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INTRODUCCION

Las sociedades avanzan, cambian aceleradamente y se transforman, el cual es un tema
importante a nivel mundial, dichos cambios se presentan en todas las areas como lo son las
relaciones socio-laborales, los negocios, Gobiernos, los grupos sociales, la Iglesia, y la relacién
con el medio ambiente; debido a esto los esfuerzos de cémo administrar las organizaciones sean
éstas publicas o privadas, han ido evolucionando como lo ha hecho el proceso administrativo,
es decir se ha alejado de una vision lineal clasica hasta llegar a un estudio dinamico y en
constante evolucidn, de ahi que la forma de llevar el control en las organizaciones ha cambiado
totalmente.

Ante esto los encargados de realizar el control tanto de organizaciones privadas como
publicas deben estar alertas para determinar de qué manera afrontar los retos que la sociedad
les exige, asi como también mantenerse atentos para detectar los cambios que tienen lugar en
los sistemas del entorno y cuya influencia pueden afectar en forma importante a los factores
criticos del desempefio de sus organizaciones.

La Sociedad demanda servicios altamente competitivos, con nuevas infraestructuras,
determinadas por lo mas nuevo en tecnologias enfocadas a las necesidades que el usuario exige,
esta ha llegado incluso a las organizaciones publicas en las cuales las exigencias de los usuarios

cada vez son mayores.

Al hablar de la Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin, podemos mencionar que es la
encargada de llevar a cabo de forma uniforme, sin dejar ningdn tipo de sesgos, todos los tramites
y procesos administrativos propios de una comuna, tales como area de catastro, colecturia, actas
de nacimiento, partidas de defuncion, etc. para los usuarios que demandan este tipo de servicios.

La estructura de este documento estuvo dividida en cinco capitulos, en los que se
detallaron las generalidades de las tematicas inmersas dentro de la investigacion, utilizando
referencias practicas y teoricas de estudios, con el proposito de facilitar la comprension de la
propuesta dada en este documento.

El primer capitulo compuesto por el planteamiento del problema, se basa en dar a
conocer lo que en el trabajo de investigacion se llevo a cabo, enfocandose principalmente en la
forma, nivel de respuesta, y nivel de satisfaccion percibida por los usuarios en sus visitas a la
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Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin, la justificacion de la investigacion esta basada en el porqué
de la creacion de un manual para la aplicacion de la ley de Procedimientos Administrativos,
ademas en dicho capitulo se mencionan los objetivos que fueron trazados para desarrollar cada
uno de los capitulos que contiene el presente trabajo.

El segundo capitulo para lograr un mayor énfasis y compresion en cada tematica se
dividio en cuatro secciones dentro de las cuales se consideran aspectos historicos, definiciones,
marco legal, generalidades, importancia y demas aspectos teoricos de las tematicas como lo son
las municipalidades, la Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin y los manuales administrativos, los

cuales sustentan y fortalecen la investigacion.

El capitulo tercero consta del método de la investigacion, se propone el tipo de estudio
y se define la poblacién y muestra, se realizaron diversas entrevistas y encuestas a jefes de
unidades de la alcaldia, y a usuarios de la misma, se fijan los métodos de recoleccion de datos
y se explica de manera concisa la forma en que se obtuvo la informacion necesaria, asi también
contiene la recopilacion, tabulacion, analisis y procesamiento de datos.

El cuarto capitulo contiene la propuesta de un Manual de aplicacion de la Ley de
Procedimientos Administrativos, para medir la eficiencia en la atencion que este brinda a los
usuarios del Municipio de Santa Rosa Guachipilin, se construye a partir de la planeacion
estratégica de la institucion.

Para dar por terminado este trabajo de grado en el capitulo cinco se presenta una serie

de recomendaciones y conclusiones sobre la aplicacion del manual en dicha municipalidad.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBELMA
1.1.SITUACION PROBLEMATICA

La Administracion Municipal en su prestacién de servicios requiere sistematizar los
procesos por la cual se hace necesario proponer un Manual para la Aplicacion de la Ley de

Procedimientos Administrativos.

A lo largo del tiempo no ha existido una ley que regule con caracter general y uniforme
los procedimientos que corresponde llevar a cabo a la Administracion Publica y que desarrolle
los principios que debe regir su actividad, para que las Municipalidades sean mas eficientes al
realizar sus procesos administrativos ya que la sociedad exige uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion que la modernizacion y la Administracion Publica en su aspecto

organico funcional constituye una prioridad del gobierno.

No hay ni un solo dia, quiza ni una sola hora, en que los ciudadanos no se interrelaciones
directa o indirectamente con la administracion publica cuando reciben un servicio, cobran una
pension, pagan tributos cuando demandan cualquier otro tipo de servicios de la Administracion
siendo esto los servicios de salud publica educacién, alumbrado publico, recreacion y deportes

recoleccion de desechos sélidos, seguridad, entre otros.

Resulta necesario crear procedimientos que sean uniformes, entendibles, igualitarios
para que la gente pueda acceder a una prestacion de servicios de forma &gil, eficiente y de buena

calidad.

No existia una forma implicita de agotar la via administrativa entonces se crea la Ley de
Procedimientos Administrativos la cual debe servir con objetividad a los intereses generales, y
sus actuaciones deben estar sujetas a los siguientes principios: legalidad, proporcionalidad,
antiformalismo, eficacia, celeridad e impulso de oficio, economia, coherencia, verdad material

y buena fe.

La necesidad de uniformizar todos los procedimientos dentro de la Administracién
Publica para tramitar tanto solicitudes, como reclamaciones hizo necesario la creacion de la ley,
tomando en consideracion que ninguna sociedad democratica puede vivir separado de la
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Administracion Publica siendo esta la encargada de la funcion administrativa, la prestacion de
los servicios publicos, la ejecucion de la obras publicas y otras actividades socioecondémicas de

interés Publico, que vela por mantener el orden dentro de la Sociedad.

Ante la actualizacion de los procesos la necesidad de los administrados de imponer la
justicia para el orden y el desarrollo pleno de la sociedad por el bienestar nacional por el rumbo
que tiene el pais se hace necesario la creaciéon de La Ley de Procedimientos administrativos
que aplica todo el sector publico incluyendo las municipalidades, también a los concesionarios
que son las entidades privadas que administran servicios como es el caso del Organo Ejecutivo
y sus dependencias, a las entidades autonomas y demas entidades publicas, como es la
problemdtica investigada que demuestra como afrontar, realizar y como apegarse a la ley de

procedimientos en las actuaciones del municipio.

Es importante resaltar la necesidad de que los administrados cuenten con una
herramienta que les facilite hacer valer sus derechos ademas que les permita ejercer la
contraloria social garantizando de esta manera que el funcionario cumpla con su deber lo cual

se garantiza con la existencia de esta ley.

Los procesos administrativos se han visto afectados por el mal funcionamiento de la
administracion publica, por razones como la falta de capacitacion y el desconocimiento
generalizado de la ley por parte de los empleados y de funcionarios para la aplicacion en los
procesos administrativos y un bajo nivel de presencia de las instituciones publicas
representantes del Estado encargadas de velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de
los empleados y usuarios, debido que los ciudadanos exigen rapidez, mayor calidad y honradez
en los servicios que demandan, siendo este deber de la Administracion Publica satisfacer los
derechos de los ciudadanos frente a la administracion, el régimen de responsabilidad patrimonial
de la administracion pablica y de sus funcionarios, el ejercicio de la potestad normativa, los

principios y garantias de procedimientos administrativos sancionador.

Las Municipalidades como parte de la administracion publica cumplen sus funciones
apegadas a las competencias que él Cédigo Municipal les otorga, compete a los municipios la
elaboracion, aprobacion y ejecucion de planes de desarrollo local, desarrollo y control de la

nomenclatura y ornato publico, la promocion y de la educacion, la cultura, deporte, recreacion,
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las ciencias y las artes, la promocion y desarrollo de programas de salud como saneamiento
ambiental, prevencion y combate de enfermedades; la regulacion y supervision de los
espectaculos publicos y publicidad comercial, en cuanto conciernen a los intereses y fines
especificos municipales; el impulso de turismo interno y externo y la regulacion del uso y la
explotacion turistica y deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y demas sitios propios del
municipio; la promocion de la participacion ciudadana, responsable en la solucion de los
problemas locales en el fortalecimiento de la conciencia civica y democratica de la poblacion;
la promocién del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los servicios; asi
como facilitar la formacién laboral y estimular la generacién de empleo, en coordinacion con la
instituciones competentes del Estado; la regulacién del transporte local; asi como la autorizacion
de la ubicacion y funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros y carga, en
coordinacion con el Vice Ministerio de Transporte; la regulacion de las actividades de los
establecimientos comerciales, industriales, de servicio y otros similares; la regulacion de
funcionamiento extraordinario obligatorio en beneficio de la comunidad, de las farmacias y
otros similares; la regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubers nocturnos y
otros establecimientos similares; la formacion del registro del estado familiar y de cualquier otro
registro publico que se le encomendare por ley; la promocién y financiamiento para la
construccion o reparacion de vivienda de interés social de los habitantes del municipio; la
creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el mercadeo y abastecimiento de
productos de consumo de primera necesidad, como mercados, tianguis, mataderos y rastros; la
promocidn y organizacion de ferias y festividades populares; la prestacion de servicios de aseo,
barrido de calles, recoleccién, tratamiento y disposicion final de basura; la prestacion de
servicios de cementerios y servicios funerarios; prestacion de servicios de policia municipal; la
autorizacion y regulacion de tenencias de animales domésticos y salvajes; la regulacion del uso
del parque, calles, aceras y otros sitios municipales; la autorizacion y regulacion del
funcionamiento de loterias, rifas y otras similares , es alli de donde surgen las diversas
potestades, mismas que se caracterizan por ser inalienables, irrenunciables, imprescriptibles e
intransmisibles salvo delegacion. Por lo tanto, la Ley de Procedimientos Administrativos es la
encargada de proporcionar los lineamientos correspondientes para la ejecucion adecuada en los

Procesos Administrativos.
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Ante la problematica ya expuesta se hace necesario crear un manual que contenga
parametros de aplicacion de la Ley de Procedimientos Administrativos, para erradicar falencias

gue se encuentran presentes en la municipalidad de Santa Rosa Guachipilin.
1.2.ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Por la necesidad de hacer agil la administracion municipal tal y como se ha planteado en
los parrafos anteriores el grupo tomo a bien hacer la investigacién y proponer un Manual para
la Aplicacion de la Ley de Procedimientos Administrativos en la Alcaldia Municipal de Santa

Rosa Guachipilin departamento de Santa Ana en la zona Occidental.
Para lo cual se plantea la interrogante siguiente:

¢Cuenta la municipalidad de Santa Rosa Guachipilin con procedimientos agiles
oportunos para responder a las exigencias que Ley de Procedimientos Administrativos le
estipula a efecto de regular los requisitos de valides, eficacia y respeto de los derechos de los

ciudadanos frente las actuaciones administrativas de la Administracion Publica?

Para orientar de mejor manera la investigacion del problema planteado se formularon las

siguientes preguntas de investigacion

¢Es necesario que el personal de la Municipalidad tenga conocimiento para la correcta
aplicacion de la Ley de Procedimientos Administrativos?

¢Se ha simplificado los procedimientos a través de la existencia de la Ley de

Procedimientos Administrativos?

¢Conoce la municipalidad y los empleados el grado de responsabilidad que tienen al

incumplir la ley?

¢Se ha utilizado el Manual de Procedimientos Administrativos vigente antes de la ley de

procedimientos en la Municipalidad?

¢Proporcionara un Manual de Procedimientos Administrativos una ayuda a la

Municipalidad para realizar con eficiencia lo Procedimientos Administrativos?

¢Sera de beneficio la Propuesta del Manual aplicable a la Municipalidad en el bienestar

de los ciudadanos?
15



1.3.JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El Municipio es una entidad social que le corresponde la administracion de una comuna
0 agrupacion de comunas; y cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local
y asegurar su participacion en el progreso econdémico; social y cultural. EI municipio constituye
la unidad politica administrativa primaria dentro de la organizacion del estado, con territorio

determinado, marco Juridico y autonomia.

Las competencias de los Municipio pueden ser por prestacion de servicios, de ejecucion,
de creacion, de promocion y financiamiento, de promocién, ordenamiento del territorio,

normativas o regulatorias, de planificacion y limites.

La calidad en los servicios que proporcionan la Municipalidad constituye hoy en dia
unos de los elementos esenciales que toda institucion debe tomar muy en cuenta, es la encargada
de brindar las herramientas necesarias a los empleados para que puedan realizar sus actividades
de manera &gil y eficiente para poder satisfacer con estas; las necesidades de los usuarios y

mejorar en sus procedimientos administrativos.

Dado que en la actualidad la calidad es una garantia que tienen los clientes tanto en el
sector privado como en el sector Publico que los servicios que reciben cumplan con sus
percepciones y expectativas y a la vez representa los esfuerzos que realiza la Municipalidad por
satisfacer sus necesidades; se propone la realizacion de este trabajo de grado que tiene
precisamente como finalidad proporcionar una herramienta gerencial que ayude a controlar de
una mejor manera los procesos administrativos que realiza la municipalidad a través de una

planeacion estratégica para brindar servicios de mejor calidad a los administrados.

La Administracion Publica es de suma importancia en nuestro pais ya que cualquier
entidad tiene procesos administrativos que deben apegarse a nuevas leyes; las cuales deben

realizar de una forma eficiente para mantener el orden entre las partes involucradas.

La administracion publica bajo Ley de Procedimientos Administrativos trata de regular
los requisitos de validez y eficacia de las actuaciones administrativas de la municipalidad, los
derechos de los ciudadanos frente a la administracion publica, el régimen de responsabilidad
patrimonial de la administracion publica y de sus funcionarios, el ejercicio de la potestad

normativa y los principios y garantias de procedimientos administrativos sancionador.
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La municipalidad realiza un excelente esfuerzo para brindarles a sus usuarios servicios

eficientes que satisfagan sus necesidades.

Se espera a partir de este trabajo se obtengan datos que permitan evaluar el grado de
aceptacion que posee la Municipalidad de Santa Rosa Guachipilin en cuanto a los procesos
administrativos y a partir de ahi crear un Manual de Aplicacion de la Ley de Procedimientos

Administrativos para medir de manera estratégica dicha aceptacion.

1.4. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

1.4.1. ALCANCES

El trabajo de grado en desarrollo tiene como alcance proporcionar una herramienta de
aplicacion en el area Administrativa consistente en una Propuesta del Manual de Aplicacion de
la Ley de Procedimientos Administrativos para la Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin. Los
aspectos puntuales que comprende la investigacion estan referidos a conocer e implementar los
requisitos de valides y eficacia de las actuaciones administrativas de la municipalidad de Santa
Rosa Guachipilin, los derechos de los ciudadanos frente a la administracion, ademas de el
régimen de Responsabilidad Patrimonial que pueden afrontar los funcionarios por la accion u
omision en la aplicacion de la ley, el ejercicio de la potestad normativa y los principios y

garantias de procedimientos administrativos sancionador.

1.4.2. LIMITACIONES

Dada la extensidn territorial de la Region Occidental se redujo y centro la investigacion

al Municipio de Santa Rosa Guachipilin departamento de Santa Ana Unicamente.

El espacio de tiempo estimado para la investigacion fue de seis meses, lo que se convirtid
en una limitacion, la inexistencia de estudios previos sobre esta herramienta en instituciones
publicas limito el acceso de documentacion preferencial para la investigacion, la dificultada para
llegar al municipio por la escasez de transporte publico, el tiempo de espera por el transporte
publico, falta de recursos propios, permisos laborales para realizar investigacion de campo en

dias habiles, la distancia recorrida de Chalchuapa a Santa Rosa Guachipilin, establecimientos
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de venta de alimentos, estas circunstancias negativas que se presentaron al momento de llevar a

cabo la investigacion se convirtieron en dificultades para realizar el trabajo de grado.

1.5.DELIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

1.5.1. DELIMITACION TEMPORAL

La delimitacion temporal comprendera un periodo de tiempo de ocho meses del 22 de

febrero del afio 2020 a octubre del mismo afio.

1.5.2. DELIMITACION GEOGRAFICA

Dado que el departamento de Santa Ana posee trece municipios de los cuales el
municipio de Santa Rosa Guachipilin es el mas vulnerable; con poca capacidad técnica; con

recursos limitados y carencias mas notables que en otros municipios.

La investigacion se limitara en el Municipio de Santa Rosa Guachipilin que esta ubicado

en la zona Occidental del Departamento de Santa Ana El Salvador.

1.5.3. DELIMITACION ESPECIFICA O SOCIAL

La investigacion se centro en los funcionarios de la municipalidad como también en los
empleados municipales y usuarios que hacen uso de la prestacion de servicios de la

municipalidad de Santa Rosa Guachipilin

1.6.0BJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.6.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una herramienta administrativa que tiene por objeto uniformizar y facilitar
los procedimientos para el acceso a los servicios de forma oportuna para dar cumplimiento a
Ley de Procedimientos Administrativos; garantizando de esta manera la eficiencia y eficacia de

la administracion municipal.

1.6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
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e Identificar el grado de conocimiento que posee el administrado sobre la Ley de
Procedimientos Administrativos en los tramites que se realizan en la
municipalidad de Santa Rosa Guachipilin.

e Realizar un andlisis para saber qué tan eficiente y eficaz es el empleado a la
hora de realizar los procesos administrativos.

e ldentificar falencias de los empleados para la realizacion de los tramites
administrativos.

e Descubrir el nivel de conocimientos que poseen los empleados para realizar los
tramites administrativos conforme a la Ley de Procedimientos Administrativos.

e Disefar una Propuesta de Manual de Aplicacion para la Ley de Procedimientos

Administrativos para dicha Municipalidad.

CAPITULO Il MARCO TEORICO
2.1. HISTORIA DE LA ADMINISTRACION

Al escuchar la palabra administracion se nos vienen a la mente muchas ideas, sin
embargo, la podemos detallar como una ciencia, carrera, disciplina y hasta como un arte. La
administracion ha estado y sigue estando inmersa en la vida cotidiana de las personas, a lo largo
de los afios ha evolucionado y perfeccionado para que el arte de la administracion maximice los
beneficios, reduzca el trabajo y el tiempo innecesario.

La historia de la administracion es antigua y se corresponde con el hombre, a partir del
uso del razonamiento, cuando se erigieron las primeras ciudades, delimitando y estableciendo
tareas, liderazgos, decisiones, planeaciones y se llevaron a cabo acciones encauzadas a alcanzar
un objetivo individual y social.

El hombre a lo largo de la historia ha buscado la forma de satisfacer sus necesidades de
alimento, vestido, vivienda, etc., alcanzando formas de organizarse donde cada integrante ha
cumplido con tareas de acuerdo a sus talentos. Por ello desde tiempos primitivos, se ha
observado la necesidad de organizar, dirigir y controlar, pero enfocadas distintamente por cada
sociedad, valiéndose de ellas segln su contexto y necesidades, concibiendo la evolucion en las

formas de administrar.
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Para llevar a cabo una administracion mas eficiente que aumente los beneficios y
reduzca actividades laborales, para hacer més eficiente y eficaz, nos basamos en los 14
principios generales de la administracion segun Henry Fayol: 1) division del trabajo, 2)
autoridad y responsabilidad, 3) disciplina, 4) unidad de mando, 5) unidad de direccion, 6)
subordinacion de los intereses individuales a los generales, 7) remuneracion del personal, 8)
centralizacion, 9) cadena escalar, 10) orden, 11) equidad, 12) estabilidad del personal, 13)

iniciativa: visualizar un plan y asegurar su éxito y 14) espiritu de equipo. (Fayol, 1949)

2.1.1. OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION

Basandonos en los escritos de Henry Fayol considerado esté como el padre de la

administracion clasica, podemos mencionar como objetivo principal el siguiente:

La Administracion tiene como objetivo principal lograr el maximo beneficio posible
para una empresa 0 ente en los fines perseguidos por cada uno de ellos; mediante la
organizacion, planificacién, direccién y control de los recursos a su disposicion humanos,

econdmicos, tecnologicos, etc. (Taylor, 1911)

2.1.2. DEFINICIONES DE ADMINISTRACION

Administracion su etimologia viene del latin, formada de ad direccion, hacia y minister
sirviente, subordinado, y significa: "Funcion que se desarrolla bajo el mando de otro". En
consecuencia, es posible decir que la administracién es un servicio desencadenado por la

direccion o funciones a desempefiar para tramitar una serie de acciones.

Para el padre de la administracion el acto de administrar consiste en planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar, cada una de las actividades que se desarrollan en una

organizacion.

Por otra parte, han existido escritores y pensadores que han contribuido a las

definiciones, dando un aporte diferente al concepto de administracion:

Omarov, A. (1980) concibe la administracion como: “la influencia consciente de los
organos de direccion sobre los colectivos humanos, con el fin de asegurar la consecucion de los

objetivos planteados, organizando y orientando correspondientemente su actividad”. (Zayas,
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1980)

Carnota, O. (1987) define la direccion como: “un modo consciente de actuar sobre los
sistemas organizativos, sus subsistemas y demas elementos con vistas a obtener determinados
resultados bajo ciertas condiciones y restricciones” (Carnota, 1980)

J. D. Mooney: “es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana” y contrapone esta definicién con la
que da sobre la organizacion como: “la técnica de relacionar los deberes o funciones especificas

en un todo coordinado” (Mooney, 1934)

2.1.3 TIPOS DE ADMINISTRACION

En la (Colindres & Morales Velado, 1987) técnica de la administracion es fundamental
comprender los recursos que se poseen para saber encontrar los objetivos adecuados en base a

ellos y desenvolver un trabajo administrativo

eficiente. Cabe destacar que la administracion posee principios, leyes y procedimientos
que sirven para una conducta racional de las organizaciones.

