:
e Revisar las solicitudes y dar el visto bueno de las mismas.
e Realizar el sumillado de aprobacién del proyecto.
e Aprobarlos pagos necesarios.
4.2 Es responsabilidad del Director Financiero:
e Anadlizar y revisar que las consultorias a ejecutar /estén
dentro del certificado presupuestario.
e Redlizar el pago por la adquisicion de estos.
e Solicitar al departamento de contabilidad la afectacid
presupuestaria y el egreso.
. \ \
Elaborado por: i Revisado pof: - 4 M Aprobado pory
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA g A
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(q) DE R@f @{JRI’A DIRECTOR(a) FINANCIERO
N7 |7
Marcelino Mariduena — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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" -~ ’ " Fecha:
Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. 19/05/2015
T ina: C d ibir el Acta d ) ion definiti ver: 1.0
ermina: uvando se recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. Pagina: 2

e Realizar el pago por la adquisicion de estos.

4.3 Es responsabilidad del Jefe de Proveeduria:

e Recibir solicitudes, pedido, oficios, requerimientos por las
compras de parte de los departamentos o la comunidad
marcelinences debidamente aprobadas por alcaldia.

e Tener un correcto manejo del portal de compras publicas
de acuerdo a la LOSNCP y a su reglamento.

e Analizar detalladamente el tipo de consultoria que se va a
ejecutar.

e Norevelar el login, ni las claves de acceso al Sistema

¢ Toda la informacién se maneja de manera paralela, tanto
fisica como virtual.

e Tener bien claro principios y Etica Profesional.

e Verificar y reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones).

e Elaborar y emitir al Sr. Alcalde el acta de adjudicaciéon y
resolucién de aprobacién de pliegos.

e Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento
hasta su adjudicacion.

e Readlizar la compra y publicar en el sistema.

4.4 Es responsabilidad del Proveedor:
e Entregar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento.
e Firmar y emitir el contrato por consultoria.

455 Es responsabilidad del Administrador de Obra Y Fiscalizador:

e Velar que las consultorias se estén realizando conforme a lo
estipulado en el contrato.

e Elaborar y emitir las planillas de alcance de la consultoria y
factura.

e Elaborary emitir el Acta de recepcidn provisional.

e Después de 5 anos: Elaborar y emitir el Acta de entr
recepcion definitiva.

46 Es responsabilidad del Jefe(a) de Contabilidad:

e Recibir acta de recepcién y documentos de respaldo par
realizar la afectacién presupuestaria y generar egreso.

\ \

Aprobado por:
DIRECTOR{@a)-FIN ERO

ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE PR

Elaborado por: } Revisado pof: >
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA y.

v v
Marcelino Mcri\dU% - Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323 )
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. ’:37(;‘57201 5

Termina: Cuand ibir el Acta de ent ion definiti Ver: 1D

ermina: vando se recibir el Acta de entrega-recepcion aefinitiva. Pdglnu:B
4.7 Es responsabilidad del Asesor Juridico:

e Recibir los pliegos emitidos por el Jefe(a) de Proveeduria y
aprobarlos.

e Solicitar al Proveedor la pdliza por anticipo o por fiel
cumplimiento.

e Elaborar contratos para formalizar el trabajo.

5 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e FEl Sr. Alcalde revisa solicitudes y peticiones de los
habitantes.

e Jefe de proveeduria siempre readlizara un andlisis
exhaustivos de las consultorias que se van a ejecutar.

e Asi mismo vera por los montos y el tipo de contratacién que
va a ejecutar en el portal de compras publicas.

e El Asesor Juridico serd el responsable de negociar con el
proveedor sobre las garantias y pdlizas que este va a dar
por el cumplimiento de la consultoria.