La administracion puede clasificarse de varias formas, segun se trate del ambito privado,
publico, o sea mixta, segun el enfoque con el cual se ejerza, el rubro en el cual se desenvuelvan,
econdémico-mercantil del tipo empresarial, o por el campo en el cual se ocupe administracion
de los recursos economicos, materiales y humanos. A continuacion, se definen los diferentes

tipos de administracion.

2.1.3.1. ADMINISTRACION PRIVADA

Entendemos por administracion privada aquella que se encarga de la planeacién,
distribucidon y el gestionamiento de los distintos recursos dentro de todas aquellas instituciones
y organizaciones ajenas al estado, es decir, nos referimos a aquella administracion propia de

negocios, empresas, fabricas, comercios y otras organizaciones de caracter privado.

2.1.3.2. ADMINISTRACION ECONOMICA

Se habla de administracion econdémica al tratar de la gestion de los recursos econémico-
monetarias, ya sea dentro del &mbito gubernamental, empresarial, familiar, etc. es decir,
21



hablamos de la distribucion del dinero y otros recursos econémico-monetarios.

2.1.3.3. ADMINISTRACION FAMILIAR

Se trata del gestionamiento de los recursos econdmicos y materiales dentro de la propia
familia, ya se hable del manejo de recursos monetarios el cuidado del gasto familiar, la
distribucion y cuidado en el uso de recursos tales como el agua corriente, la energia eléctrica, y

otros, para el buen funcionamiento de la economia familiar, etc.

2.1.3.3. ADMINISTRACION PUBLICA

Entendemos por administracion puablica, a aquella que se identifica con el dominio
politico-gubernamental e institucional, en la direccion de las actividades y procesos de
planificacion, ordenamiento, clasificacion y designacion de los recursos materiales y humanos,
que se realizan dentro del &mbito de las instituciones de carécter publico, ya sean estas entidades
0 dependencias gubernamentales o instituciones de caracter publico, en niveles locales,
regionales o nacionales, cuya funcion es la de encaminar los recursos a su aprovechamiento

eficaz, mediante la gestion ejercida por organismos o entes publicos con personalidad juridica.

En ella son los funcionarios publicos los que se encargan de emplear y distribuir los
recursos pertenecientes al estado bienes econdmicos, bienes muebles, recursos naturales,
recursos humanos y demas recursos, encausandolos hacia la satisfaccion de las necesidades
colectivas, ya sea mediante proveer servicios publicos tales como el mantenimiento de
entidades médicas, de provision de agua u otros servicios a la poblacién, la construccion y/o
mantenimiento de infraestructuras que brinden un servicio o uso publico, etc.

Por administracion pablica se entiende la disciplina y también el &mbito de accion en
materia de gestion de los recursos del Estado, de las empresas publicas y de las instituciones
que componen el patrimonio publico.

La administracion publica se ocupa de gestionar el contacto entre la ciudadania y el
poder publico, no sélo en las instituciones burocraticas del Estado, sino también en las empresas
estatales, en los entes de salud, en las fuerzas armadas, en la policia, los bomberos, el servicio
postal y los parques nacionales, entre otros. En cambio, no abarca los sectores judiciales y

legislativos.
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Formalmente, se refiere a los organismos publicos que han recibido del poder politico
las competencias para atender necesidades puntuales de la ciudadania en asuntos de interés
general, como la salud, la burocracia, etc.

Materialmente se refiere a la actividad administrativa del Estado, es decir, a la gestion
de si mismo, para reforzar el cumplimiento de las leyes y la satisfaccion de las necesidades
publicas, asi como su relacion con organismos particulares.

La administracion publica tiene el privilegio de lo contencioso- administrativo, o sea,
del derecho procesal administrativo, capaz de gestionar actos de gestién (el Estado actia como

persona juridica) o actos de autoridad (ejecutados por el Estado por decreto).

La administracion pablica tiene como cometido primordial la gestion de los esfuerzos
estatales o de las diversas empresas e instituciones que componen al Estado, de manera de
garantizar el cumplimiento eficaz de:

e Lasatisfaccion de las necesidades minimas de la ciudadania.

e Lasalvaguarda del orden interno de la nacion.

e Garantizar las relaciones burocraticas, jerarquicas e informativas que mantengan un

sistema social, politico y ciudadano operando.

2.1.3.4. ADMINISTRACION GUBERNAMNETAL

Es aquella que es dirigida y ejecutada directamente por el estado, a través de los diversos
organismos de gobierno, entorno a los recursos de un pais, asi como también se le denomina a
la propia administracion o gobierno que posee ““control politico” y la direccion de las actividades
de los recursos econémicos, humanos y materiales de un pais administracion nacional, regional
o local, entendiéndose esto Ultimo respecto al conjunto de individuos que integran un gobierno
o “administracion” en un determinado espacio de tiempo, cuya funcién es la de encaminar los
recursos a su aprovechamiento eficaz, mediante la gestion ejercida por organismos o entes

publicos con personalidad juridica

2.1.3.5. ADMINISTRACION MUNICIPAL
La administracién publica municipal es la actividad que realiza el gobierno municipal,
en la prestacion de bienes y servicios publicos, para satisfacer las necesidades; garantizando los
derechos de la poblacion que se encuentra establecida en un espacio geografico determinado,
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en los términos que prevén las disposiciones juridicas que regulan la administracion publica

municipal.

2.1.3.6. ADMINISTRACION MIXTA

Denominamos como administracion mixta o también como administracion cuasi
publica, a aquella que se realiza en instituciones u organismos descentralizados, o autbnomos,
pero que cuentan con participacion estatal, a pesar de que su autonomia les permite ejercerse
amanera similar a las organizaciones privadas. Es el caso de algunas dependencias
descentralizadas, que si bien por ejemplo pueden recibir recursos estatales, la administracion
de los recursos y su cauce a los ramos que esta organizacion considera apropiados, no se ven
interpelados por parte de la entidad estatal, contando con autonomia para ejercer la gestion y
distribucion de los recursos segln sus propios criterios, pero en donde si existe una fuerte
influencia del estado en algunos aspectos particulares, en donde se siguen algunos lineamientos

y directrices del estado que funge como entidad “rectora”.

Es el caso por ejemplo de algunas empresas de participacion mixta privada-
estatal, en donde ambos el estado y los inversionistas privados, manejan capitales y
recursos para la realizacion de un mismo proyecto. Otro caso seria el de instituciones
de caracter publico como una universidad, que, si bien recibiere recursos publicos, esta

se manejara con autonomia en la gestion de los mismos.

2.1.4. DIFERENCIA ENTRE ADMINISTRACION PUBLICA Y
ADMINISTRACION PRIVADA

Aunque muchos de sus procesos puedan ser semejantes, la administracion

publica y la administracion privada se distinguen en lo siguiente:

e Legalidad. Ambas son legales, pero la publica estad dotada por ley de
facultades, mientras que la privada esta vigilada y supervisada por los
principios de lo establecido en la ley, y los organismos publicos se

ocupan, entre otras cosas, de garantizar que asi sea.
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e Dependencia. Mientras la administracion publica obedece a los
lineamientos del gobierno siempre y cuando no contradigan las leyes del
Estado, la administracion privada conserva un mayor margen de
independencia. (htt)

e Financiamiento. La administracion publica depende financieramente del
Estado, aunque dependiendo de su naturaleza pueda prestar ciertos
servicios a terceros; mientras que la privada se debe enteramente a los
capitales privados y a las donaciones.

e Objetivo. Mientras la administracion publica brinda un servicio a la

comunidad, la privada persigue claros fines de lucro.

2.2. HISTORIA DEL MUNICIPIO

2.2.1. ETIMOLOGIA

La palabra “Municipio proviene del latin Municipium que resulta de la union del
sustantivo munus o muneris que se puede traducir como cargo, funcién, obligacion y del verbo
capio, capere, que significa adoptar, encargarse de una accion, tomar a cargo algo”. Por lo que
etimologicamente alude a las ciudades en donde los ciudadanos tomaban las cargas

patrimoniales y personales y atendian los servicios locales. (Ruiz, 2002, pag. 41)

2.2.2. DEFINICIONES DE MUNICIPIO

“Entidad local formada por los vecinos de un determinado territorio para g estionar

autdbnomamente sus intereses comunes’ (Real Academia Espafiola, 2014)

“Municipio es una asociacion de vecindad, ubicada dentro de un territorio determinado

y que persigue fines comunes que exceden los personales o meramente familiares” (Gaona,

1991, pag. 10)

2.2.3. ORIGEN DE MUNICIPIO

No se tiene con exactitud la época en que surgié el municipio, ya que no hay una

uniformidad por parte de los diferentes autores que dan su opinion con respecto al nacimiento
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de las instituciones municipales, algunos sitGan su origen en el antiguo Egipto expresando que
igual proceso tuvo lugar en Grecia y Roma. (Hernandez, 2003)

Otros sostienen que ocurrid con la creacion de los Demos en Atenas por obra de
Clistenes (Romay, 1950) considerando a la poli griega como Estado- Ciudad, mientras que los
demas eran municipios.

Segun Oviedo (1955) “El origen del municipio como institucion puede

estudiarse bajo tres aspectos, los cuales son: Socioldgico, Historico y Juridico” (pag.

68).

2.3. HISTORIA DE LAS MUNICIPALIDADES EN EL SALVADOR

El primer municipio a nivel Centroamericano fue el de San Salvador en la proximidad
de Cuscatlan por orden de Pedro de Alvarado el uno de abril de 1525, siendo el primer alcalde
Diego de Holguin.

En el periodo comprendido de 1886 a 1938, las municipalidades contaron con una
legislacion, constitucion politica y Ley del Ramo Municipal las cuales establecian la autonomia
o independencia municipal, pero en la realidad social los Gobiernos municipales fueron
dependientes de las necesidades politicas del caciquismo Yy autoritarismo de los mandatarios
gubernamentales.

En 1939, durante la presidencia del General Maximiliano Hernandez Martinez el
régimen autocratico asume una politica econdmica de defensa y consolidacion del modelo agro-
exportador para asegurar el control politico del régimen, se decreta una constitucién politica
que estuvo vigente hasta 1945 y que despojo a las municipalidades de su anterior autonomia
constitucional, al establecer el nombramiento de los alcaldes por el 6rgano ejecutivo,

suprimiendo asi la eleccion popular.

Las municipalidades en El Salvador desde que se originaron fueron consideradas
legalmente parte del Gobierno Central cuya dependencia estaba regida por el Ministerio del
Interior quien giraba instrucciones de caracter administrativo y como parte de su presupuesto,
daba el correspondiente financiamiento a cada una de las Municipalidades para su
funcionamiento. Fue hasta en enero de 1986 que se convirtieron en entes autobnomos, mediante

a la aprobacion del Codigo Municipal por parte de la Asamblea Legislativa de El Salvador.
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(Alvaro, Martinez, & Torres, 2009, pag. 19)

2.3.1. DESARROLLO DE MUNICIPIO EN EL SALVADOR
2.3.1.1. PERIODO COLONIAL

En la época colonial cada municipio era la unidad politica menor en la organizacion del
Gobierno y constituia la mediacion juridica-politica entre la monarquia y los ciudadanos. En un
principio en los municipios no se tomaban decisiones del ambito politico mucho menos del
proceso de eleccion de los miembros del Gobierno Municipal, y aun sin una firme participacion,
las municipalidades jugaron un papel de vital importancia en la lucha para la independencia
espafola convirtiéndose en formas politicas de resistencias a los niveles superiores del gobierno
colonial. (Fundacion Nacional Para el Desarrolo [ FUNDE], 1998, pags. 9-10)

El primer municipio que existié fue San Salvador, fundado el 1 de febrero de 1525,
inicialmente fue tipificado como villa, siendo nombrado como alcalde Diego de Holguin; una
vez fundada la villa, fue cambiada de lugar, pero siempre en la audiencia de la ciudad de
México. Originalmente se nombraron como alcaldias mayores a San Salvador, San Miguel y
Choluteca, pero posteriormente se delegaron a otras alcaldias como mayores. Durante la
conquista y la colonia, las alcaldias mayores tuvieron su rol de consolidar y expandir el poder
de la corona con las consecuentes estructuras intermediarias que se crearon.

Las ciudades y las villas se regian por sus respectivos ayuntamientos, los cuales se
regian a su vez por la Real Audiencia de los Confines. EIl presidente y oidores de esta
institucion fueron los que administraban la justicia y ordenaban todo lo concerniente al buen
gobierno de las provincias.

Durante la colonia, se puede observar que la poblacion se distribuy6 de acuerdo a las
unidades productivas: la hacienda y la encomienda. La importancia de los municipios, su
administracion y su gestion estaba en funcion de las unidades productivas con funciones
necesarias para proveer de los servicios que les eran demandados, para el mejor desarrollo de
las unidades productivas. Los centros precolombinos habitados por lencas, pocomames, pipiles
y mayas, fueron redistribuyéndose espacial y geograficamente de acuerdo a la actividad
econdmica de la hacienda.

El municipio en ese momento historico desarrollaba el rol de ser el administrador con
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el fin de procurar en lo juridico, la interlocucién entre los habitantes de las colonias y la Corona
Espariola. Ademas del rol de administrador del municipio desarrollaba las funciones de
comunicador como centro de difusion y recreacion de valores, asi como también era el vocero

oficial de las instituciones coloniales a través de los cabildos abiertos.

2.3.1.2. PERIODO INDEPENDENTISTA

Durante la época de la independencia el rol desempefiado por los alcaldes de los barrios
fue de apoyo, ya que se opusieron al poder colonial y fueron base para la gesta independentista
y el rol de algunos alcaldes hizo del ayuntamiento de San Salvador un foco de promocion de la

independencia en contra de la Corona Espafiola. (Castillo & Delgado, 2005, pag. 20)

La lucha desde el municipio proclamaba el suefio de la autonomia municipal y a nivel
general, reivindicaba la absoluta independencia politica. En las comunidades municipales de
San Salvador, ocurrieron los mayores movimientos independentistas y las comunidades
municipales de Chiapas, San Salvador, Comayagua, Leon, Cartago y otras ratificaron en
cabildos abiertos el acta de independencia. Este papel protagénico de las municipalidades
permitié darle a la lucha un carécter nacional y de intereses estatales. (Castillo & Delgado,
2005, pag. 21)

2.3.1.3. PERIODO DE LA FORMACION DL ESTADO
SALVADORENO

El Estado de El Salvador decret6 la primera Constitucion el 12 de junio de 1824 y la
segunda el 18 de febrero de 1841. En ellas se determinaron los limites de los municipios que
conformaban la republica y la identificacion de la nacionalidad. La importancia del municipio
en el &mbito politico se justifica por que dio coherencia formal y geogréfica a la vida de la
republica. El territorio nacional se dividio originalmente en cuatro departamentos y al frente de
cada uno de ellos el poder ejecutivo nombré un gobernador. Este dictaba las directrices
emanadas del poder ejecutivo en las alcaldias de su jurisdiccion territorial, de esta manera los
consejos municipales se subordinaban al poder ejecutivo. (Alvaro et al, 2009, pag. 21)

2.3.1.4. PERIODO ACTUAL

Los municipios salvadorefios entraron a la década de los ochenta en una situacion de
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calamidad ya que estaban regidos por leyes de principios de siglo y la tutela ejercida sobre ellos
por el gobierno central practicamente los liquidd. La autonomia era Unicamente teorica y en la
realidad era asfixiada por leyes y acciones desempefiadas por los organismos del gobierno
central. (Colindres & Morales Velado, 1987, pag. 9)

En la constitucién de la repablica promulgada en 1983 se sentaron las bases de la
reforma municipal que contribuyera a sustentar y profundizar el proceso de democratizacion
iniciado. La constitucion establece que los municipios constituyen la unidad primaria politico-
administrativa descentralizada y ademas autébnoma dentro de la estructura del Estado. El
gobierno de estas unidades primarias, la Constitucion lo encarga a Concejos Municipales
integrados por ciudadanos originarios o vecinos del municipio de que se traten, quienes son

funcionarios de eleccion popular.

2.3.2. CONCEPTUALIZACIONES BASICAS

Se abordan diferentes conceptualizaciones referidas al municipio se enfatizan las que a

continuacion se enuncian:

MUNICIPIO

Es la unidad politica-administrativa primaria dentro de la organizacion estatal,
establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento
juridico que garantiza la participacion popular en la formacién y conduccion de la sociedad
local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual, como parte instrumental del
Municipio, esta encargado de la rectoria y gerencia del bien comudn local, en coordinacion

con las politicas y actuaciones

nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas

funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente. (Codigo Municipal, 1986, art.2)

CONCEJO MUNICIPAL

Es la maxima autoridad del municipio y es presidido por el Alcalde. EI Gobierno

municipal estara ejercido por un concejo que tiene caracter deliberante y normativo, lo integra
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un alcalde, un sindico y dos 0 mas regidores segun el nimero de habitantes. (Cédigo Municipal,
1986, Art.24)
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

“Comprende los bienes, ingresos y obligaciones del municipio. Gozaran de las mismas
exoneraciones, garantias y privilegios que los bienes del Estado” (Codigo Municipal, 1986, Art.
60).

PRESUPUESTO MUNICIPAL

Es el instrumento en el cual se proyectan los ingresos y se asignan recursos con la
finalidad de cumplir con las funciones que debe realizar una alcaldia, se compone de las
siguientes partes: presupuesto de ingresos, presupuesto de egresos y las disposiciones generales.

(Manual de Presupuesto de las Municipalidades de la Republica de El Salvador, 1986)

TRIBUTOS MUNICIPALES

Son los impuestos, las tasas y las contribuciones especiales que cancela toda persona
natural o juridica que desarrolla una actividad econémica. (Manual de Presuspuesto de la
Municipalidad, 1986)

IMPUESTO MUNICIPAL

“Son los tributos exigidos por los municipios, sin contraprestacion alguna

individualizada” (Ley General Tributaria Municipal, 1991, Art. 4).

TASAS MUNICIPALES

“Son los tributos que se generan en ocasion de los servicios publicos de naturaleza
administrativa o juridica prestados por los municipios” (Ley General Tributaria Municipal,
1991, Art. 5)

Prestacion en dinero obligatoria y unilateral que exige coactivamente el Poder Publico
a todas aquellas personas naturales o juridicas, cuya situacién coincida con las que la ley sefiala
como hecho generador de crédito fiscal o Municipal.
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FONDOS MUNICIPALES

Es el término genérico que agrupa los ingresos provenientes de la aplicacion de las leyes,
ordenanzas, reglamentos Yy disposiciones relativas a impuestos, tasas, derechos,
compensaciones y otras contribuciones, asi como las que resultan de operaciones comerciales,
donativos, o de cualquier otro titulo, que pertenezcan a la municipalidad o estén bajo su

custodia. (Manual de Presupuesto de las Municipalidades de la Republica de El Salvador, 1986)

2.3.3. NATURALEZA DEL MUNICIPIO

La naturaleza del municipio es la condicion de la institucion municipal, es una unidad
que tiene funciones, deberes y responsabilidades nacionales; claras que es como la autoridad
municipal. EI municipio constituye la unidad politica administrativa primaria dentro de la

organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio.

2.4. ELEMENTOS DEL MUNICIPIO

El municipio es similar al Estado, por lo que se encuentran elementos muy parecidos en

sus composiciones, como lo son:

2.4.1. EL TERRITORIO

Este término configura el supuesto fisico del municipio, se trata del sitio o lugar donde
se asienta su poblacion y el ambito espacial dentro del cual ejerce el mismo su poder politico.

La conformacion de este elemento basico del municipio es uno de los problemas mas
significativos de todo régimen municipal, ya que se vincula con aspectos como la propia
definicion socioldgica del municipio: la ciudad y las relaciones de vecindad y otros como la

region y el Estado en que esta incluido el gobierno local. (Alvaro et al, 2009, pag. 15)

2.4.2. LAPOBLACION

La poblacion es otro de los elementos esenciales del municipio y se encuentra
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intimamente ligada al territorio, se trata de la base humana del municipio, asentada en el

supuesto fisico que es el territorio.

“Este elemento esta constituido por el conjunto de habitantes, tanto nacionales como
extranjeros, que viven en un determinado territorio, sobre los cuales se ejerce la jurisdiccion
municipal, es inconcebible imaginar un municipio sin poblaciéon como un Estado sin poblacion”
(Quintana Roldan, 1998)

“Cabe aclarar que no todo nucleo denso de personas ubicado en un territorio
determinado y regido bajo una autoridad comun, dependiendo esta a su vez de otra autoridad
de mayor jerarquia institucional, constituye un municipio” (Alvaro et al, 2009, pag. 16).

La tipologia de municipios normalmente se efectia sobre la base de la poblacion,
distinguiéndose entre pequefios, medianos y grandes; de lo anterior se deduce una vez mas la
importancia que tiene la poblacion para el municipio y como su base socioldgica es
trascendental en las estructuras gubernamentales, asi como también en la administracién local.

La poblacion es también el criterio mas utilizado en la genética municipal para la
creacion o reconocimiento de las instituciones locales, las legislaciones establecen cifras
minimas de habitantes para el nacimiento de los municipios, para el caso de El Salvador es el
Caodigo Municipal en su articulo 20 establece la cifra minima la cual es cincuenta mil habitantes
en todo su territorio y no menor de veinte mil habitantes en su centro poblacional, ademas de
eso el gobierno requiere una estructura administrativa, capacidad de prestacion de servicios y

de cumplimientos de los fines.

Hay que tener en cuenta que una diferencia fundamental es la divisidén que se debe de
hacer entre habitante y ciudadano, los primeros son quienes viven o habitan en un municipio;
mientras que los segundos son quienes tienen el libre ejercicio de los derechos civiles, aunque

en ambos casos habiten el mismo municipio o la misma ciudad.

2.5. CATEGORIAS DEL MUNICIPIO
Los municipios en El Salvador se pueden agrupar en tres categorias:
Municipios Grandes

Municipios medianos
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Municipios pequefnos

2.5.1. MUNICIPIOS GRANDES

“Son las cabeceras departamentales en sus alrededores se concentra la mayor actividad
gubernamental, cultural, comercial e industrial, existiendo una poblacion flotante que
tedricamente reside en municipios cercanos pero que en la practica desarrolla sus actividades

en la gran ciudad” (Medrano, 1988, pag. 24).

2.5.2. MUNICIPIOS MEDIANOS

Tiene un desarrollo comercial e industrial menor que los municipios grandes, pero
cuentan con un nucleo dotado de servicios elementales como lo son alcantarillados, agua
potable, alumbrado publico, pavimentacién. Cuenta a la vez con zonas suburbanas dotadas de
servicios deficientes o inexistentes y una zona rural en la que no existe ni se presta servicio
alguno. (Medrano, 1988, pag. 25)

2.5.3. MUNICIPIOS PEQUENOS

Viven en funcién del campesinado agricola y en algunos casos combinados con
actividades portuarias o pesqueras debido a su ubicacion costera. En estos Municipios, el radio
urbano cuenta con deficientes servicios elementales o no cuenta en lo absoluto con ellos, en
algunos ni siquiera poseen agua potable o energia eléctrica. Los servicios prestados por las
municipalidades en estos municipios se reducen exclusivamente a los derivados de la ley como

registro civil y registro ciudadano. (Medrano, 1988, pag. 25)

2.6. DIFERENCIA ENTRE MUNICIPIO Y MUNICIPALIDAD

Habitualmente suele confundirse estos dos términos al ser utilizados en vocablo
cotidiano, pero existe una diferencia muy demarcada entre las dos.

La Municipalidad es el Gobierno local que “estara ejercido por un concejo, que tiene
caracter deliberante y normativo y lo integrara un alcalde, un sindico y dos regidores

propietarios y cuatro regidores suplentes, para sustituir indistintamente a cualquier propietario”

33



(Cédigo Municipal, 1986, art.24)

“El Municipio tiene personalidad juridica, con jurisdiccion territorial determinada y su
representacion la ejerceran los érganos determinados en esta ley, el nacleo urbano principal del
municipio serd la seda del Gobierno Municipal” (Cédigo Municipal, 1986, art. 2).

Con estas definiciones es clara la diferencia entre estos dos términos, el municipio es el
espacio territorial y la municipalidad es el gobierno que se ocupa de dar servicios a los

ciudadanos que se encuentran dentro de este territorio.

2.6.1. IMPORTANCIA DE LAS MUNICIPALIDADES

La importancia de las municipalidades se debe a los servicios que prestan a sus
respectivas comunidades, sean estos en el orden econémico, en el orden social o cultural, con

lo cual contribuyen a satisfacer sus necesidades y por ende al bienestar de la poblacién.

En el orden econdmico se puede decir, que la aplicacion de politicas y normas prescritas
por las altas autoridades de una institucion, conllevan al logro efectivo de las metas y objetivos
programados de manera oportuna y eficiente, promoviendo un desarrollo econémico progresivo
en la comunidad; ya que hay una mejor distribucion del efectivo lo cual contribuye a la creacion
de mas fuentes de empleo; beneficiando asi, a las personas para poder satisfacer sus necesidades
basicas. (Escobar Alba, 2010, pag. 13)

Desde el punto de vista social, la aplicacion de practicas y procedimientos de control en
las diferentes actividades impactan en lo social, esto permite la agilizacion de proyectos que
cubren necesidades primordiales a nivel comunal, beneficiando asi a gran parte de la poblacion.

En el orden cultural, se tiene que la municipalidad es una institucion encargada de velar
porque las costumbres y tradiciones, asi como la sana recreacion en deportes y otro tipo de
actividades similares no desaparezcan, es por ello que realizan una diversidad de actividades
para mantener a la comunidad en constante movimiento y a la vez, a que formen parte del

desarrollo cultural en el Municipio.

El Cdodigo Municipal en su articulo 4 sefiala las competencias de los municipios, las
cuales ante las concurrencias de una de ella se vuelve imperativa su realizacién, destacando
dentro de ella la prestacion de servicios publicos municipales, de los cuales se citan a manera

de ejemplo las siguientes:
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e Laelaboracion, aprobacion y ejecucion de planes de desarrollo local.

e Actuar en colaboracion con la defensoria del consumidor en la salvaguarda de
los intereses del consumidor, de conformidad a la ley.

e El desarrolloy control de la nomenclatura y ornato publico.

e La promocién de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las ciencias
y las artes.

e Lapromocion y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental,
prevencion y combate de enfermedades.

e El impulso del turismo interno y externo y la regulacion del uso y explotacion
turistica y deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y demas sitios propios
del municipio.

e La promocién del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de
los servicios; asi como facilitar la formacion laboral y estimular la generacién

de empleo, en coordinacién con las instituciones competentes del estado.

2.6.2. CATEGORIAS DE LAS MUNICIPALIDADES
2.6.2.1. AUTONOMIA MUNICIPAL

La autonomia municipal es el derecho del municipio para gobernarse por si mismo de
acuerdo a lo permitido por las leyes nacionales. Se aplica al propio territorio; al establecerse
una ordenanza municipal, un municipio no puede ni debe exigir a los municipios vecinos que
cumplan, debido a que esta norma se aplica Unicamente a los habitantes de su territorio.

Segun (Cédigo Municipal, 1986, Art. 3) la autonomia del municipio se entiende a:

e La creacidn, modificacion y supresion de tasas por servicios y contribuciones
publicas, para la realizacion de obras determinadas dentro de los limites que una
ley general establezca.

o El Decreto de su presupuesto de ingresos y egresos.

o La libre gestion en las materias de su competencia.

e El decreto de ordenanzas y reglamentos locales.
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La elaboracion de sus tarifas de impuestos y reformas a las mismas para proponerlas

como ley a la Asamblea Legislativa

2.6.2.2. SISTEMA ADMINISTRATIVO

El Codigo Municipal (1986) “establece el gobierno de los municipios, el cual estara
ejercido por un concejo municipal, quien tiene caracter deliberante y normativo, integrado por
un alcalde, un sindico y el nimero de regidores o concejales de acuerdo al numero de
habitantes"(art.24).

El articulo 31 del Codigo Municipal (1986) “asegura la funcion adecuada y eficiente de
las municipalidades a fin de garantizar su desarrollo, estableciendo la obligatoriedad al Concejo

Municipal sobre el cumplimiento de las actividades”

Estructura organizativa general de una municipalidad
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Figura 1. Esquema General de las municipalidades. Fuente Elaboracion propia
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Concejo Municipal

El Concejo es la maxima autoridad del municipio y es presidido por el

alcalde.

Segun el articulo 24 del Codigo Municipal el Gobierno Municipal estara ejercido por
un concejo, que tiene caracter deliberante y normativo; lo integra un alcalde, un sindico y el
numero de regidores o concejales de la siguiente manera:

e Dos concejales o regidores en los municipios que tengan hasta diez mil
habitantes.

e Cuatro concejales o regidores en los municipios que tengan mas de diez mil hasta
veinte mil habitantes.

e Seis concejales o regidores en los municipios que tengan mas de veinte mil hasta
cincuenta mil habitantes.

¢ Ocho concejales o regidores en los municipios que tengan mas de cincuenta mil
hasta cien mil habitantes

e Diez concejales o regidores en los municipios que tengan mas de cien mil

habitantes

Alcalde municipal

“Representa legal y administrativamente al municipio. Es titular del Gobierno y de la
administracion municipal, debe de administrar los recursos de su municipio, dirigir y moldear
toda la organizacion municipal para ejecutar exitosamente las politicas emanadas del Concejo
Municipal”

El alcalde segun el articulo 48 del Cddigo Municipal tiene diversas atribuciones, a
continuacion, se citan algunos ejemplos:

e Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.
e Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y
privados, asi como los ciudadanos en general.

e Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el
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Concejo.

e Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere

reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley.

Sindico municipal

Segun el articulo 51 del Codigo Municipal el sindico al igual que los regidores, son
miembros integrantes de los concejos municipales, encomendéandoseles funciones de
fiscalizacion de cuentas municipales, asesoramiento del Concejo y del Alcalde, conciliacién de

asuntos legales y velar por el estricto cumplimiento del Codigo Municipal.

Secretario municipal

“El concejo es asistido por un secretario nombrado por el mismo fuera de su seno, podra
ser removido en cualquier tiempo sin expresion de causa” (Codigo Municipal, 1986,art.54). Las
funciones y deberes del secretario Municipal se detallan a continuacién segun en el articulo 55
del Cddigo Municipal:

e Asistir a las sesiones del concejo y elaborar las actas correspondientes.

e Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el concejo.

e Comunicar a los concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones

e Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y
conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

e Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo vy facilitar el trabajo que se les

encomiende.

27. LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y LAS
MUNICIPALIDADES

El municipio como unidad politica administrativa primaria dentro de la organizacion
Estado, cuenta con atribuciones constitucionales propias del ejercicio del poder de la
Administracion Publica; por tal razon sus actuaciones para el ejercio del poder normativo como

sus relaciones de ejecucion ante los administrados, deben de ser acciones que revistan la calidad
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de actos administrativos legitimos.

Constitucionalmente en el capitulo VI Titulado Gobiernos Locales, Seccidn segunda, se
reconoce a los Municipios, estableciendo su organizacion y autonomia, expresando en el
articulo 203 que los Municipios seran autdbnomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios generales para
su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autdnomas; en el mismo contexto
y en forma mas precisa el articulo 204. También de la Constitucion es ain mas categorico
cuando con precision hace referencia a la autonomia del Municipio la cual comprende: 1°-
Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas para la realizacion de obras
determinadas dentro de los limites que una ley general establezca. Aprobadas las tasas o
contribuciones por el Concejo Municipal se mandara publicar el acuerdo respectivo en el Diario
Oficial, y transcurridos que sean ocho dias después de su publicacion, serd obligatorio su
cumplimiento; 2°- Decretar su Presupuesto de Ingresos y Egresos; 3°- Gestionar libremente en
las materias de su competencia; 4°- Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus
dependencias; 5°- Decretar las ordenanzas y reglamentos locales; es por tanto esa autonomia la
que permite a los municipios por medio de los érganos de gobierno local emitir constantemente
actos administrativos, los cuales para su valides deben estar apegados a las competencias dadas
en el Codigo Municipal u otras leyes.

La Ley de procedimientos Administrativos aprobada el 15 de diciembre de 2017,
observada por el Presidente de la Republica en fecha 9 de enero del 2018 publicad en el diario
oficial el 13 de febrero de 2018 y vigente a partir del 14 de febrero del dos mil diecinueve, en
su articulo 21 define al Acto Administrativo, como toda declaracion unilateral de voluntad, de
juicio, de conocimiento o de deseo, productora de efectos juridicos, dictada por la
Administracion Puablica en ejercicio de una potestad administrativa distinta a la reglamentaria.
Los municipios a través de los Concejos Municipales, Alcaldes y Funcionarios delegados dentro
de la misma administracion, dictan a diario resoluciones, drdenes o disposiciones, muchas de
las cuales surten efectos juridicos frente a los administrados, por tanto, dichas actuaciones estan

sujetas al alcance la ya referida ley de procedimientos.

271 ALCANCE DE LA LEY DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

39



Todo marco normativo tiene un objeto de aplicacion y sujetos sobre los que recaen, la
ley en su articulo 1 establece el objeto a regular por la misma, estableciendo dentro de ellos:
Los requisitos de validez y eficacia de las actuaciones administrativas de toda la Administracion
Publica; los derechos de los ciudadanos frente a la Administracion Publica; el régimen de
responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica y de sus funcionarios; y el ejercicio
de la potestad normativa, asi como los principios y garantias del procedimiento administrativo
sancionador.

En torno a los sujetos a quienes se les aplica, comprende los Concejos Municipales, los
Alcaldes, los Sindicos Municipales, los Registradores del Estado Familiar, y los empleados
delegados para emitir dictdmenes y resoluciones sobre asuntos del municipio, en cuanto a los
actos administrativos definitivos o de tramite que emitan y a los procedimientos que desarrollen.
Asimismo.

La Administracion Publica y en este caso la Administracion Publica Municipal, debe
servir con objetividad a los intereses generales de los habitantes de cada municipio, por tanto y
sus actuaciones deben estar sujetas al cumplimiento, para lo cual deben ajustar sus actuaciones
a las lineas directrices que le faciliten resolver los asuntos de la admiracion de acuerdo al
espiritu de la ley de la ley para ello debe tomar en cuenta los principios generales de la actividad
administrativa, establecidos en el articulo 3 de la referida ley los cuales se son: 1. Legalidad:
La Administracion Publica actuara con pleno sometimiento al ordenamiento juridico, de modo

que solo puede hacer aquello que esté previsto

expresamente en la Ley y en los términos en que ésta lo determine; 2. Proporcionalidad:
Las actuaciones administrativas deben ser cualitativamente aptas e idoneas para alcanzar los
fines previstos, restringidas en su intensidad a lo que resulte necesario para alcanzar tales fines
y limitadas respecto a las personas cuyos derechos sea indispensable afectar para conseguirlos.
En este supuesto, deberd escogerse la alternativa que resulte menos gravosa para las personas
y, en todo caso, el sacrificio de éstas debe guardar una relacion razonable con la importancia
del interés general que se trata de salvaguardar; 3. Antiformalismo: Ningun requisito formal
que no sea esencial debe constituir un obstaculo que impida injustificadamente el inicio del
procedimiento, su tramitacion y su conclusién normal. Asimismo, la Administracion debe
interpretar los requisitos esenciales en el sentido que posibilite el acceso a los procedimientos

y el pronunciamiento de una resolucion de fondo; 4. Eficacia: La Administracion, antes de
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rechazar el inicio del procedimiento o recurso, su conclusién anormal o la apertura de un
incidente, debe procurar la reparacion o subsanacién de cualquier defecto que haya advertido,
incluso sin necesidad de prevencion al interesado; 5. Celeridad e Impulso de Oficio: Los
procedimientos deben ser giles y con la menor dilacion posible y seran impulsados de oficio
cuando su naturaleza lo permita; 6. Economia: La actividad administrativa debe desarrollarse
de manera que los interesados y la Administracion incurran en el menor gasto posible, evitando
la realizacion de tramites o la exigencia de requisitos innecesarios; 7. Coherencia: Las
actuaciones administrativas serdn congruentes con los antecedentes administrativos, salvo que
por las razones que se expliciten por escrito y se motiven adecuadamente, sea pertinente en
algun caso apartarse de ellos; 8. Verdad Material: Las actuaciones de la autoridad administrativa
deberan ajustarse a la verdad material que resulte de los hechos, aun cuando no hayan sido
alegados ni se deriven de pruebas propuestas por los interesados; y, 9. Buena fe: Todos los
participantes en el procedimiento deben ajustar sus comportamientos a una conducta honesta,
leal y conforme con las actuaciones que podrian esperarse de una persona correcta, la cual se

presume respecto de todos los intervinientes

2.8. MUNICIPIO DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

2.8.1. ANTECEDENTES

Santa Rosa Guachipilin antes de 1916 llamado cantén “El Guachipilin” y los que
posteriormente a su fundacion se convirtieron en Cantones eran caserios antes de proclamarse
como Municipio; fue hasta el 28 de junio de 1916 que el Canton el Guachipilin se declara como
Municipio cambiando su nombre original a Santa Rosa Guachipilin.

Oficialmente el fundador del Municipio es el sefior Sotero Valle, quien junto al esfuerzo
de otros lugarefios lograron convertir en realidad el suefio de que su canton se convirtiera en
Municipio.

Alrededor de la primera mitad del siglo XIX se formé el pueblo de Guachipilin, en
jurisdiccion de Metapan. En la Ley de 18 de febrero de 1841, aparece ya como uno de los
cantones electorales del distrito de Metapéan.

Por Decreto Legislativo de 10 de abril de 1894, esta aldea se separd de su municipio

original y se incorpord en el de Nueva Concepcion, del departamento de
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Chalatenango, conjuntamente con los valles de Apanta y Matazano. Esta situacion dur6
muy poco tiempo, pues los tres poblados retornaron al municipio de Metapan. Bajo la
presidencia de don Carlos Meléndez y por Decreto Legislativo de 28 de junio de 1916, se
constituyeron en pueblo, con el nombre de Santa Rosa Guachipilin, los cantones, Apanta,
Matazano y Despoblado, y una parte de los cantones San José Capulin y La Junta. La reciente
poblacion resultd fragmentada del de Metapan por la corriente del Rio Lempa y afiadido al
distrito administrativo de Metapan, en el departamento de Santa Ana.

El 20 de septiembre de 1916 se eligio el Primer Concejo Municipal que fungi6 hasta el
31 de Diciembre del mismo afio; siendo el primer Alcalde don Eleodoro Interiano, el primer
regidor don Victor Flores el segundo regidor don Simedn Hércules y Don Claudio Guevara
Sindico Municipal.

La primera fiesta patronal fue celebrada el 20 de febrero de 1917; la primera escuela fue
fundada el mismo afio y siendo nombrada por el Ministerio de Educacién como la primera
maestra de la naciente escuela la profesora Ernestina Paz.

El progreso del pueblo se acrecent6 luego de la apertura de la carretera que conducia a
Metapan en la década de los 70°s y posteriormente a este suceso la energia eléctrica fue traida
el municipio el 14 de septiembre de 1972.

Origen de su nombre: EI nombre Santa Rosa se deriva de la patrona del lugar que es la
virgen Santa Rosa de Lima y el complemento del nombre es por la abundancia que existia en

la zona de arboles de Guachipilin.

Esta localidad tiene una extension territorial de 38.40 kmz2, y una poblacién de mas de

cinco mil habitantes y se encuentra a 430 metros de altura sobre el nivel del mar.

Para su administracién se divide en 6 cantones y 14 caserios. Siendo sus cantones:
El Despoblado

El Matazano

Llano Las Majadas

Palo Galan

San Francisco

Apanta

San José Capulin
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Algunos lugares a visitar en este municipio son el sitio arqueoldgico en el cantén San
Francisco Apanta y el rio Lempa.

Las fiestas patronales de Santa Rosa Guachipilin son celebradas del 18 al 20 de febrero
en honor a Santa Rosa de Lima.

Ubicacién: Limita al norte con Metapan, al este y sur con Nueva Concepcién

(departamento de Chalatenango) y al oeste con Masahuat. (Santa Rosa Guachipilin, s.f.)

2.8.2. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD

El Gobierno del Municipio de Santa Rosa Guachipilin, es ejercido por Concejo

Municipal compuesto por diez miembros segun se detalla a continuacion:

e Alcalde

e Sindico

e Dos Regidores propietarios del partido ARENA

e Dos Regidores propietarios del partido PCN

e Dos Regidores suplentes del partido ARENA

e Dos Regidores suplentes del partido PCN

La Administracién municipal cuenta con 21 empleados de los cuales 6 son mujeres y

15 hombres, los cuales segun area se detallan de la siguiente manera:

AREA DE TRABAJO NUMERO DE
TRABAJADORES
Direccion 1
Financiera 6
Servicios internos 4
Servicios externos 10

Cuadro 1. Cuadrodeniimero de empleados. Elaboracion comision NTCT de Santa Rosa.

Para acercar la prestacion de servicios se ha desconcentrado con la creacion del Distrito
en el Cantén Llano las Majadas en cual se atiende los dias martes a través del mismo personal

Administrativo de la Municipalidad. En este distrito se prestan los servicios de emision de
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partidas de nacimiento, cobros de impuestos y tasas municipales

La Municipalidad presta los Servicios siguientes: Servicios Municipales
Agua Potable

Alumbrado Publico

Recoleccion de desechos solidos
Servicio de arrendamiento de tractor
Registro del Estado Familiar

Cartas de venta

Cementerio

Gimnasio

Transporte de autobus

Arrendamientos de locales para comercio

Servicio de Sanitario Publico

Servicios Tributarios
Emision de solvencias

Reposicion de aviso de cobro de constancia de analisis de saldo.
Declaracion anual de impuestos Municipales

Inactividad de operaciones
Modificaciones

Traspaso de cuenta comercial
Cambio de actividad econdmica
Cambio de representacion legal

Aumento o disminucién de socios Cierre de cuentas

Servicios catastrales

e Inmuebles
e Apertura desmembracion y traspaso de propiedades.

e Constancias
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e Incorporacion de urbanizaciones
e Modificacion de cuentas de inmuebles

e Reunién de Inmuebles

Servicios catastrales
e Unificacion de cuentas
e Publicidad
e Publicidades (Rotulos, Vallas y Mupis).
e Construccion
e Construccion, Remodelaciones, Ampliaciones y Demoliciones.
e Mobiliario Urbanico
e Postes, Cabinas Telefdnicas, y Canalizaciones Subterraneas
e Registro de nacimientos
e Emision de certificacion de partidas
e Registro de matrimonios
e Registro de defunciones
e Constancia de no partida de defuncién
e Auténticas de partidas.
e Identificacion
e Emision de Carnet de Minoridad.
e Certificado de Carnet de Minoridad.

e Constancia Domiciliar.

Ubicacion y horario Calle Gloria, Barrio El Centro, Santa Rosa Guachipilin, Santa Ana,
El Salvador.De Lunes a Viernes de 8:00a.m. A 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m. (Santa
Rosa Guachipilin, s.f.)