Base legal Reglamento interno del GAD de Marcelino

Maridueia:

e Comunicacién Oportuna a la Méaxima autoridad o su
delegado para informa el estado de los procesos que
estdn o serdn publicados en el Portal de Compras PUblicas.

e Revisar Ejemplos y los modelos de pliegos obligatorios antes
de iniciar los procesos y no olvidar los Principios de
Contratacién.

e Asegurar el Cumplimiento de Normas, Procedimientos y
Obligaciones definidos en la LOSNCP y su reglamento.

e Desarrollar la Gestion necesaria para alcanzar los objetivos
y metas trazadas dentro del proceso de compra y que
atribuye al logro de los objetivos globales de la institucion.

e Supervisar los diversos procesos que realiza el Asistente d
Administrador de infimas.

Elaborado por: ) Revisado por:, Aprobado por:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA > )
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE[PR RIA DIRECTOR(a) FINANCIERO
\ 7
Marcelino Mo%— Guayas - Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

. T 2 7 Fecha:
Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. 19/05/2015
Termina: Cuand ioir el Acta de ent i6n definiti Ver.: 1.0
ermina: uando se recibir el Acta de entrega-recepcién definitiva. Pagina: 4

Monitorear constantemente en los procesos que se
encuentran publicados en el Portal de Compras Publicas.

Revisar continuamente la pdagina del SERCOP, para estar
informado de las nuevas reformas y resoluciones vigentes.

Elaboracién de Procesos que serdn publicados en el Portal
de Compras Publicas, revisar términos de referencia, plazo,
presupuesto, borrador del Pliego, correcciones, resolucion
motivada, publicar calificaciones emitidas por la comisiéon
técnica, resoluciéon de adjudicaciéon, borrador de contrato,
gestionar las pdlizas, carta de garantia, carta de reajuste o
férmula polindmica y certificado de no adeudar, llamar al
adjudicado para la legalizacién del contrato, remitir
documentos originales para que se procedan al anticipo.
Resolucién INCOP N°054-2011.

Conocimiento de las garantias o pdlizas que deben
entregar los Contratistas Adjudicados y que se aplicaran de
acuerdo a los diversos procesos, antes de la firma del
contrato. RESOLUCION INCOP 101-2013 Ar. 147 del
Reglamento de la LOSNCP. (Competencias de las Pdlizas
Dpto. Financiero-Tesoreria)

Revisar los documentos relevantes antes que se procedan
a finalizarlos proceso para proceder a finalizarlo. Resolucién
INCOP N°053-2011.

Efectuar las adquisiciones de bienes, suministros y materiales
de oficina y de aseo de acuerdo a las disponibilidades
existentes, manteniendo un stock en reserva, mediantes
catdlogos electrénicos vigentes.

Supervisar las bases de Datos que se encugntren
actualizadas de Proveedores, en la que conste el nimero

del RUC, direccioén, teléfono, razén social, rubros de venta y

\

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE PR

Revisado por;

‘l\
Aprobada por: y
(a0
h K
/EEDURIA DIRECTOR(a) FINANCIERO

Marcelino Mariduefa — Guayas — Ecuador
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

- . K - Fecha:
Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. 19/05/2015
Termina: Cuand ibir el Acta de entt ion definiti ver: 1o
ermina: uvando se recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. Pégina: 5

persona de contacto.

e Supervisar la Base de Datos Actualizada en la que
contenga todos los registros de compra desde el momento
del requerimiento, la asignacioén, la solicitud de compra, los
proveedores cotizados, el resumen del andlisis, la orden de
compra, la factura del proveedor y el acta de entrega
recepcion de bodega o ingreso de bodega.

e Planear, Controlar, Dirigir y Organizar, las funciones y las
responsabilidades de todos quienes conformamos el
equipo de compras publicas.

e Recibir los memorandos de requerimiento debidamente
aprobados por la Alcaldia y la Direccidén Financiera -
Administrativa y distribuirlos de acuerdo a las funciones al
personal de compras publicas.

e Revisar las fases precontractual de todos los procesos
establecidos por la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Compras PuUblicas

e Publicar y Monitorear todos los procesos establecidos por la
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Compras Publicas.