2.8.2.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La alcaldia de Santa Rosa Guachipilin tiene como objeto realizar procedimientos
administrativos eficaces y eficientes, a través de una buena direccion y la administracion a cargo
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de un gerente general.

MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA GUACHIPILIN
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

PROYECCION SOCIAL UNIDAD DE
LA MUJER
MEDIO AMBIENTE

é é é ‘ ([omere ) é (Fozser= ) (Covomenes ) iincices

[ o101: pireceion [ 0102: Admon. Financiera y Tributaria [[_Jo201: servicios Internos [ 0202: servicios Externos

Aprobado segun acuerdo municipal N° 282 de fecha 3 de septiembre del 2020

Figura 2. Organigrama de la Municipalidad. Fuente Elaboracion de la Municipalidad.

2.8.2.2. VALORES INSTITUCIONALES

Responsabilidad

Cada servidor Municipal, debera cumplir con su deber, con dedicacion y esmero y
pondra el debido interés en el cumplimiento de las obligaciones, tanto en lo relativo a la ética,

como en los aspectos legales que le correspondan.

Honestidad

El personal que labora para la Municipalidad, actuara con rectitud, honradez y veracidad
y proceder con las reglas y valores institucionales, anteponiendo siempre los fines e intereses

del Municipio y de la comunidad, logrando asi generar un ambiente de confianza.
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Compromiso

Los funcionarios y empleados de la Municipalidad, estan comprometidos con el logro
de los objetivos, a fin de realizar satisfactoriamente la mision institucional y deben orientar el
desempefio de sus funciones con fidelidad, dedicacién y conciencia, para que esta se cumpla

eficiente y eficazmente

Respeto

Cada miembro de la Municipalidad, debera mantener una actitud de tolerancia, tanto
hacia los usuarios de la misma, como a sus compafieros de trabajo, a fin de lograr un ambiente

de cordialidad, amabilidad y convivencia pacifica entre todos.

Transparencia

Los servidores publicos municipales, deberan mantener claridad en el desempefio de las
labores que les han sido asignadas, comunicando debidamente a la ciudadania las acciones de
su gestion y los efectos tantos positivos como negativos que estas puedan conllevar. La
comunicacion interna y externa debe llegar en forma eficiente, rapida y publica a los usuarios

de la Municipalidad.

2.8.2.3. MARCO INSTITUCIONAL

Se presenta a continuacion “El marco institucional de la Alcaldia de Santa Rosa
Guachipilin”

Mision

Somos un municipio enfocado en brindar a nuestros habitantes la mejor calidad de vida,

esforzandonos porque se produzca y viva sin deteriorar el medio ambiente; comprometidos en

actuar con transparencia

Vision
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Ser un municipio preocupado por la conservacion de nuestros recursos, de manera que
garanticemos a las futuras generaciones la educacion, la salud y fuentes de ingresos, basados

en la produccion local rentable y el turismo. (Plan Estratégico, 2019)

2.8.3. ATRIBUCIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Para cumplir con sus fines la alcaldia de Santa Rosa Guachipilin desarrollara las
funciones y atribuciones siguientes:

Dirigir el gobierno y Administracién Municipal.

Ejecutar, Dirigir e Inspeccionar los servicios y Obras Municipales.

Dictar reglamentos, Decretos, Resoluciones y demas actos Administrativos de la
Entidad.

Suscribir los contratos que celebre la Entidad y disponer gastos y ordenar pagos,
conforme a lo que establezcan las ordenanzas.

Estimular la colaboracion y solidaridad de los vecinos para la mejor convivencia de la
comunidad.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y demas instrumentos juridicos.

Ejercer las funciones de inspeccion y fiscalizacion de acuerdo con lo dispuesto en leyes
y ordenanzas.

Conceder ayudas y otorgar becas, pensiones y jubilaciones de acuerdo con las leyes y

ordenanzas.

2.8.4. MARCO LEGAL

Las leyes que a continuacion se citan constituyen el campo de accion de la Alcaldia de

Santa Rosa Guachipilin para cumplir su cometido.

2.8.4.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Constituye la ley primaria y sienta los principios basicos de la administracion pablica,
los derechos y deberes de los ciudadanos frente a la organizacion estatal incluyendo la

administracion municipal; dentro de estos articulos se mencionan el siguiente:
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Art. 203. Los Municipios seran autonomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regirdn por un Cddigo Municipal, que sentara los principios generales

para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autonomas.

Los Municipios estaran obligados a colaborar con otras instituciones publicas en los

planes de desarrollo nacional o regional.

2.8.4.2. CODIGO MUNICIPAL

El Codigo Municipal regla que es y como se delinea una Municipalidad yen su articulo
primero establece que: EI Municipio esta constituido por el conjunto de vecinos residentes en
un mismo cantén, que promueven y administran sus propios intereses por medio del gobierno

municipal.

2.8.4.3. LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

El objeto de esta ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera
administrativa municipal, mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el
ingreso, la capacitacion permanente, y estabilidad del cargo para los empleados municipales es
decir gue regula el que hacer de los empleados municipales para brindar un servicio eficaz y

eficiente a las municipalidades.

2.8.4.4. LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Esta ley tiene como objetivo el brindar el acceso de toda persona a la informacion
publica que generan las municipalidades en sus actividades operativas, a fin de contribuir con

la transparencia de las actuaciones de las instituciones del municipio.
2.8.4.5 LEY GENERAL TRIBUTARIA

La finalidad que tiene esta ley es la de establecer los principios basicos y el marco

normativo general que requieren los municipios para ejercitar y desarrollar su potestad tributaria
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2.9. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es uno de los ejes fundamentales, conjunto de tramites y formalidades que debe seguir
la administracion, gracias a él los ciudadanos de una comunidad tienen la seguridad de que los
tramites administrativos desarrollados frente a un organismo publico se realizan de forma

rigurosa en base a las leyes pactadas.

2.9.1. DEFINICIONES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El procedimiento administrativo es una causa formal de la serie de actos en que se
concreta la actuacién administrativa para la realizacion de un fin determinado; en el cual se
fijan los objetivos y metas a lograr. El procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de
un acto administrativo al servicio de los intereses generales y no necesariamente la resolucion
sobre una pretension ajena, como ocurre en los procesos.

A diferencia de la actividad privada, la actuacion publica requiere seguir unos cauces
formales, mas o menos estrictos, que constituyen la garantia de los ciudadanos en el doble
sentido de que la actuacion es conforme con el ordenamiento juridico y que ésta puede ser

conocida y fiscalizada por los ciudadanos.

2.9.2. OBJETIVOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Disefiar los lineamientos a seguir por cada uno de los individuos involucrados en un

proceso que buscan un mismo fin u objetivo para el bienestar de la organizacion.

2.9.3. IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
En la actualidad podemos notar que todas las empresas exitosas utilizan un proceso
administrativo para manejar sus operaciones ya que este proceso compuesto por la planeacion,
organizacion, direccion y control son los procesos sistematizados necesarios para lograr lo que
se proponen. El proceso administrativo es extremadamente importante en todo tipo de empresas
ya que el uso de este proceso evita improvisaciones en los momentos mas dificiles y en la toma

de decisiones importantes.
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2.9.4. FUNCIONES DE LOS PROCEDIMIENTO
ADMINMISTRATIVOS

e Planificacion: Esta etapa consta en el planteamiento de objetivos y metas.

e Organizacién: Desarrollar planes de accidn para conseguir los objetivos y metas
planteados.

e Integracion de Personal: Asignar recursos humanos a cada una de las funciones

definidas en el proceso de organizar.

e Direccion: Dirigir a las personas designadas en cada una de las funciones.

e Control: Determinar si las tareas y objetivos se han cumplido de acuerdo a lo
planificado.
e Retroalimentacion: Medir las desviaciones de los planes establecidos,

establecer correcciones y modificaciones del plan original. (Valencia, 2002)

2.10. MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.10.1. GENERALIDADES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son registros de informacion escrita que pueden ser
utilizados para orientar a un empleado, su uso data de la segunda guerra mundial, tienen una
amplia variedad existiendo generales y especificos para cada funcién o area de la empresa, se
elaboran mediante cuatro etapas y proporcionan ventajas en la capacitacion de personal de
nuevo ingreso.

“El uso de los manuales administrativos (basados en los registros antiguos), data de los
afios de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no
capacitado en estrategias de guerra y fue mediante éstos que se instruia a los soldados en las
actividades que deberian desarrollar en combate” (Terry, 1993)

2.10.2. DEFINICION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Un manual es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben

seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o
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de dos 0 mas de ellas, el manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas
precisando su responsabilidad y participacion.

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, se
destacan los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacion, por
una parte, y por la otra, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accién humana, en
las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, siendo una
fuente de informacidn en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado,
para lograr la realizacién de las tareas que se le han encomendado. Enrique Benjamin Franklin

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacién de una organizacion (Franklin, 2001) antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc., asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desemperio de sus tareas”

Agustin Reyes Ponce
“Un folleto, libro, carpeta, etc. En los que de una manera facil de manejar se concentra
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y

uniformar la conducta que se presenta ante cada grupo de humano en la empresa”. (Ponce,

1995)

Continolo G.

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los

esfuerzos del personal operativo”. (Giuseppe, 1978)

Graham Kellog

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento a Seguir
para logar el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefa responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer
debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo” (Kellog, 1966)

De lo anterior se puede inferir que los manuales administrativos son documento s guia
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eminentemente dindmicos, de facil lectura y manejo que transmiten de forma completa,
sencilla, ordenada y sistematica la informacion de una organizacion. En ellos se indican las
actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas por sus miembros.

Un manual administrativo es una herramienta de comunicacion muy Util entre la
empresa y el personal, manteniéndolo al tanto de lo que se desea alcanzar y de qué manera;
permitiendo el manejo y control de la informacién.

En conclusion, los manuales administrativos, son herramientas guia que permiten
transmitir de manera ordenada y logica la informacion de una organizacion, respecto de las
tareas, funciones y procedimientos requeridos en el puesto, hasta los lineamientos de conducta
del personal, etc. Es decir, orientar al personal sobre los niveles de jerarquia y el desempefio de

sus labores para el logro

de los objetivos y metas que se desean alcanzar en la organizacion; facilitando a su vez

la seleccion, contratacion e induccion del nuevo personal.

2.10.3. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

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

¢) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar

la uniformidad en el trabajo. (Objetivos de Manuales administrativos, s.f.)

2.104. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES
ADMINISTRTIVOS

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la
importacion de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual de ninguna manera le

restan importancia.
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Ventajas

Un manual bien preparado y realizado conforme a cada una de las necesidades, debe
presentar entre otras, las siguientes ventajas:

v' Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

v' Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
v’ Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
Flujo de informacion administrativa.

v

v" Guia de trabajo a ejecutar.

v" Coordinacion de actividades.
v

Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.

Desventajas

A pesar de todas las utilidades que presentan los manuales, se debe tomar en cuenta
ciertas desventajas para el desarrollo de la empresa, entre las cuales tenemos:

v" Muchas compafiias consideran que son demasiados pequefios para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

v"Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

v Existe el temor de que puede conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

2.10.5. CUADRO RESUMEN DE LOS TIPOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se presenta un cuadro resumen de los tipos de manuales.

Por su | Serefiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias.
contenido
Tipo de | Definicion Caracteristicas
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Manual

De

organizacion

Estos manuales exponen
con detalle la estructura de
la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que

existe entre ellos para el

Explican la jerarquia,
los grados de
autoridad y
responsabilidad; las

funciones yactividad de

logro de sus los drganos de la
objetivos. empresa.

De politicas También llamados de normas, son la | En este tipo de manuales se
piedra angular ya que estudian las | exponenlos10 (6 10,000)
reglas de la organizacion. mandamientos de la compafifa.

Los manuales de politicas
ahorran muchas
consultas.

De Es el documento que contiene la | También Ilamado de operacion

procedimientos

descripcion de las actividades que
deben seguirse en la relacion de las
funciones de una unidad
administrativa o de dos 0 més de ellas
los

incluye ademaés puestos o

de practicas de instruccion sobre
el trabajo estandar de ruinas de
trabajo de tramites y rutinas de
trabajo ademas se cataloga

como el libro de los “comos”.

unidades administrativas que | Como resolver una reclamacion
intervienen precisando su | de un cliente
responsabilidad y participacion

De puestos Presenta las labores los | También  llamado  manual
procedimientos y rutinas del puesto | individual o instructivo de
en particular trabajo

De normas Corresponde a un documento donde | Se refiere especificamente a las

se especifica una serie de normas y
procedimientos relacionados

basicamente con las novedades de

normas que definen el

comportamiento y la
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personal tanto en lo relacionado con
némina bonificaciones incentivos
vacaciones permisos etcétera como
también las normas relacionadas con

las acciones de caracter disciplinario.

convivencia de los empleados

de la compafiia

Técnico Presenta informacién sobre la | Contiene mucha informacién
operacion o estructura de un | gréfica con breves indicaciones
determinado equipo y sobre su | tedricas
mantenimiento

De contenido | Consiste en combinar dos o mas | En organismos pequefio un

maultiple categorias que se interrelacionan en | manual de este tipo pueden

la préactica administrativa

interrelacionar dichos conceptos

debiéndose separar en secciones

Por su funcién

Se refieren a una funcidn operacional especifica a tratar

especifica
TIPO DE DEFINICION CARACTERISTICAS
MANUAL
De compras Definir la funcion de comprar los | Consiste en definir el alcance de
métodos a utilizar que afectan sus | las compras
actividades entre otros
De finanzas Consiste en definir por escrito las | Contienen instrucciones

responsabilidades financieras en

todos los niveles de la administracion

especificas a quienes en la
autorizacion estan involucrados
con el manejo de dinero

de

suministro de informacion

proteccion bienes vy
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De Contiene la definicion uniforme
financiamiento | respecto al reclutamiento y Seleccién

del personal en la organizacion

Cuadro 2. Cuadro Resumen. Fuente Elaboracion propia.

2.10.6. ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Para elaborar un manual administrativo, cualquiera que sea, se deben desarrollar una

serie de fases. Estas fases o etapas se explican brevemente a continuacion:

Planificacion del Trabajo.

En esta etapa se conforma un grupo de trabajo encargado de la elaboracién de los
manuales, este puede ser conformado por un representante de cada una de las unidades
administrativas de la institucion o por un grupo de funcionarios determinado por el jerarca. Se
deber& nombrar un coordinador o responsable quién conducird el trabajo del grupo con el fin

de mantener homogeneidad en el contenido y la presentacion de la informacion.

También en esta fase se establece cuales seran las herramientas metodoldgicas que se
utilizaran para obtener la informacion para elaborar los manuales, asi como el tipo de
informacion que se va a requerir y el cronograma de las actividades a desarrollar para la

elaboracién de los manuales
Busqueda de la informacion.

Una vez que se tiene la planificacion del trabajo, se comienza a recabar la informacion
necesaria para la elaboracién de los manuales, segin las herramientas metodoldgicas
establecidas previamente y las técnicas investigativas seleccionadas. La blsqueda de esta
informacion se puede realizar mediante:

Investigacion documental: trata de buscar todos aquellos documentos impresos o
electronicos en los cuales se obtenga informacion relevante para la elaboracion del manual
respectivo, ya sea normativa, estudios técnicos que respalden un proceso de reorganizacién

administrativa, manuales anteriores de procedimientos, informes de labores, manuales de
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servicio, memorias institucionales, entre otros.

Investigacion monumental: trata de toda aquella informacion que no se encuentra
escrita en algin documento y ante lo cual se debe recurrir a entrevistas, encuestas,
observaciones, test, entre otros, para obtener dicha informacion por parte de los funcionarios
gue la conocen.

Analisis de la informacion.

Una vez que se haya obtenido la informacion necesaria para la elaboracion del manual,
esta deberé ser organizada y analizada de manera que presente un orden l6gico para el desarrollo
del manual. Para guiar el proceso de ordenar la informaciéon, pueden ser utilizadas las siguientes

preguntas:

e ;Qué trabajo o actividad se hace?

e ;Quién es el responsable realizarlo? O en determinado caso si no se posee el
dato del responsable ¢Quién lo hace?

e ;Cudles son los medios que posee para hacer el trabajo?

e ;Para qué se realiza el trabajo?

e ;COmo se ejecuta o realiza el trabajo?

e (Cuéndo o en qué momento se hace?

e Por qué se hace?

Estas preguntan facilitan el trabajo de anélisis de la informacion y permiten conocer las
actividades de la institucion, explicar su comportamiento, identificar las relaciones que se
presentan entre cada hecho, comprender el funcionamiento de la institucion y mantener la

secuencia y logica de la informacién.
Elaboracion del Manual.

Se establece, en esta fase, el disefio y la presentacion que se utilizara para elaborar el

manual administrativo, para ello se debe considerar:

- Laredaccion del documento, analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar

un vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios del mismo
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- Laelaboracion de diagramas, ya sea diagramas de flujo, de distribucion de espacio
fisico, estructura organizacional, mapa de procesos, entre otros.

- El formato, asegurandose de que la informacion presentada guarde una secuencia
I6gica, que haya uniformidad de letra, y que su redaccidn sea comprensible, entre otros aspectos
de forma.

Validacién del Manual.

Una vez que se tiene elaborado el manual administrativo, el mismo se debe presentar al
jerarca y a los responsables de cada unidad administrativa a que corresponda el manual, para
que procedan a validar si la informacion presentada corresponde con las responsabilidades,
atribuciones, funciones y actividades que le corresponde realizar tanto a la Institucion; como a
la 0 las unidades administrativas a las que va dirigido el manual.

Autorizacion del Manual.

Cuando se cuente con la validacion del manual se debe formalizar el mismo. En este
punto, el Jerarca Institucional o el responsable de la unidad administrativa correspondiente,
deberé autorizar el manual, de manera que se pueda comenzar con la reproduccion, difusién y
distribucion del mismo a nivel institucional en general o de las unidades administrativas
correspondientes.

Difusién y distribucién del Manual.

Una vez validado y autorizado un manual, es muy importante que se distribuya el mismo
entre las unidades administrativas correspondientes, con el propésito que los funcionarios lo
tengan a su disposicion, conozcan el documento, y lo utilicen en la practica. Asi también, la
version electronica del documento podra ser incorporado al portal electrénico de la Institucién,
con el fin de proveer a la ciudadania libre acceso a la informacion organizacional de la
institucion.

Revision y Actualizacién del Manual.

Los Manuales son objeto de revisiones periddicas, y por lo tanto, deben ser flexibles a
los cambios que se produzcan en la Institucion, para ello, se debo mantener un registro de las
modificaciones y actualizaciones de los mismos, con el fin de que se mantengan apegados a la

realidad institucional. (Admin Guide , s.f.)
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Concluimos y es importante dejar claro, que no existe un unico modelo establecido para

realizar un Manual Administrativo.
CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO
3.1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Una vez terminado el planteamiento del problema, formulado los objetivos y definido
el marco teorico de la investigacion, se procedié a desarrollar el marco metodoldgico a utilizar;
se considerd importante que la metodologia a seguir cumpliera con los pardmetros adecuados,
confiables y precisos, esto se logré a traves de procedimientos generales que permitieron

alcanzar el objetivo general de la investigacion.
La metodologia utilizada en la investigacion consta de dos partes:

Investigacion bibliogréafica y documental.

Investigacion de campo.

3.1.1. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA Y DOCUMNETAL
La investigacion bibliografica se realizo a través de consultas de libros de textos sobre
el tema a aplicar (Manuales Administrativos) como también documentos impresos y digitales
sobre la Municipalidad que es sujeto de estudio (Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin), también
consultas a paginas web, todo para obtener la informacidén necesaria para llevar a cabo la

investigacion.

3.1.2. INVESTIGACION DE CAMPO

Para la investigacion de campo como primer paso fue importante determinar la
poblacion de estudio y definir la muestra de investigacion y mediante la observacion establecer
los sujetos de estudio, de manera que estos fueran importantes para la investigacion.

Dentro de la investigacion de campo las técnicas utilizadas fueron las siguientes:

3.1.2.1. OBSERVACION DIRECTA E INDIRECTA

Permitio relacionarse de manera presencial con la poblacion de la investigacion,
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realizando una visita a la Municipalidad debido a la situacion que atravesamos, como también
por revisiones bibliograficas de investigaciones realizadas por personas que observaron con

anterioridad nuestro fendmeno de estudio.

3.1.2.2. OBSERVACION POR ENTREVISTA

Con la finalidad de obtener la informacién necesaria a través de datos, testimonios y
hechos; se presentd una serie de preguntas al Alcalde Municipal, Concejo Municipal y jefes de
unidades administrativas de la alcaldia municipal, de manera que esta informacién sirvié de
insumo para la elaboracion de la propuesta del manual de aplicacién de la Ley de

Procedimientos Administrativos.

3.1.2.3. ENCUESTA

Con el fin de obtener la informacion que se necesita para lograr los objetivos de nuestra
investigacion, realizamos una encuesta de opcion mdaltiple a veinte personas que se presentaron

a realizar un trdmite a la Municipalidad el dia dos de septiembre del afio dos mil veinte.

3.1.3. SUJETOS DE ESTUDIO

Para la seleccion de sujetos de estudio se considerd que al analizar la municipalidad, se
garantizo la representatividad de la poblacion, debido a que relne las caracteristicas que se

poseen dentro de categoria de municipio.

3.1.3.1. UNIDADES DE ANALISIS

Las unidades de anélisis tomadas en cuenta en esta investigacion fueron:
Funcionarios que poseen un cargo de direccion.

Personas que hacen uso de los servicios brindados por la municipalidad.

3.1.4. POBLACION Y MUESTRA
3.1.4.1. POBLACION

Como poblacion se consider6é el municipio de Santa Rosa de Guachipilin, del
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departamento de Santa Ana

3.1.4.2. MUESTRA

De acuerdo a la naturaleza de la investigacion se utilizo el tipo de muestro no
probabilistico, debido a la facilidad de acceso y la disponibilidad de las personas que

forman parte de la muestra, en un intervalo de tiempo definido.

3.1.5. TIPO DE ESTUDIO

La investigacion fue de caracter mixto, en cuanto a las fuentes de informacion se refiere,
porque se utilizd documental-bibliogréafica, el tema objeto de estudio, especialmente la
documentacion pertinente que esta disponible en la alcaldia, asi como las teorias y modelos

sobre la creacion de los manuales.

Debido a la amplia aplicacion que tiene esta herramienta administrativa (manuales
administrativos) sobre la funcion de los procesos que brindan las municipalidades a sus
usuarios, para la elaboracion de la presente investigacion se utilizaron los métodos, descriptivo

y propositivo.

3.1.5.1. METODO DESCRIPTIVO

“El planteamiento se fundamenta en las investigaciones previas, pero también en el

proceso mismo de inmersion en el contexto, la recoleccion de los primeros datos y sus analisis”

(Hernandez San Pieri, 2014).

Este método permite el desarrollo de cada uno de los componentes de la investigacion,
ya que se hace necesario utilizar recursos bibliograficos como libros, manuales de
municipalidad, planes operativos de la municipalidad, diversos articulos de lectura, con el
propdsito de disponer un mayor conocimiento del tema, lo que nos permitié realizar un analisis
a profundidad de la situacion actual de la alcaldia de Santa Rosa Guachipilin y todo el contexto

de la investigacion.

Como también la aplicacion de métodos estadisticos para la tabulacion de la
informacidn obtenida a través de las herramientas utilizada para la investigacion.
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3.1.5.2. METODO PROPOSITIVO

El método descriptivo permitio llegar a conclusiones de caracter general sobre la base
del anélisis de la informacion descrita en hechos, acontecimientos de caracter particular;
método que tendra mayor vigencia o aplicacion en el diagnostico y analisis de la problematica.
Para poder elaborar una propuesta fue necesaria una buena recoleccion de informacion,
tabulacion y andlisis e interpretacion, teniendo en cuenta que el manejo de la informacion es

importante para garantizar que la informacion sea completa y correcta.

La aplicacion del manual de procedimientos para medir y evaluar el impacto que tiene
en los servicios que brinda la municipalidad a los habitantes del municipio esperando que de
esta manera se pueda tener mejor calidad y eficiencia sobre los procesos administrativos y

operativos que la municipalidad.

1.3.6. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion reviste un alto grado de importancia, principalmente por el impacto
que tiene sobre los habitantes del municipio, debido a que la municipalidad es el ente encargado
de administrar y potencializar los recursos, a través de procedimientos administrativos que
garanticen la eficiencia y efectividad, la municipalidad debe encargarse de la satisfaccién en la
prestacion de servicios garantizando el bienestar de sus usuarios y trabajadores; al llevar a cabo
dicha investigacion pudimos comprobar que en la alcaldia se hace necesario la elaboracién de
una propuesta de manual de procedimientos administrativos, que facilite agilice y genere
uniformidad en el tramite de procesos o solicitudes.

La importancia de la aplicacion de una herramienta administrativa garantiza la eficiencia
y operatividad y méas aun cuando se trata de un instrumento administrativo necesario para
facilitar los procesos dentro de las instituciones, constituyendo los manuales, un elemento de
control de los procedimientos, para que estos se orienten en una misma direccion con los
objetivos estratégicos y asi poder dar solucién a la situacion problematica planteada en la

presente investigacion.

3.2. TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS DE LA INVESTIGACION
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Como parte de la investigacion para poder obtener la informacion relacionada a la
problematica en estudio, se hizo necesaria la recoleccion de datos que sirvieron como insumos
significativos dentro de la investigacion; para la consecucion de este propdsito se utilizo las

siguientes técnicas.

3.2.1. OBSERVACION DIRECTA E INDIRECTA

La observacion directa se limité a no perder de vista a las personas cuando efecttan su
trabajo lo que como técnica de investigacion representa una amplia aceptacion cientifica. Es un
elemento fundamental de todo proceso de investigacion, por tal motivo se realiza la observacion
directa lo que permite tener un contacto mas cercano con el hecho de investigacion; y la
observacién indirecta como investigacion complementaria es fundamental para conocer
mediante documentos bibliograficos la existencia de textos y estudios realizados con

anterioridad por entidades sobre el fendmeno de estudio.

3.2.2. ENTREVISTA

La entrevista se utilizd para recabar informacidn de manera escrita a traves de preguntas
estructuradas por el grupo, las cuales fueron suministrados directamente al funcionario y
empleados municipales.

(Monografias, 2020) Esta técnica se utilizd para dar respuesta a los objetivos de esta
investigacion, se disefiaron tres tipos de entrevistas, una dirigida hacia el Alcalde de la
Municipalidad, una a los miembros del Concejo Municipal y una a los jefes de unidad que
ostentan un cargo de direccion dentro de la alcaldia de Santa Rosa Guachipilin del departamento
de Santa Ana considerados en la muestra, con el fin de obtener informacion puntual y
provechosa para la elaboracion de un manual administrativo a partir de dicha informacion

recabada.

3.2.3. ENCUESTA

La encuesta se utilizo para obtener informacidn por parte del administrado.
La encuesta es una técnica que se lleva a cabo mediante la aplicacién de un cuestionario

a una muestra de personas, elegidos al azar. Por la situacion de la pandemia solo fue posible
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encuestar a 20 personas que recibieron un servicio por parte de la municipalidad en el tiempo
en que se realizo la investigacion. Se realizd una encuesta de opcion multiple con el fin de

obtener informacion provechosa para lograr con los objetivos de la investigacion.

3.3. PROCESO PARA LA RECOLECCION DE DATOS

La recopilacion de la informacion es un proceso que implico una serie de pasos a seguir
para responder a los objetivos propuestos se tomaron en cuenta las siguientes condiciones para
la recoleccién de los datos.

e Tener objetivos propuestos en la investigacidn y sus respectivas variables

e Haber seleccionado la poblacion o muestra objeto de estudio.

e Haber definido la técnica de recoleccion de informacion (elaborarlos y validarlos)

e Procesar la informacion obtenida para luego analizarla, discutir los resultados y

relacionandola con lo planteado en el marco tedrico.

Es muy importante cumplir con las condiciones mencionadas, asegurando que una

buena recoleccién de los datos garantiza la veracidad y confiabilidad de la investigacion.

3.3.1. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

En esta parte de la investigacion se procesaron los datos dispersos, desordenados e
individuales obtenidos de la poblacién objeto de estudio durante el trabajo de campo, teniendo
como fin generar resultados datos agrupados y ordenador a partir de los cuales se realizé el

analisis de acuerdo a los objetivos.

3.4. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados de la investigacion de campo que se realizd
con relacion al tema “Propuesta de Manual para la Aplicacion de la Ley de Procedimientos

Administrativos para la Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin”

Para identificar los resultados se realiz6 un analisis cualitativo de la informacién
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recolectada en las entrevistas al Alcalde Municipal, miembros del concejo Municipal y a los
empleados municipales, esto se hizo bajo el método inductivo de comparacion constante que
proponen Maykut y Morehouse (1994). Para lo cual se agruparon las respuestas obtenidas en
las entrevistas relacionadas a una misma pregunta o tema.

Las cuales se muestran para cada pregunta de la entrevista dirigida a las unidades de
investigacion con el respectivo andlisis de la informacion obtenida.

Las entrevistas dirigidas a las unidades de analisis fueron las siguientes:

FORMA 1. Alcalde Municipal

FORMA 2. Miembros del Concejo Municipal.

FORMA 3. Empleados de la Alcaldia Municipal que poseen un cargo administrativo.

Se realiz6 una encuesta:

FORMA 1. Dirigida al usuario.

Esta recopilacion de la informacién y presentacion de los resultados se ha realizado de

manera que se pueda reflejar la realidad del fendmeno, con informacion confiable y veraz.

3.4.1. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Entrevista forma: alcalde municipal

Objetivo: Conocer la opinion y el grado de conocimiento sobre la Ley de
Procedimientos Administrativos por parte del Alcalde Municipal de Santa Rosa Guachipilin, y
recopilar la informacion necesaria para la elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos.

1. ¢Tiene Usted conocimiento sobre la Ley de Procedimientos Administrativos?

Objetivo: Identificar el conocimiento sobre la ley de procedimiento administrativo por
parte del alcalde municipal

Unidad: Alcalde Municipal

Analisis: Se identifica que el Alcalde si conoce sobre la Ley de Procedimiento
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Administrativos. Es poco el conocimiento que posee el alcalde, es necesario capacitar al alcalde
de lamunicipalidad para que sepa los proy contra de la Ley de Procedimientos Administrativos.

2. ¢Qué opinion tiene sobre la Ley de Procedimientos Administrativos? Buena o mala
¢Por qué?

Objetivo: Explorar sobre la opinion que posee el alcalde de municipalidad sobre la Ley
de Procedimiento Administrativo

Andlisis: El alcalde considera que es buena la ley, ya que, garantiza la efectividad en
los tramites de los usuarios y mejora en tiempo y calidad. También es importante mencionara

que es una ley de suma importancia porque hace mas eficiente cada proceso administrativo.

3. ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la administracion publica

municipalidad?

Objetivo: Conocer sobre la regulacion de la ley y los efectos en la administracion
publica municipal.

Analisis: El alcalde si conoce sobre la regulacion y los efectos que causa la ley sobre la
administracion publica dentro de la municipalidad, porque él expresa que al conocer sobre esta
regulacion él y su personal brindan una administracion de buena calidad.

4. ;Segun las percepciones que usted ha conocido de los usuarios de los servicios
municipales, qué tan eficientes considera los procesos que realiza el personal administrativo?

Objetivo: Identificar las percepciones de los usuarios sobre los servicios municipales y
la eficiencia del personal administrativo.

Anélisis: El edil considera que es buena la percepcién del pueblo sobre los servicios
municipalesy el trabajo del personal administrativo, porque se trata de brindar la mejor atencién
a los usuarios para que ellos estén complacidos con la eficiencia de todos los procesos.

5. ¢Enviaria a su personal a recibir una capacitacion sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos?

Objetivo: Reconocer si el alcalde estd dispuesto a enviar a su personal a recibir
capacitaciones sobre la ley de procedimiento administrativo.

Analisis: El alcalde reconoce que si enviaria a su personal a capacitarse para poder
brindar una mejora a la alcaldia municipal y a sus habitantes. Porque al enviarlos se garantiza

a la alcaldia un personal
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eficiente y eficaz sobre hacer cumplir en su totalidad la ley.

6. ¢Basado en su experiencia ha visto mejorias en los procesos a partir de la

aprobacion de esta ley?

Objetivo: Identificar cuéles son las mejorias en los procesos a partir de la aprobacién
de esta ley.

Analisis: El considera que si se ha visto mejoras a partir de la implementacion de esta
ley en sus procesos administrativos. Porque esta ley es para que todo nuestro personal la haga
cumplir y asi consecutivamente mostrar mejorias en todos los procesos que como alcaldia se
brindan.

7. ¢Cree usted que los habitantes del municipio estan satisfechos, con la agilidad en
que realizan los procesos administrativos en la municipalidad?

Objetivo: Reconocer si los habitantes estan satisfechos con la agilidad en que se
realizan los procesos administrativos en la municipalidad.

Analisis: Para el alcalde reconoce que los habitantes si estan satisfechos con el trabajo
y la agilidad con que se realizan los procesos administrativos en la municipalidad. Porque lo
importante para nosotros que cada usuario de nuestro municipio esté felices y agradecidos del
trabajo brindado por el personal.

8 ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para uniformizar y

facilitar los procesos que garantice la eficiencia y eficacia de la administracion municipal?

Objetivo: Identificar si la municipalidad cuenta con el personal necesario y eficiente
para los procesos administrativos.

Analisis: El considera que si es necesario poner en practica nuevas herramientas para
facilitar con eficiencia y eficacia los procesos administrativos en la municipalidad. Porque al
poseer una herramienta se dara una mejor atencién a cada habitante y como consecuencia ellos
estaran satisfechos del trabajo que se realiza.

9. ¢Considera necesario incluir tecnologia de la informacién en todos los procesos
(expedientes, presentacion de escritos y procesos) realizados por los usuarios para mejorar la
calidad de servicios y tiempo de respuesta por parte de la municipalidad?

Objetivo: Identificar las herramientas administrativas para facilitar los procesos que
garanticen eficiencia y eficacia en la administracion municipal.

Analisis: Para el alcalde la tecnologia si es de importancia para mejorar la calidad de
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los servicios y el tiempo de respuesta de los procesos por parte de la municipalidad.

10. ¢Ha considerado la necesidad de una ventanilla Unica para atencion al usuario,
para agilizar los procesos de atencion al contribuyente?

Objetivo: Conocer que tecnologia estarian dispuesto a incluir en los procesos
administrativos para mejorar la calidad de los servicios y tiempo de respuesta a los habitantes.

Analisis: El alcalde no considera necesario la ventanilla Unica para el proceso de
atencion al contribuyente. Pero segun la LPA en su articulo nueve habla de la creacién de una

ventanilla Gnica para atencién al contribuyente y no contribuyente.

Entrevista forma: miembros del concejo municipal.

Objetivo: Conocer la opinion y nivel de precepcion de los miembros del Concejo
Municipal de Santa Rosa Guachipilin, sobre la Ley de Procedimientos Administrativos, y
recopilar la informacion necesaria para la elaboracion del manual de Procedimientos
administrativos.

1 ¢Conoce usted o ha escuchado algo de la Ley de Procedimientos Administrativos?

Objetivo: Identificar el nivel de conocimiento sobre dicha ley por parte de los miembros
del concejo municipal.

Unidades: Concejo municipal

Anélisis: Los miembros del concejo la mayoria no conoce sobre la ley y algunos si
tienen el conocimiento sobre la ley de procedimientos administrativos. Ellos afirman que por
muchas causas ellos alin no conocen sobre la ley.

2. ¢Qué opinion tiene sobre la Ley de Procedimientos Administrativos? Buena o mala
¢Por qué?

Objetivo: Conocer si los miembros del concejo estan de acuerdo o no, sobre las

disposiciones que la ley exige llevar a cabo.

Analisis: El concejo considera que es buena, ya que es para beneficio del pueblo. Porque
como alcaldia lo importante es hacer cumplir la ley para que cada habitante este satisfecho con
nuestro trabajo.

3 ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la administracién puablica
municipalidad?

Objetivo: Reconocer qué tan identificados estan con los procedimientos de dicha ley
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al momento de llevarlos a cabo.

Analisis: Los miembros del concejo si tienen conocimiento sobre la regulacion que esta
ley tiene en la administracion publica municipal. Asi al tener conocimiento sobre la regulacion
esta ley se cumplira efectivamente dentro de la alcaldia.

4. ¢Conoce Usted cuales los efectos que resultan al no resolver una solicitud de tramite
o la interposicion de un recurso ante el Concejo Municipal?

Obijetivo: Saber si los miembros estan conscientes de las consecuencias que acarrea no
llevar a cabo un proceso, o ejecutarlo sin finalizarlo.

Analisis: Los miembros del concejo si conocen sobre los efectos que se tienen al no
resolver solicitudes ante el concejo municipal. Porque al tener conocimiento sobre lo que ocurre
se evita que haya quejas sobre el desempefio realizado.

¢Es de su conocimiento o esta consiente que las resoluciones que emiten en un proceso
administrativo, tienen consecuencias patrimoniales por ser la méxima autoridad de acuerdo a la
ley?

Objetivo: Conocer si los miembros estan al tanto que deben ejecutar sus procesos de
forma &gil y sin vacios, para luego no tener que responder ante las autoridades por procesos
llevados a cabo negligentemente.

Analisis: Los miembros del concejo estan sabedores de las repercusiones que adquieren
al emitir una resolucién de un proceso. Porgue se es responsable de lo que se emite y por ende
las consecuencias que este proceso traen con él.

5 ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para uniformizar y
facilitar los procesos que garantice la eficiencia y eficacia de la administracion municipal?

Objetivo: Comprender si los miembros por parte del concejo se sienten identificados y
conformes con la forma como se ejecutan los procesos.

Analisis: Ellos consideran que si es necesario la creacion de una herramienta
administrativa para facilitar los procesos administrativos y ser més eficaces en ellos. Todo eso
para ayuda y beneficio tanto del personal como de los usuarios.

6. ¢Conoce el término silencio administrativo?

Objetivo: Reconocer si todas las solicitudes son resueltas por parte de los miembros del

concejo municipal.
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Analisis: La mayoria de los miembros del concejo no conocen
sobre el término silencio administrativo. Porque no han sido capacitados sobre el

significado de ese término.

7. ¢Considera necesario incluir tecnologia de la informacién en todos los procesos
(expedientes, presentacién de escritos y procesos) realizados por el contribuyente
y que afecten al mismo, y para mejorar la calidad de servicios y tiempo de
respuesta por parte de la Municipalidad?

Objetivo: Comprender qué tan a gusto o familiarizados se encuentran con las nuevas
tecnologias de la informacion, y si saben sus usos y formas de llevarlas a cabo al momento de
ejecutar los procesos.

Analisis: Los miembros del concejo consideran que si es necesario incluir tecnologia
en los procesos para que mejoren el tiempo y la calidad de respuesta por parte de la
municipalidad.

8 ¢Harecibido capacitaciones sobre la Ley de Procedimientos Administrativos?

Objetivo: Identificar si la alcaldia cuenta con campafias de promocion y capacitacién
constante sobre los demas administrativos, a los miembros del consejo municipal.

Analisis: Los miembros del concejo no han recibido ninguna capacitacion sobre el
desarrollo de esta ley. Y afirman que si quisieran recibirla para poder brindar un mejor servicio
a sus habitantes.

9. ¢Cree usted que los habitantes del municipio estan satisfechos, con la agilidad en
que realizan los procesos administrativos?

Objetivo: Reconocer qué tan comprometidos estdn los miembros del concejo con
brindar servicios eficientes e informacion 6ptima y de calidad a todos los usuarios que la

soliciten, al momento de visitar la Alcaldia.

Analisis: Ellos consideran que los habitantes estan satisfechos con el tiempo de espera
al recibir su respuesta de los procesos. Pero es importante que puedan mejorar en sus procesos

administrativos.

Entrevista forma empleados de la alcaldia municipal que poseen un cargo

administrativo.
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Objetivo: Conocer la percepcidn de los jefes de las distintas unidades de la Alcaldia

Municipal de Santa Rosa Guachipilin, sobre la Ley de Procedimientos Administrativos,

descubrir el nivel de conocimiento sobre dicha ley y recopilar la informacion necesaria para la

elaboracién del manual de Procedimientos administrativos.

1

¢Conoce usted o ha escuchado algo de la Ley de Procedimientos Administrativos?

Objetivo: Identificar el conocimiento sobre la ley de procedimiento administrativo por

parte del jefe de unidad.

Unidades:

v UACI

v Secretaria

v Acceso a la informacion publica
v Catastro

v Tesoreria

v Contabilidad

v Cuentas corrientes

v Informatica

v Presupuesto/ UAM

v Registro del Estado Familiar
v Servicios municipales

Analisis: Algunos empleados municipales si conocen sobre la ley y otro solo han

escuchado hablar sobre que existe esa ley. Sin embargo, no estd deméas capacitar a todo el

personal o a las unidades que se ven mas afectadas por un mal proceso administrativo.

1.

Municipal?

¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la administracion publica

Obijetivo: Conocer sobre la regulacion de la ley y los efectos de la administracion

72



publica en la municipalidad.

Analisis: La minoria de los empleados no conoce la regulacion de esta ley, mientras que
la mayoria si saben sobre su regulacion, ya que para ellos es para beneficiar a los usuarios.

2. ¢Harecibido capacitaciones sobre la Ley de Procedimientos Administrativos?

Objetivo: Adquirir conocimiento sobre las capacitaciones sobre la ley de procedimiento
administrativo.

Analisis: La mayoria de empleados municipales afirman que no han recibido ninguna
capacitacion sobre esta ley y algunos si han recibido capacitaciones para poder aplicar la ley en
la municipalidad.

3. ¢Su unidad emite resoluciones, permisos, 6rdenes, que afectan a terceros o
poblacion del municipio?

Obijetivo: Identificar qué resolucion, permisos, Ordenes, existen en la unidad que
puedan afectar a terceros o habitantes del municipio.

Analisis: Los empleados municipales afirman que su unidad si emite resoluciones,
permisos, ordenes que afecten a terceros o a la poblacion, mientras que cuatro de ellos afirma
gue no tienen permiso para emitir este tipo de resoluciones.

4. ¢Qué tipo de trabajo realiza la unidad de forma general?

Objetivo: Reconocer el tipo de trabajo que realiza la unidad de forma general.

Anélisis: Todos los empleados municipales realizan sus trabajos bajo el cddigo
municipal y la regulacién de la ley de Procedimientos Administrativos. Porque para ellos es
importante hacer cumplir cada articulo para beneficio del personal y de los usuarios

5. ¢Conoce los derechos de las personas frente a la administracion municipal, ante una
resolucién que en su calidad de jefe de unidad emite?

Obijetivo: Explorar sobre los derechos de las personas en la administracion municipal
ante la resolucion de calidad de jefe de unidad.

Analisis: Dos empleados municipales afirman no conocer sobre los derechos de las
personas frente a la administracion municipal, mientras que el resto si los conocen para hacerlos
valer en su calidad de jefe de unidad.

6. ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para uniformizar y

facilitar los procesos que realiza como unidad, para garantizar la eficiencia y eficacia de la
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administracion municipal?

Objetivo: Identificar las herramientas administrativas para facilitar los procesos que
realiza como unidad para poder garantizar la eficiencia y eficacia de la administracion publica
municipal.