e Dar seguimiento de los Procesos de Contratacion en los
Sistema del Portal de Compras PUblicas.

e Llevar un control de los Proveedores adjudicados y
administradores de contratos; asi como mantener un
archivo completo de la documentacion que respalda el
proceso del portal de compras publicas.

e Enviar documentos originales de los procesos del Portal al
departamento a la direccién juridica para la elaborgCi
del contrato.

e Monitorear constantemente los procesos en su| etapa

\

N
Elaborado por: i ] Revisado po) 714 Aprobadp por: \:
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA i
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(a) DE PR URIA DIRECTOR(a) FINANCIERO
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA
Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. ?37(;‘5720] 5
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepciéon definitiva. :z;m]uo 5
contractual publicados en el Portal de Compras Publicas.
e Dar seguimiento a los procesos en la fase contractual hasta
su finalizacién en coordinacién con los administradores de
contratos.
e Comunicacién Oportuna y Trabajo en Equipo, para la
elaboraciéon del Nuevo Plan Anual de Contrataciones
Institucional en conjunto con el Plan de Obras y el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento territorial.
e Desarrollar cualquier ofra responsabilidad que le sea
asignada por su jefe inmediato.
e Velary Salvaguardar los Intereses de la Institucion
Requisitos
e Solicitud de pedido.
6 PROCEDIMIENTO
6.1 Los departamentos realizan solicitud de pedido de consultoria. DEPARTAMENTO
6.2 El Sr. Alcalde revisa estas solicitudes. ALCALDE
ALCALDE
6.3 Y luego da el visto bueno de aprobacién.
JEFE DE
6.4 Recibir solicitudes de consultoria. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.5 Verificar los montos en el Sistema. PROVEEDURIA
. : JEFE DE
6.6 Si el monto es Igual o menor a 0,000002, continuar con el procesos- PROVEEDURIA
JEFE DE
6.6.1 Realizar “Contratacién directa”. PROVEEDURIA

|
Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Revisado por:

JEFE(a) DE PR

Marcelino Mcwc - Guayas — Ecuador
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. ?37(;‘;:20] 5
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. :Z;In]uo7
6.6 Caso contrario: Si el monto es mayor a 0,000002 y Menor a JEFE DE
0,000015, continuar con el proceso. PROVEEDURIA
. 2o JEFE DE
6.6.1 Realizar Contratacién por “Lista corta”.
P PROVEEDURIA
i » . JEFE DE
6.6.1.1 Caso Contrario: Realizar por Contratacion “Concurso publico™. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.7 Verificar y reformar el PAC (Plan Anual de Contrataciones). PROVEEDURIA
6.8 Enviar al Director Financiero para dar su aprobacién y la JEFEDE
certificacién presupuestaria. PROVEEDURIA
» L . DIRECTOR
6.9 Aprobar y emitir la certificacién presupuestaria. FINANCIERO
JEFE DE
6.10 Recibir la certificacion presupuestaria. PROVEEDURIA
6.11 Elaborar los pliegos en USHAY y publicar en el Sistema SOCE. JEFE DE
PROVEEDURIA
e : DEPARTAMENTO
6.12 Recibir y aprobar pliegos. JURIDICO
DEPARTAMENTO
6.13 Emitir los pliegos aprobados. JURIDICO
6.14 Recibir los pliegos aprobados. JEFE DE
PROVEEDURIA
i 43z " JEFE DE
6.15 Elaborar la resolucién de aprobacién de pliegos.
PROVEEDURIA
6.16 Aprobar y firmar la resolucién de aprobacién de pliegos. ALCALDE
6.17 Recibir la resolucién de aprobacién de pliegos (Firmada). JEFE DE
PROVEEDURIA
Elaborado por: Revisado por; Aprobado'por: >’
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA 7
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO JEFE(q) DE FRO] P})RI’A DIRECTOR(q) IERO
] 12
Marcelino Maridueia — Guayas — Ecuador
Teléfono: 2729 321 - 2729322 - 2729 323
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con redlizar la solicitud de pedido de consultoria. e
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepcién definitiva. ::;In]aOB
6.18 Publicar el proceso en el sistema y realizar seguimiento hasta su JEFE DE
adjudicacion. PROVEEDURIA
s i 5 53 3 G DEPARTAMENTO
o9 Solicitar li r anticipo o por fiel cumplimiento. et
6 icitar la pdliza por anticip: P el cumpl JURIDICO
6.20 Entregar la pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. PROVEEDOR
6.21 Recibir pdliza por anticipo o por fiel cumplimiento. DEPARTAMENTO
JURIDICO
6.22 Elaborar y emitir el contrato. DEPARTAMENTO
JURIDICO
i g s PROVEEDOR
6.23 Recibir/ Firmar el contrato.
ALCALDE
6.24 Recibir/ Firmar el contrato.
JEFE DE
6.25 Recibir el contrato firmado. PROVEEDURIA
JEFE DE
6.26 Redalizar la contratacién y publicar en el sistema. PROVEEDURIA
JEFE DE
) . PROVEEDURIA
6.27 Ejecutar la consultoria.
ADMINISTRADOR
6.28 Elaborar/emitir las planillas de alcance de la consultoria y factura. DE OBRA Y
FISCALIZADOR
JEFE DE
6.29 Recibir las planillas de alcance de la consultoria y factura. CONTABILIDAD
: - <z : JEFE DE
6.30 Realizar y emitir la afectacién presupuestaria y generar egreso. CONTABILIDAD
DIRECTOR
6.31 Recibir el Egreso y documentos de respaldo. FINANCIERO