Analisis: dos empleados no consideran necesario la incorporacién de una nueva
herramienta a sus procesos administrativos, pero los demas afirman que es urgente porque
agilizaran y serdn mas eficaces los procesos que emitan.

7. ¢Actualmente cual es el tratamiento o mecanismo que realiza frente a procesos
administrativos o solicitudes de los usuarios ante la presentacion de un escrito? (mencionar
pasos y plazos)

Objetivo: Reconocer el mecanismo que realizan frente a los procesos administrativos o
solicitud de usuarios ante la presentacion de un escrito.

Analisis: Los empleados municipales conocen sobre el mecanismo gue realizan ante los
usuarios al presentar un escrito o solicitud, sin embargo, se puede denotar, que no existe
uniformidad para dar tramite y respuesta a los requerimientos de los usuarios de los servicios.

8. ¢Ante la solicitud o presentacion de un escrito por parte de un ciudadano cuanto es
el tiempo de respuesta fijado para el mismo?

Objetivo: Conocer el tiempo de respuesta fijado ante una solicitud presentada o un
escrito.

Anélisis: Los empleados municipales afirman que el plazo dentro de sus unidades es de
tres a diez dias habiles y si es posible inmediatamente, ante estas respuestas se puede evidenciar
que desconocen los plazos dados en la ley para responder a los usuarios.

9. Conoce el término silencio administrativo?

Objetivo: Identificar si conoce sobre el termino silencio administrativo.

Analisis: La mayoria de empleados no conocen sobre la definicién de término silencio
administrativo, mientras que el resto tiene alguna idea sobre que se trata este término. Es
necesario que los empleados lean el articulo 112 de la LPA para tener un mejor concepto del
término.

10. ¢Conoce los derechos de los ciudadanos cuando se da por terminado el
procedimiento sancionatorio?

Objetivo: Explorar sobre el conocimiento de los derechos ciudadanos cuando se da por
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terminado el procedimiento sancionatorio.

Analisis: La mayoria de empleados municipales conoce sobre los derechos de los
ciudadanos cuando emiten un proceso sancionatorio, mientras que el resto no conocen cuales
son esos derechos, es evidente que todos deberian estar capacitados en todo lo que se refiere a
la Ley de Procedimientos Administrativos.

Encuesta forma 1 dirigida al usuario

Obijetivo: Conocer la opinion y el nivel de satisfaccion de los usuarios de la alcaldia de
Santa Rosa Guachipilin; para poder realizar una propuesta de Manual de Procedimientos
Administrativos que satisfaga y cumpla con las necesidades, exigencias, y requerimientos
demandados por dichos usuarios.

1. ¢Con qué frecuencia visita la Alcaldia de Santa Rosa Guachipilin?

Objetivo: Conocer el nimero de veces que los ciudadanos visitan la Municipalidad para

llevar acabo los procesos propios de residir en dicho municipio.

Una vez al mes
Una vez cada seis meses

Una vez al afo

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Una vez al mes 4 20
Una vez cada 6 meses 12 60
Una vez al afio 4 20
Total 20 100
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Pregunta 1

®mUnavez al mes Una vez cada 6 meses Una vez al afio

Figura 3. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Luego de realizar las encuestas a una determinada muestra de los

usuarios de la alcaldia de Santa Rosa Guachipilin nos dimos cuenta que estos visitan al menos

2 veces por afo la alcaldia, gracias a que la mayoria de los procedimientos administrativos, y

cualquier tipo de solicitud ciudadana son solventados con la mayor eficiencia posible, evitando

asi gastos y viajes innecesarios para bien de los contribuyentes de dicha alcaldia.

2. ¢La ultima vez que visito la Alcaldia cual fue el tiempo aproximado que usted

permanecio en las instalaciones?

Objetivo: Conocer que tan eficientes son los encargados de las unidades para llevar

a cabo sus actividades en el menor tiempo posible.
Entre 1 y 30 minutos
Entre 31 y 60 minutos

Mas de una hora:

OPCION FRECUENCIA
Entre 1 y 30 minutos 9
Entre 31 y 60 minutos 6
Mas de 1 hora 5
Total 20

PORCENTAJE
45
30
25
100
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Pregunta 2

1 2

# Entre 1 y30minutos = Entre 31 y 60 minutos #!Mas de 1 hora

Figura 4. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: La gran mayoria de los usuarios de la alcaldia generalmente tardan entre 1 y

30 minutos en solventar sus tramites, esto debhido a la eficiencia al momento de realizar su

trabajo por parte del encargado de cada unidad, que reducen el tiempo de espera en beneficio

de los usuarios que se avocan a dicha alcaldia.

3. ¢Conoce usted, o ha escuchado algo acerca de la Ley de Procedimientos

Administrativos?

Objetivo: ldentificar el grado de conocimiento o desconocimiento por parte del

usuario de la Ley de Procedimientos Administrativos.
Si
No

No recuerdo

OPCION FRECUENCIA
Si 4
No 11
No Recuerdo 5
Total 20

PORCENTAJE
20
55
25
100
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Pregunta 3

Si ONo ONo Recuerdo

Figura 5. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Anélisis: De las personas encuestadas la mayoria respondié que no tienen conocimiento
sobre dicha ley, ya sea por falta de interés en conocerla, o por razones ajenas a su voluntad,
como por ejemplo un bajo nivel en sus estudios y alfabetizacion.

4. ¢La persona que le atendid mostro interés en solventar su peticion?

Objetivo: Saber si los miembros de las unidades realizan el trabajo con el mayor

empefio y dedicacion posible.

Si
No

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 17 85
No 3 15
Total 20 100
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Pregunta 4

Figura 6. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Las personas encuestadas perciben interés por parte de los miembros
encargados de las unidades al momento de realizar sus tramites de manera eficiente y eficaz, y
a la vez, se identifican y se sienten satisfechos con los procedimientos en la Alcaldia.

5. ¢Fue solventada su peticion por parte del encargado-a de su tramite?

Objetivo: Conocer si los encargados de las unidades estan altamente capacitados para
realizar sus funciones.

Si
No
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Preguntab

Si ONo

Figura 7. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Las personas encuestadas manifestaron que los procesos son realizados en una
sola unidad, y las peticiones son solventadas por parte de los encargados de las unidades, esto
implica una reduccién en el tiempo de espera y reduccidn de costos para los usuarios.

6. ¢Como le parecio la atencién brindada por el personal de la alcaldia?

Objetivo: Medir el grado de aceptacion por parte de los usuarios de la Alcaldia de Santa
Rosa Guachipilin.

Buena
Muy buena

Excelente

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Buena 3 15
Muy Buena 5 25
Excelente 12 60
Total 20 100
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Pregunta 6

Buena ™ MuyBuena MExcelente

Figura 8. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Para los usuarios el trato que reciben en la alcaldia por parte de los empleados
es excelente y acorde a sus necesidades, con ello se sienten conformes y satisfechos, y sin temor
de apersonarse a la municipalidad a solventar cualquier duda e inquietud.

7. ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus derechos frente a los procesos
administrativos que realiza?

Objetivo: Saber si el usuario esta informado sobre sus derechos frente a la

administracion publica.

Si
No
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 4 20
No 16 80
Total 20 100
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Pregunta 7

Figura 9. Grafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Anélisis: Los usuarios encuestados en su gran mayoria desconocen sus derechos

respecto a la Ley de Procedimientos Administrativos, a pesar que la municipalidad ha realizado

esfuerzos y brindado charlas sobre dicha ley.

8. ¢Se le ha informado por parte de la Alcaldia los servicios que esta brinda?

Objetivo: Conocer si el usuario se siente identificado y familiarizados con los servicios

publicos que brinda la municipalidad.

Si
No

OPCION FRECUENCIA
Si 15
No 5
Total 20

PORCENTA
JE

75
25
100
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Pregunta 8

75

Figura 10. Gréfico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: La alcaldia si ha brindado informacion sobre los servicios que prestan como

municipalidad. Esto es visto con buenos ojos por los usuarios quiénes manifiestan conocer en

su gran mayoria todas las unidades con las que cuenta la Alcaldia.

9. ¢Sabe cémo realizar un proceso para interponer un reclamo ante la municipalidad?

Objetivo: ldentificar si las personas poseen un conocimiento previo de como realizar un

proceso administrativo

Si
No

OPCION
Si

No

Total

FRECUENCIA
4
16
20

PORCENTAJE
20
80
100
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Pregunta9

Si ONo

Figura 11. Gréfico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Las respuestas de las encuestas arrojaron que la mayoria de usuarios
desconocen como interponer un reclamo ante la municipalidad, debido a que son pocas las
quejas o reclamos que pudieran hacerse, ya que la mayoria de solicitudes son solventadas de
buena forma.

10. ¢Se la ha dado a conocer por parte de la alcaldia la existencia de la Ley de
Procedimientos Administrativos?

Obijetivo: Saber si la alcaldia dio a conocer a sus usuarios la existencia de esta ley.

Si
No
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 16 80
No 4 20
Total 20 100
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Figura 12. Gréafico de tabulacién de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Los usuarios encuestados en su gran mayoria manifestaron que la Alcaldia si
ha dado a conocer la existencia de la Ley de Procedimientos Administrativos en beneficio de la
poblacién Santarrosefia.

11. ;Sabe como redactar una nota para interponer un reclamo sobre un cobro
inadecuado?

Obijetivo: Conocer si los tramites administrativos en la alcaldia son accesibles y faciles

de resolver en beneficios a los ciudadanos.

Si
No

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 40
No 12 60
Total 20 100
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Pregunta 11

S Mo
Figura 13. Gréfico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Una buena cantidad de los usuarios encuestados desconocen como
interponer un reclamo sobre un cobro inadecuado, ya que por lo general nunca se han visto en
tal necesidad, ya que la Municipalidad siempre ha tratado de beneficiar la economia de la
poblacidn, y no eleva los cobros de sus servicios.

12. (Considera necesaria una ventanilla de atencién al contribuyente en la que se
atiendan cualquier tipo de dudas?
Objetivo: Analizar una posible opcion de que se cree una ventanilla Unica para la

atencion al contribuyente.

Si
No
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 20 100
No 0 0
Total 20 100
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Pregunta 12

=5 =Mo

Figura 14. Gréafico de tabulacion de datos. Elaboracion Propia.

Analisis: Todas las personas encuestadas manifestaron estar de acuerdo en la
creacion de una ventanilla Unica para atender a los contribuyentes y no contribuyentes, para con
esto, disminuir mucho més los tiempos de espera de sus trdmites y procesos.

Anélisis General de la Encuesta: Luego de realizar la tabulacion de la informacion
recopilada por medio de las encuestas dirigidas a una muestra de 20 usuarios de la alcaldia de
Santa Rosa Guachipilin, hemos descubierto que la mayoria de estos visitan la alcaldia con poca
frecuencia, que son atendidos de forma oportuna, puntual y de manera eficiente, con atencién
personalizada, y cada uno esta satisfecho con la atencidn que se les brinda; aunque por una parte
la gran mayoria confiesa no tener mucho conocimiento sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos, la alcaldia si les ha mencionado la existencia de esta ley, pero por motivos

ajenos estos no conocen procesos minimos ni las regulaciones que la ley posee.

Los usuarios consideran necesario la creacion de una ventanilla Gnica en la cual se
solventen cualquier tipo de dudas que estos tengan sobre un proceso administrativo o tramite a
realizar

CAPITULO IV: PROPUESTA DE MANUAL PARA LA APLICACION DE LA

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 'PARA LA ALCALDIA DE
SANTA ROSA GUACHIPILIN

4.1. INTRODUCCION

La administracion municipal como parte de la administracion publica mantiene
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relacion constante con los ciudadanos, esta relacion se genera ante la prestacion de servicios
publicos y servicios juridicos administrativos y la realizacion de obras entre otros; con la
finalidad de hacer méas expeditos los procesos de atencion al pablico se hace necesario la

uniformidad de procesos a través de un manual de procedimientos administrativos.

El presente manual es la guia del desarrollo y mejor funcionamiento de la
municipalidad en cuanto a sus procesos administrativos, el cual debe ser seguido
estrictamente, con el objeto de mejorar la calidad de los servicios que presta a los ciudadanos,
estando a la altura para satisfacer maximas exigencias, necesidades y expectativas;
incrementando la eficiencia y eficacia en sus procesos, disminuyendo el tiempo de espera,
eliminando requisitos innecesarios, evitando complicaciones legales y responsabilidades
sancionatorias de caracter legal y patrimonial por desconocimiento de la Ley de
Procedimientos Administrativos o una inexacta aplicacion de la ley.

Asi mismo, es importante mencionar que este manual puede ser modificado de
acuerdo a las mejoras y propuestas que resulten como parte de los cambios generados en el
marco normativo; la municipalidad con el fin de mejorar sus procesos se ha visto en la
necesidad de adoptar e implementar esta herramienta administrativa de gestion que le
permita lograr sus objetivos.

El manual de procedimientos administrativos contiene:

¢ El uso de reglas sencillas, claras y precisas.
e La definicion de tareas concretas.

e Empleo de un lenguaje grafico y simple de comunicacion.

En este sentido, es necesario que la administracién municipal revise detallada y
permanentemente sus tramites y servicios, para lograr redisefiar y documentar los procesos
de trabajo, mejorar la calidad de sus servicios, atender las solicitudes y demandas de los

contribuyentes, reducir el manejo de documentacion estrictamente a lo necesario.

4.2. DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMEINTOS
El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo en el cual se
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describen en forma sistematica los procedimientos emitidos por las dependencias, relativos
a las actividades y tramites administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones y
en los cuales se delimita la responsabilidad de las unidades administrativas y operativas
dentro de las posibilidades establecidas.

Un proceso administrativo se considera como la sucesion cronoldgica y secuencial
de actividades concretadas entre si, necesarias para la realizacion de trabajos de caracter

repetitivo.

4.3. OBJETIVO

Generalizar los procedimientos administrativos para un funcionamiento, eficiente y
ordenado del trabajo que cada una de las unidades administrativas y operativas de la Alcaldia
de Santa Rosa Guachipilin realizan, permitiendo el logro de los objetivos y metas de la

municipalidad.

4.4. MARCO LEGAL

La existencia de normas claras y uniformes, sin perjuicio de la especialidad propia
de algunas materias que rijan la actividad de la Administracion Publica, garantiza en mejor
forma el sometimiento de ésta al principio de legalidad; actualmente no existe con caracter
general y uniforme los procedimientos que corresponde seguir a la Administracion Publica
y que desarrolle los principios que deben regir su actividad, la Ley de Procedimientos
Administrativos, constituye el ordenamiento juridico que regula la actividad de toda la
Administracion Publica, de manera acorde a los principios constitucionales, permitiendo el

respeto a los derechos fundamentales de los administrados.

El Codigo Municipal el en articulo 4 establece las competencias a los municipios,
dentro de las cuales se encuentras, la prestacion de servicios publicos, la regulacion de calles
y sitios publicos, el ordenamiento del territorio, regulacién de bares y restaurantes, asi como
servicios juridicos administrativos; dichas competencias son ejercidas por el municipio a

través de instrumentos juridicos, siendo estos las ordenanzas municipales o los acuerdos

89



municipales, las cuales para su naciente revisten la categoria de actos administrativos.

La mision de los actos administrativos para el ejercicio de sus competencia por parte
de las municipalidades, hace a estas sujetas de aplicacion de la Ley de Procedimientos
Administrativos, la cual tiene como objeto regular: los requisitos de validez y eficacia de
las actuaciones administrativas de toda la Administracion Publica; los derechos de los
ciudadanos frente a la Administracion Pablica; el régimen de responsabilidad patrimonial de
la Administracién Pablica y de sus funcionarios; y, el ejercicio de la potestad normativa, asi
como los principios y garantias del procedimiento administrativo sancionador, para efecto

de validez o certeza juridica

4.5. LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El procedimiento administrativo es un método de trabajo que establece una sucesién
cronologica de operaciones relacionadas entre si, tiene como proposito la realizacion de una

actividad especifica de un ambito de aplicacién para obtener un resultado concreto.

Un procedimiento determina, de manera detallada el como se realizan las actividades
de transformacion. En el procedimiento se deben identificar personas, tareas, flujos de
informacion que se necesitan en el desarrollo de trabajo administrativo y los recursos.

Un procedimiento de flujo se representa por medio de un diagrama de flujo y
acompafado de una breve explicacién de las actividades.

Ventajas de contar con un manual de procedimientos:

e Dar una vision global del trabajo administrativo de los servicios publicos
municipales.

e Implementan y mejoran el sistema de informacion.

e Estimulan la uniformidad y el control de las operaciones.

e Simplifica procesos.

e Disminuye la improvisacion y ocurrencia de errores.

e Evita la exigencia de requisitos innecesarios

e No duplica la informacion que ya se dispone.
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4.6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La descripcién de los procedimientos mas importantes que se detallan contiene los

aspectos siguientes:

v" Nombre del procedimiento

La denominacion del procedimiento deberd orientarse por el resultado que se
pretende obtener.

v" Responsabilidades

De los deberes y obligaciones de la unidad administrativa que realiza el
procedimiento, asi como los puestos que intervienen parcial o totalmente en el desarrollo de
las actividades.

v Descripcion y control

Senfialar los requisitos documentales, materiales o de informacion que la dependencia
u organismo auxiliar solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

v Diagramas

Una vez descrito el procedimiento se continuara con su representacion gréafica; para
ello se elaborara un diagrama que simbolice el flujo de la informacién

Los diagramas se realizan mediante el uso de simbolos, los cuales tienen la

representacion siguiente:

4.7. FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La descripcion de los procedimientos mas importantes que se detallan contiene los

aspectos siguientes:

v" Nombre del procedimiento

La denominacion del procedimiento debera orientarse por el resultado que se
pretende obtener.

v" Responsabilidades

De los deberes y obligaciones de la unidad administrativa que realiza el
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procedimiento, asi como los puestos que intervienen parcial o totalmente en el desarrollo de

las actividades.

v Descripcion y control

Sefialar los requisitos documentales, materiales o de informacion que la dependencia

u organismo auxiliar solicite para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

v' Diagramas

Una vez descrito el procedimiento se continuara con su representacion grafica; para

ello se elaborard un diagrama que simbolice el flujo de la informacion

Los diagramas se realizan mediante el uso de simbolos, los cuales tienen la

representacion siguiente:

SIMBOLOGIA DESCRIPCION
Proceso: Es utilizado para sefialar que da inicio a un
procedimiento, o es la continuacion de otros. Es
importante colocar dentro de él, una
descripcion clara del procedimiento realizado.
Conector: Utilizado para sefialar hacia donde se dirige un
procedimiento.

v

Decision: Se utiliza cuando la actividad requiere que el
andlisis si algo procede o no, identificando dos o més
alternativas de decision. Se describe dentro de él, cual es
la situacién planteada y que requiere del andlisis para la

decisioén u alternativa a seleccionar.
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Formato/ impreso/ herramienta: Representa formas
impresas, documentos, reportes, fichas, listados, entre
otros, necesarios para el desarrollo de la actividad o

proceso desarrollado.

Terminador: Este simbolo indica el inicio y fin de los posibles

resultados en camino.
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4.8. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERAL A LAS

UNIDADES
N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Inicio de Proceso Administrativo Administrado
2 | Remision de Peticiones Art. 10.- Administracion
3 | Cuando una peticion se dirija a un funcionario o Administracion
autoridad y ésta considere que la competencia para
resolver corresponde a otro funcionario o
autoridad del mismo érgano o institucién, remitira
la peticidn a esta Ultima, a mas tardar dentro de los
cinco dias siguientes de recibida y comunicara en
el mismo plazo la remision al interesado.
4 | Se da por admitida la peticion recibida y se le Administracion

dara el tramite correspondiente de ley

Si todo esta de acuerdo a la ley segun el articulo
71 de LPA

Si no esta de acuerdo a la ley se le notificara al
administrado Art. 13 sobre sus derechos,
estandares de calidad del servicio que se presta,
los mecanismos para solicitar orientacion de todo,
que el escrito no cumple con los requisitos del
articulo 71 dentro de los cinco dias siguientes
recibida. La administracion le requerira para que

en diez dias subsane la falta segun el articulo 72
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Si el escrito fue enviado a la unidad correcta se
analiza la peticion y si es posible resolver de
inmediato

Si el escrito fue enviado a la unidad correcta se
Emite resolucion de lo solicitado

Si el escrito no fue enviado a la unidad correcta
debe de responder en cinco dias y decir que la
peticion fue enviada a la unidad o funcionario
equivocado pero que ya se envié a la persona

correspondiente y él le dara tramite a su proceso

Administracion

Art. 7 Cuando la Administracion Publica no tenga
por ciertos los hechos alegados por el interesado, o
la naturaleza del procedimiento lo exija, se
acordara la apertura de prueba. Por un plazo no
superior a veinte dias ni inferior a ocho.

Art. 108.- La Administracion comunicara a los
interesados, con antelacion no menor de tres dias,
las fechas en que se practicaran las pruebas que

resultaren procedentes

Administracion

La Administracion Publica concedera un plazo
comdan, no superior a quince dias ni inferior a diez,
para que hagan sus alegaciones y presenten los
documentos y justificaciones que estimen
pertinentes.

Si presenta pruebas evaluar documentos y alegatos

Si no se presentan pruebas.

Administracion

Emitir resolucion

Administracion

Si el administrado renuncia al proceso, este

se archiva.