(

Elaborado por:

PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO

Aprobado k

DIRECTOR(q) FINANCIERO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
CANTON CRNEL. MARCELINO MARIDUENA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. ?:7(;‘5‘720] 5
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. ::;I:n:?*?
6.32 Elaborar y emitir la orden de pagos. DIRECTOR
EINANCIERO
; Recibir la orden 3
6.33 ecibir la orden de pagos ALCALDE
6.34 Aprobar los pagos necesarios. ALCALDE
6.35 Elaborar y emitir el Acta de recepcion provisional. ADMINISTRADOR
DE OBRA Y
FISCALIZADOR
6.36 Recibir el Acta de recepcion provisional. ALCALDE
- - ADMINISTRADOR
6.37 Después de 5 anos: Elaborar y emitir el Acta de entrega-recepcién DE OBRA Y
definitiva. FISCALIZADOR
6.38 Recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. ALCALDE
6.39 Fin del procedimiento
7 LISTA DE DISTRIBUCION
Solicitud de pedido (Firma). Alcalde.
Pliego de catdlogo (Firma). Alcalde.
Certificacion presupuestaria. Director Financiero.
Acta de recepcién y documentos de respaldo. Jefe de
Contabilidad.
Afectacion presupuestaria y generar egreso. Jefe de Contabilidad
8 ANEXOS
Anexo 1. Para mejor informacién de los manuales de proveeduria
ingresar a la pagina web:
USHAY
hitp://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/ca !A‘
cion/manuales-ushay-2015/Proveedores
Elaborado por: Revisado por; g Aprob&do por;
PABLO SANTIAGO MENDEZ ORELLANA . 1 -
ROGER JAVIER VALLEJO AREVALO iA DIRECTO FINANCIERO
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Dr. Nelson Herrera Z.
®

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CONSULTORIA

Inicia: Con realizar la solicitud de pedido de consultoria. 737;;20] 5
Termina: Cuando se recibir el Acta de entrega-recepcion definitiva. Ver:::1.0
Pagina: 10
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http://portal.compraspublicas.gob.ec/compraspublicas/capacita
cion/manuales2015/Proveedores
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