Administrado

10

Fin del proceso

Administracién
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Administrado Administracion

Inicio

Proceso
IAdministrativo

Remision de

peticiones
artculo 10

|

institucion

Si el administrado
renuncia al proceso s
achiva

o-

Dentro de lamisma

dentro de los cinco

Responde

dias siguientes

no-p|

Indicara y
devolvera la
peticion

Siencio
Administrativo

Sele dara
¢l ramite

Sequn
articulo 71
LPA

Emite

resolucion de
lo solicitado

Unidad

Apertura de pruebas Comunicar fecha
commecta P el

Presentacion de
documentosy

ustficaciones

Seenviaala

unidad correcta

nformar &
donde debe

> diigir su

peticion

Se le notificara
a
administrado

documumentacion

Evaluar Emitir
documentos 0 —»| Resolucion
degatos

Emitir

Resolucion
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LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONCEJO

MUNICIPAL

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

1

Recepcion de peticiones

Concejo Municipal

Evaluar, iniciar proceso administrativo

Concejo Municipal

Evaluar requisitos de forma segun el articulo 125 de
la Ley de Procedimientos Administrativos.

Concejo Municipal

Evaluar si es recurso de consideracion

Segun articulo 132 si el acto fuera expreso, el plazo
para interponer recurso de reconsideracion sera de
diez dias contados a partir del dia siguiente a la

fecha de notificacion

Concejo Municipal

Silencio Administrativo

Concejo Municipal

Evaluar si es recurso de consideracion
Segun el articulo 134 si el acto no fuese considerado
como recurso de consideracion podran ser

impugnados mediante recurso de apelacion.

Concejo Municipal

Articulo 135 si el acto fuese expreso, el plazo para
interponer el recurso de apelacion sera de quince
dias a partir del dia siguiente de la fecha de
notificacion. Si se tratase de un acto presunto el
plazo sera de un mes y se contara a partir del dia
siguiente en que se produzcan los efectos del

silencio administrativo

Concejo Municipal

Solicitar expediente

Concejo Municipal

La admision o rechazo debera resolverse dentro del
plazo de cinco dias siguientes contados a partir del
dia de ingreso dentro del 6rgano que debe
resolverlo. Si fuera necesario se abrird a prueba por

el plazo de cinco dias. Solo se abrira a prueba,

Concejo Municipal
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cuando el recurso este fundado en nuevos hechos
que no conste en el expediente o cuando resulte

imprescindible la aportacién de prueba diferente a la

documental.
10 | Evaluar resolucion Concejo Municipal
11 | Fin del Proceso Concejo Municipal
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Administrado

Acto
administrativo
Xpreso 0
presunto

Concejo Municipal

Inicio de
procedimiento

peticion

Recepcion de

administrativo

requisitos de
forma segun

Prevenir
sobre sobre

Silencio
Administrativo
art 11

los req
delart. 125

Administrado
subsana

deficiencias
art126

Evaluar
Recurso segun
articulo 132y
133delaLPA
Aticulo 134
Recurso de
apelacion
L Notificar
. Inicio del
proceso
Resolucion art97
de Admision
Notifica en 5
o—p| dias articulo
135

Solicitar
Expediente

Evaluar
nuevos
hechos
Da audi
alos
interesados
art110
No evalua
nuevos
hechos

Emitir
resolucion

Notificacion

Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

#1916 T

7 a IR b T

Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Sindicatura
Procedimiento Omisiones o errores en partidas del Registro Civil

Objetivo del procedimiento Resolver de errores u omisiones en partidas del

Registro Civil
N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Notario audiencia al Sindico Municipal Solicitante
2 | El Sindico revisa deficiencias Sindico

Si encuentra deficiencias previene al notario sobre

estas.

Si no, este evacuara la audiencia.

3 | El notario solventara deficiencias. Sindico

4 | Fin del Proceso Sindico
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: OMISIONES O ERRORES EN
PARTIDAS DEL REGISTRO CIVIL

Solicitante A
2 Sindico
Notario
‘ Inicio ’
\
Audiencia al El Sindico
Sindico > revisa
Municipal diligencias
l P r(:)v:r;lar _| Elnotario | Evacua
S,)—» SODre;le = Solventa "1 audiencia
i deficiencias
\ 4 Encuentra
o deficiencias
Silencio
Administrativos
20 dias o
Evacua
audiencia
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AT 1916
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Sindicatura
Procedimiento Subsidiario de un estado civil

Objetivo del procedimiento  Brindar un servicio en el corto plazo al administrado

N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Notario audiencia al Sindico Municipal Solicitante
2 | El Sindico revisa deficiencias Sindico
Si encuentra deficiencias previene al notario
sobre estas.
Si no, este evacuara la audiencia.
3 | El notario solventara deficiencias. Sindico
4 | Resuelve Sindico
Si, evacuar audiencia
No, resolucion adversa.
5 | Notifica Sindico
6 | Fin del Proceso Sindico
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FLUJO DE PROCEDIMIENTO: SUBSIDIARIO DE UN ESTADO CIVIL

Solicitante
Notario

Inicio

Audiencia al

Sindico

El Sindico

Sindico
Municipal

Silencio
Administrativos
20 dias

A4

revisa
diligencias

s
Si

Encuentra
deficiencias

Ly

Prevenir

—

sobrela El notario
i Solventa
deficiencias
Evacua
audiencia

Resuelve

Evacuar
audiencia

Resolucion
adversa

Notifca

—

Fin
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AT 1916

SRR,
A Asligpenet

Dependencia
Unidad Administrativa
Procedimiento

Objetivo del procedimiento Gestionar las diferentes solicitudes y peticiones ante el

ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Concejo Municipal
Secretaria Municipal

concejo municipal.

Recepcidn de correspondencia.

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Presentacion de correspondencia, peticion o Particulares, instituciones,
informes Unidad o departamento

internas

2 | Recepcion de correspondencia, peticiones o Secretaria Municipal
informes.

3 | Elaboracion de cuadro resumen de la Secretaria Municipal
correspondencia, peticiones o informes
recibidos.

4 | Presentacion del cuadro resumen al consejo Secretaria Municipal
municipal

5 | Seresuelve, se recomienda o se niega las Consejo Municipal
peticiones o la correspondencia presentada.

6 | Las resoluciones emitidas por el consejo se Secretaria Municipal
consignan un acta.

7 | Las resoluciones del consejo se notifican a los Secretaria Municipal
particulares, instituciones o unidades internas

8 | Recepcidn de las resoluciones del Consejo Particulares, instituciones,
Municipal Unidades

9 | Se archiva la correspondencia Secretaria Municipal

10 | Se ejecutan las resoluciones del Consejo Unidad solicitante

Municipal.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA

Solicitante Secretaria Concejo

Presentacion C!e Recepcion de
correspondencia, curesnodencia
peticién o informe p

\

Y

Elaboracion de
cuadro resumen de
la correspondencia,
peticiones o
informes recibidos

Y

Presentacién del Se emit-e una
resolucion de

cuadro resumen o |
1 las solicitudes

al consejo
municipal presentadas.

Acta con
resoluciones
emitidas por el
Consejo Munipa

T

Recepcion de ) S
resolucién de Enviar notificacién
X -t de la resolucion a
l\;:::if:?;gl quien corresponda
\J
Ejecutar :
resolucién del .A.mh'Y,a ra
Consejo < notificacion de la
Municipal resolucion
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ALCALDIA MUNICIPAL

AT 1916

R,
A Asligpenet

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Secretaria Municipal

Procedimiento Gastos Administrativos

DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Objetivo del procedimiento Gestionar gastos administrativos de las unidades

N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Envid de solicitud de gastos Unidad Solicitante

2 | Recepcidn de solicitud de gasto Secretaria Municipal
3 | Aprobacion del Gasto Secretaria Municipal
4 | Elaboracion de acuerdo Alcalde Municipal

5 | Notifica el acuerdo del gasto Consejo Municipal

6 | Recepcion de notificacion del acuerdo sobre el | Unidad Solicitante

gasto solicitado
7 | Archiva la notificacion y peticion del gasto. Secretaria municipal
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: GASTOS ADMINISTRATIVOS

Unidad Solicitante Secretaria Alcalde Municipal

Envio de Recepcioén de o
L SR Aprobacién o
solicitud de p»| solicitud de |——negacion del gasto
Gasto gasto solicitado
\
saliaiiid Elaboracién
o(|;:| ut € 1. del acuerdo
ARt i sobre
S ] solicitud
\
Recepcion de Notificar la
notificacion |- resolucion del
del acuerdo acuerdo
Y
Archivar el
acuerdo sobre
la solicitud.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Secretaria

Procedimiento Elaboracion de Actas

Objetivo del procedimiento Solicitar y archivar las actas firmadas por el Concejo

Municipal

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Presentar correspondencia, con solicitud o Particulares,
peticiones. instituciones o unidades

internas

2 | Recepcion de correspondencia Secretaria Municipal

3 | Elaboracion de Agenda de reunion Secretaria Municipal

4 | Envio de convocatoria a reunion de Consejo Secretaria Municipal
Municipal

5 | Presentacion de Agenda, modificacion, Alcalde, Secretarioy
aprobacion y desarrollo Consejo Municipal

6 | Tomar nota de los acuerdos y la reunion del Secretaria Municipal

Consejo Municipal

7 | Redaccion de Acta final de la reunion del Secretaria Municipal
Consejo Municipal

8 | Notificacion de resoluciones del consejo a Secretaria Municipal
quienes correspondan

9 | Recepcion de las resoluciones del Consejo Particulares,
Municipal instituciones o unidades

internas
10 | Se archiva la correspondencia Secretaria Municipal
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTAS

Particulares,

instituciones o unidades Secretaria Municipal Aleside y 90“66]0
internas Municipal

Presentar o5
correspondencia Recepcion de

dirigida al Consejo correspondecia
Municipal

A

Elaboracion
de Agenda de
reunién

A

Enviar
convocatoria a
reunion de
consejo Municipal

A

Presentacion de Recepcién de

agenda de
reunion de agenda de

consejo municipal Reunion

l

Tomar nota de
nuevos puntos  [«a—Si
en agenda

Se
modifica
agenda

Tomar nota

de acuerdos |«———no.
de la reunion

4

Redactar acta
final de la reunién
de Consejo
Municipal

A

Recepcion de la Enviar notificaciones
resolucién del P de las i
Consejo del Consejo
Municipal Municipal

l

Archivar el Acta
final y la
correspondencia
recibida.
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Auditoria Interna

Procedimiento Arqueo al fondo circulante

Objetivo del procedimiento Realizar arqueo al fondo circulante.

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Prepara la hoja de trabajo para el arqueo. Auditor interno

2 | Solicita los documentos pendientes de legalizar | Auditor interno
para su reintegro al encargado de Fondo
Circulante

3 | Proporciona todos los documentos necesarios Encargado del fondo
que hayan sido solicitados por el Auditor. circulante

4 | Establece el detalle del efectivo Auditor interno

5 | Levanta el acta en la hoja de trabajo detallando | Auditor interno
el resultado del arqueo, que puede ser Faltante
0 Sobrante.

6 | Firma la hoja de trabajo con el encargado del Auditor interno
Fondo circulante.

7 | Fin del proceso. Auditor interno
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: ARQUEO DEL FONDO

CIRCULANTE
’ Encargado del fondo
Auditor Interno GireiilErite
Inicio
\
preparar hoja de Entrega todos los
documentos

trabajo para el

arqueopreparar
hoja de trabajo
para el arqueo

B solicitados

Solicitar
documnetos
pendientes

\—/l/\

Establece
detalles de

A

efectivo

Y

Detalla
resultados de
arqueo

Fin firmar hoja de
detalles con el
encargado del fondo
circulante
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Presupuesto

Procedimiento

Elaboracién del Presupuesto Municipal

Objetivo del procedimiento Aprobar el desempefio financiero de cada unidad acorde a

sus objetivos y circunstancias.

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Cada unidad presenta su anteproyecto de

presupuesto a la Comision de Presupuesto.

Unidad Responsable

2 | Revisa presupuesto, definiendo qué sera Presupuesto
aprobado, recortado o denegado.

3 | Pasa Anteproyecto de Presupuesto al Concejo | Presupuesto
Municipal para su aprobacion.

4 | Concejo revisa anteproyecto, cambiando lo que | Concejo Municipal
considere necesario.

5 | Aprueba Presupuesto y lo envia a publicacion | Concejo Municipal
en el Diario Oficial.

6 | Remite Presupuesto aprobado al Departamento | Concejo Municipal
de Presupuesto para su gestion.

7 | Fin del proceso Concejo Municipal
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL
PRESUPUESTO MUNICIPAL

Unidad Responsable Presupuesto Concejo
Inicio
\
Cada unidad
presenta su " Revisa
anteproyecto | presupuesto
de presupuesto

A

Pasa Anteproyecto . .
de Presupuesto al _ | Concejo revisa
Concejo Municipal “| anteproyecto

Aprueba
Presupuesto

\i

Remite
Presupuesto
aprobado al

Departamento de
Presupuesto

Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

AT 1916

R,
A Asligpenet

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Presupuesto

Procedimiento Apertura del Presupuesto en el Sistema

Objetivo del procedimiento Registrar los gastos que las unidades erogaran durante el

préximo afio en el Sistema de Presupuestos.

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Reciben presupuesto aprobado por el Concejo | Presupuesto

Municipal.

2 | Se digita presupuesto aprobado en el Sistema Presupuesto

de Presupuesto de Hacienda.

3 | Se digita presupuesto aprobado en la hoja de Presupuesto
Excel (Sistema auxiliar) destinada para el

control presupuestario.

4 | Identifican las cuentas hasta tercer grado de Presupuesto

desagregacion con fuente de financiamiento.

5 | Verifica que el presupuesto publicado en el Presupuesto
Diario Oficial cuadre con los presupuestos

parciales detallados por departamento.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: APERTURA DEL
PRESUPUESTO EN EL SISTEMA

Presupuesto

Cr
v

Reciben presupuesto
aprobado por el
Concejo Municipal.

!

Se digita presupuesto
aprobado en el
Sistema de
Presupuesto de
Hacienda.

l

Se digita presupuesto
aprobado en la hoja de
Excel

h 4

Identifican las
cuentas

Verifica que el
presupuesto publicado
en el Diario Oficial
cuadre con los
presupuestos
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Tesoreria

Procedimiento

Control y registro de ingresos

Objetivo del procedimiento Captacion y liquidacion de ingresos

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Elabora Recibo de Ingresos en el sistema que
va a cancelar el CONTRIBUYENTE (Tasas,
Servicios, Impuestos y otras contribuciones), o

genera el aviso de cobro del contribuyente.

RECAUDACION

Pasa a caja para que se emita el mandamiento
de cobro para que se lo imprima la cajeray

proceda a realizar el pago.

CONTRIBUYENTE

La CAJERA imprime, firmay sella el recibo y
revisa el pago ya sea efectivo o cheque y
verifica que esta recibiendo el monto que se

lee en el comprobante.

CAJERA

Realiza suma de todos los recibos impresos y
cobrados durante el dia, asi mismo procede a
realizar la sumatoria que tiene en efectivo
como en cheques de los pagos realizados por
los CONTRIBUYENTES.

CAJERA

Una vez cuadrado el dinero en efectivo y la
suma de los cheques con la sumatoria de los
recibos procede a realizar la remesa
correspondiente y la registra en el sistema,

sella la remesa y envia al Banco.

CAJERA

Revisa y autoriza el cuadro del dia reportado

por la CAJERA con su respectiva

JEFE DE TESORERIA
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documentacion de respaldo para ser
entregados a CONTABILIDAD las partidas

contables efectuadas.

7 | Unavez autorizado por la TESORERA remite | CAJERA

el corte de caja anexo a este, los recibos de
ingresos, remesas, notas de abono y demas
documentacion de respaldo del ingreso a
CONTABILIDAD

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE

INGRESOS

Recaudacion Contribuyente Cajera Jefe de Tesoreria

Inicio
Recibe
cancelacién

Recibo de ingresos

Revisa y autoriza

Corte de cajay
jocumentacion d

Contabilidad

Recibe

ci
respaldo

documentacion

:

Partida
contable

3y

Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL

AT 1916

R,
A Asligpenet

Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Tesoreria
Procedimiento Remesa de fondos

DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Objetivo del procedimiento Remesar en su totalidad los ingresos que capta la

municipalidad.

N° Descripcion de la Actividad

Responsable

1 | Ingresar fondos por tasas e impuestos

municipales

Unidad de Tesoreria

2 | Elaboracion de remesa por separado a diversos

fondos

Unidad de Tesoreria

3 | Remesa de fondos

Unidad de Tesoreria

4 | Efectuar el abono correspondiente

Unidad de Tesoreria
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: REMESA DE FONDOS

Unidad de Tesoreria

Ingresar fondos por tasas e
impuestos municipales

Elaboracién de remesas por
separado a diversos fondos

Remesa de Fondos

Efectuar el abono
correspondiente
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Tesoreria
Procedimiento Cobro de Recibos

Objetivo del procedimiento Recaudar, gestionar y emitir los ingresos provenientes de

los contribuyentes.

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Recepcion de pago de impuestos y recibos

elaborados en diferentes areas

Unidad de Tesoreria

2 | Imprimir recibos ISAM para cobro a Unidad de Tesoreria
contribuyente

3 | Entrega a usuario de recibo original Unidad de Tesoreria

4 | Archivar documentacion Unidad de Tesoreria
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: COBRO DE RECIBOS

Unidad de Tesoreria

Recepcién de pagos e
impuestos y recibos
elaborados en diferentes
areas

Imprimir recibos ISAM para
cobros de contribuyentes

Entrega a usuario de recibo
original

Archivar documentacion
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Contabilidad

Procedimiento

Objetivo del procedimiento Elaborar estados financieros

Control y registro contable de documentos.

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Remite al departamento de contabilidad,
documentacion de egresos e ingresos realizados

durante el mes.

Tesoreria

Recibe y revisa documentacion, extendida por

tesoreria.

Unidad de contabilidad

Revisa segun comprobantes las partidas
generadas en el sistema, por lo que verifica que
las cuentas hayan sido aplicadas de manera
correcta segun el registro de documentos re

realizo cada unidad.

Unidad de contabilidad

Verificar que cada una de las cuentas estén
correctas, de ser asi, procede a realizar la
aprobacién del comprobante contable segln la

documentacion respaldo previamente revisado.

Unidad de contabilidad

Si se detecta que se realiz6 una mala
aplicacion, solicita a la unidad correspondiente
una nota aclaratoria para que pueda realizar la

correccidn de cuentas.

Unidad de contabilidad

Realizar conciliacion correspondiente de los
documentos para verificar que todos los
documentos que se procesaron en el mes
quedaron registrados en el periodo al que

corresponden.

Unidad de contabilidad
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7 | Verificar como quedan los saldos de las cuentas | Unidad de contabilidad
y que estas concilien de manera adecuada con
las unidades correspondientes. Procede a

realizar cierre.

8 | Realiza cierre contable y remite los estados Unidad de contabilidad
financieros firmados y sellados con respaldo a

la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO
CONTABLE DE DOCUMENTOS

Tesoreria Contabilidad

Inicio
Ingresos y gastos del s
Revision de
mes S — i
documentacion

Verificay
aprueba

Conciliacién de
cuentas

Y

Verificacion de
saldos

Estados Financieros 9
Cierre contable

-~ Y

Fin
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA ROSA GUACHIPILIN

Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Catastro

Procedimiento

Objetivo del procedimiento Registrar cada negocio

Registro y calificacion de negocios

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Realiza constantemente un monitoreo en la
zona asignada, para verificar si existe un
negocio nuevo o empresa, o Vverificar si ya no

estan en funcionando

INSPECTOR

Cita por primera vez a los negocios y
empresas para darle los requisitos que necesita

para funcionar dentro del Municipio.

INSPECTOR

Acude al departamento de catastro para
solicitar los requisitos para apertura su
empresa 0 negocio y se le explica como llenar

el Formulario.

CONTRIBUYENTE

Pregunta al CONTRIBUYENTE la actividad
econdmica a desarrollar como la calificacion
del lugar, parqueo, etc., pues los bares y

restaurantes tienen otros requisitos.

INSPECTOR

Recibe solicitud del CONTRIBUYENTE y
verifica que todos los requisitos del formulario

estén presentados en orden para poder avalar.

JEFE DE CATASTRO

Elabora resolucion para pasarla al CONCEJO

JEFE DE CATASTRO

Da la resolucion del Permiso de

Funcionamiento

CONCEJO
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Entrega a TASACION TRIBUTARIA
expediente de las empresas y negocios nuevos

para asignarles las tasas de impuestos a pagar.

JEFE DE CATASTRO

Devuelve a CATASTRO para la verificacion
de la ubicacion del negocio y constatar que los

Activos estan registrados.

TASACION

10

Entrega nuevamente a Jefe de CATASTRO, el
expediente firmado y sellado por el
CONTRIBUYENTE.

INSPECTOR

11

Recibe y entrega la resolucion a las empresas

0 Negocios nuevos.

JEFE DE CATASTRO
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CALIFICACION
DE NEGOCIO

INSPECTOR CONTRIBUYENTE JEFE DE CATASTRO CONCEJO TASACION

Inicio

Monitoreo de
la zona

e

Convocatoria para .| Solicita
dar requisitos ™1 parainscripcién

Actividad

del -

negocio

e

Llena solicitud . [ Recibey verifica

=1 requisitos

4

Resolucion Permiso de | Asignatasade
funcionamiento - impuestos

\

Entrega expediente
firmado y sellado

Recibe y entrega

resolucién
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Catastro

Procedimiento

Objetivo del procedimiento Realizar de manera eficiente el proceso de levantamientos

y actualizacion de inmuebles

de manera eficiente.

Levantamientos y actualizacion catastral de inmuebles

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Recopilacion de informacion: mapas o planos | Catastro
catastrales, listado de propietarios, ordenanzas
y otros.

2 | Elaboracion de mapas con Demarcaciones de Catastro
zona, sectores y manzanas.

3 | Creacion de la estructura del cddigo de Catastro
ubicacién y disefio de ficha de campo

4 | Elaboracion de ruta de levantamiento y Catastro
planificacion del levantamiento sector.

5 | Levantamiento de informacion en campo, Catastro
solicitando documentos probatorios de
propiedad de inmueble, medicién y
verificacion de los servicios prestados.

6 | Revision y validacion del contenido de la ficha | Catastro
del campo.

7 | Captura de datos en médulo informatico de Catastro
Catastro y efectlia proceso de calificacion o
determinacion de obligacion Tributaria

8 | Envid de notificacion a contribuyentes con la Catastro

ficha catastral de campo y calificacion, para

realizar validacién de datos
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9 | Acepto no la informacion detallada en la Contribuyente

notificacion, presentando sus observaciones.

10 | Actualiza informacion y envia ficha para Catastro

actualizar cuentas corrientes.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTOS Y
ACTUALIZACION CATASTRAL DE INMUEBLES

Catastro Contribuyente

Inicio

Recopilacién de
informacion

1

Elaboracién de
mapas

S

Creacién de la
estructura del codigo
de ubicacion

’

Elaboracién de
ruta de
levantamiento y
planificacién del
levantamiento

H

Solicitar
documentos
probatorios

H

Revision y
validacion

|

efectia proceso de
calificacion o
determinacion de

obligacién
Tributaria
Acepto no la
Envié de informacion
v a enla
contribuyentes notificacién
Actualiza

informacién y
envia ficha para
actualizar cuentas
corrientes
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa  Catastro

Procedimiento Registro y Control de Pagos

Objetivo del procedimiento Orientar el registro y control de pago para mejorar el

proceso.

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | El contribuyente se presenta a las ventanillas Contribuyente o el
del Departamento de Catastro para solicitar el | Responsable
estado de cuentas de la obligacién tributaria,

sea esta por Tasas y/o Impuestos

2 | Catastro verifica la situacion del contribuyente | Catastro
y elabora un estado de cuenta o un

mandamiento de pago de las obligaciones

tributarias
3 | El contribuyente se presenta a la Caja de la Contribuyente o el
Tesoreria Municipal a efectuar el pago Responsable

correspondiente, presentado el estado de cuenta
0 el mandamiento de pago correspondiente.

4 | Revisa la informacion del contribuyente, Cajero (Tesoreria)
confirma cantidad a pagar; recibe cantidad
pecuniaria; firma y sella original y copias; para
control se entrega original al contribuyente,
copia a unidad de Catastro y otra copia para
Contabilidad.

5 | Recibe copia de recibos de ingresos Catastro
cancelados; localiza cuenta del contribuyente y
procede a registrar el abono y calcular el nuevo

saldo si procede.

129



Elabora reporte diario de ingresos percibidos
detallados por objeto especifico de ingresos y
contribuyentes que pagan sus obligaciones con

puntualidad.

Catastro

Tesoreria remite a Contabilidad la
documentacidn de recibo de ingresos por pagos
de impuestos y tasas, para que elabore las
partidas contables que afecten las cuentas
respectivas de ingresos y cuentas por cobrar.

Tesoreria Municipal
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: REGISTRO YCONROL DE
PAGOS

Contribuyente o

Solicitante Catastro Tesoreria

Inicio

Solicita el estado Catastro verifica la
de cuentas de la | situacion del
obligacion contribuyente
tributaria

-—_

el contribuyente )
se presenta a la Revisa la
Cajade la informacion del
Tesoreria contribuyente
Municipal a
efectuar el pago 1
Recibe copia de
recibos de
ingresos -
cancelados
\
Tesoreria remite a
Eisborarenad s g
F"a"o de recibo de ingresos
ingresos por pagos de
impuestos y tasas
\
Fin
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Cuentas Corrientes

Procedimiento

Otorgamiento de Solvencias Municipales

Objetivo del procedimiento Realizar el otorgamiento de solvencias municipales

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Acude a Alcaldia para solicitar solvencia Solicitante
municipal.

2 | Verifica estado de cuenta de interesado por Cuentas Corrientes
solvencia.

3 | Hacen del conocimiento que tiene deuda cliente | Cuentas Corrientes
y cuanto adeuda.

4 | Cliente solicita le hagan el calculo de la deuda | Cuentas Corrientes
que tiene para cancelar

5 | Cliente toma recibo de cancelacion y lo Tesoreria
presenta para que elaboren solvencia
municipal.

6 | Firman la solvencia municipal cuando esta Tesoreria
anexo el recibo de cancelacion de impuestos
municipales.

7 | Entrega solvencia municipal a cliente. Cuentas Corrientes
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE
SOLVENCIAS MUNICIPALES

Solicitante Cuentas Corrientes Tesoreria

Inicio

Solicitar solvencia Verifica estado de
municipal cuentas

Solicita recibo para | .
cancelar Tiene deuda

Emitir recibo para
> cancelacion de
deuda

Extender recibo de
cancelacion

\

Firma solvencia,
anexando recibo de
cancelacion

Entrega solvencia
municipal

A

Fin
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa  Registro de Estado Familiar

Procedimiento

Diligencias registro del estado familiar

Objetivo del procedimiento Realizar diligencias a tiempo para cada uno de los

usuarios.

NO

Descripcion de la Actividad

Responsable

Se presenta con diligencias de rectificacion de
partida o establecimientos subsidiarios de

partida si es el caso.

Solicitante

Previo a dar recepcion a las diligencias efectla
una evaluacion del cumplimiento de requisitos
de forma de la solicitud. Superada esta
evaluacion inicial sella de recibido la copia o
en su defecto extiende una hoja al solicitante
con razon de recepcion, se indica al solicitante
del término legal para dar tramite (5 dias
habiles)

REF

Previo a trasladar las Diligencias al SINDICO
MUNICIPAL el jefe de unidad REF hace una
evaluacion del cumplimiento de los requisitos
de fondo y el apego de los mismos a derecho,
lo cual comunica al SINDICO MUNICIPAL

con la entrega de las diligencias.

REF

Teniendo conocimiento de las Diligencias y la
opinion del jefe de la unidad REF, SINDICO
MUNICIPAL toma la determinacién que

considere pertinente, ya sea dando su aval a las

Sindico Municipal
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Diligencias, expresando la necesidad de
prevenir al solicitante respecto a algln requisito
0 prueba que el mismo deba complementar, o
denegando las mismas si no se hubiera

fundamentado suficientemente la solicitud

Comunica al solicitante la disposicién tomada
por el SINDICO MUNICIPAL:

REF

Retira mandamiento de pago y cancela en caja
de la Municipalidad en caso de aval, evacua
prevenciones o retira las diligencias en caso de

denegacion.

Solicitante

Efectuado el pago extiende resolucion
favorable del SINDICO MUNICIPAL y
Credencial del mismo junto a las Diligencias
originales dejando constancia por escrito de la

recepcion y pago.

REF

135



FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: DILIGENCIAS REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR

Solicitante REF

‘ Inicio ’

Y

Diligencias de Recepcion
i XS —_ -z
rectificacion evaluacion y sellado

Mandamiento de

Sindico Municipal

Aprobado/
denegado

Realiza el pago |-= pago

-_—

Resolucién y
credencial

Fin

A

Resolucion
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Registro de Estado Familiar

Procedimiento

Nacimiento, Defuncion,

matrimonio o divorcio.

Tramite para Solicitud de Certificacion de Partida de

Objetivo del procedimiento Realizar de forma eficiente los tramites de solicitud.

N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Acude a la unidad de Registro del Estado Solicitante
Familiar para realizar el trdmite de solicitud de
servicio de partida de nacimiento, defuncién,
Matrimonio, o divorcio.
2 | Entrega formulario a solicitante donde se REF
especifica el servicio que este solicita y los
datos que debe llenar el solicitante.
3 | Llena formulario y entrega a la auxiliar del | Solicitante
registro familiar.
4 | Busca y confronta los datos del formulario en REF
la base de datos una vez confrontados y
ubicados en la base de datos se imprime el
documento solicitado.
5 | Entrega taco o ticket para cancelar en REF
colectaria el costo del documento solicitado.
6 | Cancela en colectaria el documento solicitado | Solicitante
7 | Cobra el costo del documento que se esta Cajera
solicitando y extiende recibo de cancelado a
solicitante
8 | Recibo en mano retira el documento que ha Solicitante

solicitado.
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9 | Entrega documento solicitado al interesado. REF

Finalizando asi el proceso.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA SOLICITUD
DE CERTIFICACION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, DEFUNCION,
MATRIMONIO O DIVORCIO.

Solicitante REF Cajera
Realiza fEnlrelga deI

tramite de ormulario a
solicitud solicitante

Llena
Formuario
—_—
Revisa
formulario e

imprimes
certificacion

-

Entrega ticket
para cancelar
en colecturia

-

Cancela en
colecturia

Cobra el
costo del
documento

Retira el
documento

Entrega
documento

pll

Fin
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Dependencia Concejo Municipal

Unidad Administrativa Servicios Municipales

Procedimiento

Desechos Solidos

Objetivo del procedimiento Orientar de manera ordenada el suministro de barrido de

calles y la recoleccién de desechos sélidos.

Suministro de Barrido de Calles y Recoleccion de

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Solicita por medio de una carta dirigida a Solicitante (Comunidad)
Concejo Municipal o Alcalde, el servicio de
barrido de calles o recoleccion de desechos
solidos.

2 | Reciben solicitud la evaltan y revisany la Concejo o Alcalde
envian al Jefe de Servicios Publicos. Municipal

3 | Recibe la solicitud y ordena al encargado de Servicios Publicos

Aseo publico realice una inspeccion del lugar

donde se esta solicitando el servicio.

4 | Realiza inspeccion del lugar y realiza un Encargado Aseo Publico
informe detallando las condiciones del lugar o
comunidad y lo entrega a jefe de Servicios
Publicos Municipales.

5 | Entrega informe a Concejo Municipal. Servicios Publicos

6 | Recibe informe y Analiza y evalta posibilidad | Concejo o Alcalde

de brindar el servicio solicitado si avala la
solicitud de brindar el servicio y emite acuerdo
de brindar el servicio solicitado a jefe de
Servicios Publicos. Y si no avala la solicitud

queda pendiente de estudio.

Municipal

139



7 | Recibe solicitud avalada y Notifica a través de

una nota o un memorando a los encargados de
brindar el servicio de barrido o recoleccion de
desechos solidos incluir en la ruta que estos

realizan a la comunidad solicitante del servicio.

Servicios Publicos

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: BARRIDO DE CALLES Y
RECOLECCIO DE DESECHOS SOLIDOS

Solicitud

( Inicio )

Y

Alcalde y Concejo

Municipal

Servicios
Municipales

Solicita barrido de
calles y recoleccion

Evaluan, revisan
y la envian a

Recibe

Encargado de Aseo
Publico

Realiza
inspecion del

de desechos

servicios
municipales

r——

Entrega de

solicitud

| SR—

luegar

Informe

A

Analiza y evalua la
posibiidad de
brindar el servicio

Notifica a traves

de una nota a los

solicitado

\/\

 /

encargados de
brindar el servicio

Fin
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Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Unidad de Medio Ambiente

Procedimiento

Objetivo del procedimiento Mantener en perfecto estado las zonas verdes y parques

Mantenimiento de parques y zonas verdes

del Municipio
N° Descripcion de la Actividad Responsable
1 | Entrega de requisiciones para material y Unidad de

permisos a personal (Corvos, cumas, lima,

tijeras de podar, escobas plasticas, escobas

mantenimiento

metalicas)

2 | Autorizacion la entrega de bolsas jardineras. Unidad de

mantenimiento

3 | Entrega las bolsas jardineras al personal Conserje o encargado de
encargado de mantenimiento. bodega

4 | Verifica que el personal de zona cumpla con Unidad de
sus horarios establecidos junto con la firma de | mantenimiento
asistencia diaria.

5 | El jardinero deja sus herramientas en la bodega | Personal asignado

que tiene en su lugar asignado, en los parques
del municipio o en las casetas de vigilancia de

la zona residencial en la que trabaja.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE PARQUE

Y ZONAS VERDES

Unidad de
Mantenimiento

Inicio

Y

Entrega de
reguisiciones y
permisos al
personal

Conserje o encargado

de bodega

Y

Autoriza
entrega de
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personal de
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—— | bolsas/ toma
de asistencia

l

Personal asighado

Deja sus
herramientas
en bodega

}
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Dependencia Concejo Municipal
Unidad Administrativa Informaética
Procedimiento Soporte técnico a sistemas de informacion.

Objetivo del procedimiento Atender el soporte técnico de cada una de las unidades que

lo necesiten.

N° Descripcion de la Actividad Responsable

1 | Dar el mantenimiento adecuado a los sistemas Unidad de Informatica

y equipo tecnolégico de la municipalidad

2 | Revisar la funcionalidad de los sistemas de Unidad de Informatica
informacion.
3 | Si existe problemas de funcionalidad en los Unidad de Informatica

sistemas de informacion, revisar los sistemas

hasta encontrar el problema

4 | Si existe problemas de funcionalidad en los Unidad de Informatica
sistemas: se instalaran o restauran os archivos

que se necesitan para solucionar el problema.

5 | Si no existen problemas de funcionalidad en el | Unidad de Informatica
sistema: verificar minuciosamente hasta

detectar de donde proviene el problema.

6 | Si no existe problemas de funcionalidad en el Unidad de Informética
sistema: cambiar el componente si hay en

existencia

7 | Siel problema es de hardware: Hacer pruebas | Unidad de Informatica

de verificacion.
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8 | Si hay existencia del componente: Instalar el Unidad de Informatica
respectivo componente en el servidor y
configurarlo.

9 | Sino hay en existencia el componente: solicitar | Unidad de Informatica
a UACI la compra del componente, para
solucionar dicho problema

10 | Finalizacion de actividades Unidad de Informatica
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: SOPORTE TECNICO A

SISTEMAS DE INFORMACION

Unidad de Informatica  Unidad de Informatica ~ Unid

Inicio

Mantenimiento al
sistema

Realizacion
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!

Verificar
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informacion
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Hay problemas
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Verificar
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Verificar hasta
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ad de Informatica
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hardware.
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Hay existencia de
componente

L_ Si
Finalizacién de o Instalar el
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. CONCLUSIONES

La investigacion se realizé en la busqueda de conocer la situacién a la que se enfrenta
la municipalidad de Santa Rosa Guachipilin para atender y ejecutar procesos
administrativos, por ello es importante conocer las perspectiva que tiene la municipalidad
de sus habitantes y que la municipalidad sepa la perspectiva que tienen los usuarios sobre
los servicios que brindan, conocer la opinion del Alcalde Municipal, miembros del Concejo
Municipal y empleados de la Municipalidad de Santa Rosa Guachipilin acerca de la Ley de
Procedimientos Administrativos, es muy importante para su desarrollo, el mejoramiento de
sus procesos Y la buena prestacion de sus servicios.

De los puntos importantes sobre los cuales se puede hacer énfasis se encontraron los
siguientes:

v" Se concluy6 que para los funcionarios y empleados entrevistados es necesaria
la implantacion de una herramienta administrativa, para que los proceso sean mas eficientes
y eficaces.

v" Conocimos la realidad de la municipalidad y nos dimos cuenta que no existe
capacitacion constante en todo el marco normativo y especialmente en la Ley de

Procedimientos Administrativos.

v" Concluimos que la municipalidad no hace suficiente uso de los recursos
tecnoldgicos en sus procesos administrativos, para poder simplificarlos, haciendo uso de la
tecnologia de la informacion.

v" Nos dimos cuenta que la municipalidad dentro de sus debilidades
administrativas no facilita al usuario una ventanilla Gnica de atencion al contribuyente y no
contribuyente.

v' A través de la encuesta realizada a los usuarios nos dimos cuenta que la
municipalidad no da a conocer sobre sus normas basicas de competencia, fines,

funcionamiento, formalidades y requisitos para acceder a los tramites y servicios que presta

5.2. RECOMENDACIONES

v" Lamunicipalidad deberia crear un comité encargado de gestionar capacitaciones
constantes para sus funcionarios y empleados sobre la Ley de Procedimientos

Administrativos.
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v' Serecomienda segln el articulo 18 de la Ley de Procedimientos Administrativos
que la municipalidad puede incluir el uso de la tecnologia de la informacién para mejorar
los servicios que presta.

v" Recomendamos a la municipalidad la creacion de una ventanilla Unica de
atencion al contribuyente y no contribuyente, para garantizar la simplificacion y agilidad de

los procedimientos administrativos.

Es preciso que la municipalidad de manera sencilla, agil y confiable de a
conocer a los ciudadanos sobre sus normas béasicas de competencia, fines,
funcionamiento, formalidades y requisitos para acceder a los trdmites y servicios que

presta.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
Fecha:
Entrevista dirigida al Alcalde Municipal.

Obijetivo de la entrevista: Conocer la opinién y el grado de
conocimiento sobre la Ley de Procedimientos Administrativos por parte del
Alcalde Municipal de Santa Rosa Guachipilin, y recopilar la informacion

necesaria para la elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos.

Indicaciones: Responder las siguientes preguntas, basandose en su

conocimiento.
Preguntas:

1. ¢Tiene Usted conocimiento sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos?

2. ¢Que opinidn tiene sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos? Buena o mala ;Por qué?

3. ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la
administracion publica municipalidad?

4.  ¢Segun las percepciones que usted ha conocido de los usuarios
de los servicios municipales, qué tan eficientes considera los procesos que
realiza el personal administrativo?

5.  ¢Enviaria a su personal a recibir una capacitacion sobre la Ley
de Procedimientos Administrativos?

6. ¢Basado en su experiencia ha visto mejorias en los procesos a
partir de la aprobacidon de esta ley?

7. ¢Cree usted que los habitantes del municipio estan satisfechos,
con la agilidad en que realizan los procesos administrativos en la
municipalidad?

8. ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para
uniformizar y facilitar los procesos que garantice la eficiencia y eficacia de la

administracion municipal?
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9. ¢Considera necesario incluir tecnologia de la informacion en
todos los procesos (expedientes, presentacion de escritos y procesos)
realizados por los usuarios para mejorar la calidad de servicios y tiempo de
respuesta por parte de la municipalidad?

10.  ¢Ha considerado la necesidad de una ventanilla Gnica para

atencion al usuario, para agilizar los procesos de atencion al contribuyente?
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
Fecha:
Entrevista dirigida a miembros del Concejo Municipal.

Objetivo de la entrevista: Conocer la opinion y nivel de precepcion
de los miembros del Concejo Municipal de Santa Rosa Guachipilin, sobre la
Ley de Procedimientos Administrativos, y recopilar la informacién necesaria

para la elaboracion del manual de Procedimientos administrativos.

Indicaciones: Responder las siguientes preguntas, basandose en su

conocimiento.
Preguntas:

1. ¢Conoce usted o0 ha escuchado algo de la Ley de
Procedimientos Administrativos?

2. ¢Qué opinion tiene sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos? Buena o mala ¢Por qué?

3. ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la
administracion publica municipalidad?

4, ¢Conoce Usted cuales los efectos que resultan al no resolver
una solicitud de tramite o la interposicion de un recurso ante el Concejo
Municipal?

5. ¢Es de su conocimiento o esta consiente que las resoluciones
gue emiten en un proceso administrativo, tienen consecuencias patrimoniales

por ser la maxima autoridad de acuerdo a la ley?
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6. ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para
uniformizar y facilitar los procesos que garantice la eficiencia y eficacia de la
administracion municipal?

7. ¢Conoce el término silencio administrativo?

8. ¢Considera necesario incluir tecnologia de la informacion en
todos los procesos (expedientes, presentacion de escritos y procesos)
realizados por el contribuyente y que afecten al mismo, y para mejorar la
calidad de servicios y tiempo de respuesta por parte de la municipalidad?

9. ¢Ha recibido capacitaciones sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos?

10.  ¢Cree usted que los habitantes del municipio estan satisfechos,

con la agilidad en que realizan los procesos administrativos

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
Fecha:
Nombre de la unidad:
Jefe de unidad:
Entrevista dirigida a Jefe de Unidad

Objetivo de la entrevista: Conocer la percepcion de los jefes de las
distintas unidades de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa Guachipilin, sobre
la Ley de Procedimientos Administrativos, descubrir el nivel de conocimiento
sobre dicha ley y recopilar la informacion necesaria para la elaboracién del

manual de Procedimientos administrativos.

Indicacion: responder las siguientes preguntas en base a su

conocimiento.

Preguntas:
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1. ¢Conoce usted o ha escuchado algo de la Ley de
Procedimientos Administrativos?

2. ¢Sabe usted lo que regula esta ley y sus efectos en la
administracion publica municipal?

3. ¢Ha recibido capacitaciones sobre la Ley de Procedimientos
Administrativos?

4. ¢Su unidad emite resoluciones, permisos, ordenes, que afectan a
terceros o poblacion del municipio?

5. ¢Qué tipo de trabajo realiza la unidad de forma general?

6. ¢Conoce los derechos de las personas frente a la administracion
municipal, ante una resolucién que en su calidad de jefe de unidad emite?

7. ¢Considera necesario crear una herramienta administrativa para
uniformizar y facilitar los procesos que realiza como unidad, para garantizar la
eficiencia y eficacia de la administracion municipal?

8. ¢Actualmente cual es el tratamiento 0 mecanismo que realiza
frente a procesos administrativos o solicitudes de los usuarios ante la
presentacion de un escrito? (mencionar pasos y plazos)

9. ¢Ante la solicitud o presentacidn de un escrito por parte de un
ciudadano cuanto es el tiempo de respuesta fijado para el mismo?

10.  ¢Conoce el término silencio administrativo?

11.  ¢Conoce los derechos de los ciudadanos cuando se da por

terminado el procedimiento sancionatorio?
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