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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se enfoca en la creacion de una
guia de procesos y seguimiento a la documentacion que se tramita en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de
Cotacachi como wuna forma de mejoramiento de las labores
administrativas. Esta guia orienta sobre el adecuado proceso para el
manejo de documentos mejorando notablemente la atencion a los
usuarios que diariamente requieren servicios del Municipio. El problema
se plantea al evidenciarse el inadecuado manejo de los procedimientos y
sobre todo la falta de seguimiento a la documentacion que influye
notablemente en el desarrollo de las actividades y en la imagen
institucional. Ademas, ocasiona muchas veces la pérdida de valiosa
informacion y el retraso en la entrega de tramites procesados hacia los
usuarios. Todas estas consideraciones motivaron al estudio de esta
problemética en la misma que se delimitd6 y se determind a quien fue
dirigida, se plantearon los objetivos tanto generales como especificos que
son los componentes indispensables para orientar el trabajo de
investigacion. En el marco tedrico se detallan varios procesos y algunos
sistemas de seguimiento que se utilizaron, se explican las ventajas y
beneficios de contar con un sistema de estas caracteristicas. Se explico
que la investigacion es de caracter documental, descriptivo - propositivo y
se indicé como se utilizan los métodos inductivo, deductivo y cientifico. Se
utilizé la técnica de la encuesta y como instrumento el cuestionario para la
recopilacion de datos. Los resultados que se alcanzaron reflejan la
imperiosa necesidad de implementar una guia de procesos y seguimiento
a la documentacion que se tramita en el Municipio. En concordancia con
lo expuesto anteriormente se desarroll6 una propuesta para crear una
guia que posibilite la atencién a los usuarios que acuden a la institucion.
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SUMMARY

The present research focuses on the creation of a monitoring process
guidance and documentation to entering the Santa Ana de Cotacachi
Decentralized Autonomous Government as a way of improving
administrative tasks. This guide provides guidance on the proper process
for handling documents dramatically improving service to users who
require daily services in the Municipality. The problem arises when it
became apparent the inadequate handling of procedures and most of all
the lack of follow documentation greatly influences the development of the
administrative and institutional image. Moreover, often causes loss of
valuable information and the delay in delivery of paperwork processed to
users. All these considerations motivated the study of this issue is the
same as delimited and determined who directed anger, raised both the
general objectives and specific components that are essential to guide the
research. In the theoretical framework are detailed several processes and
some monitoring systems in use, explains the advantages and benefits of
having a system like this. He explains that research is documentary,
descriptive and purposeful and shows how the methods used inductive,
deductive and scientific. Technique was used for the survey and the
guestionnaire as a tool for data collection. The results achieved reflect the
urgent need to implement process guidance documentation and
monitoring entering the Municipality. Consistent with the above developed
a proposal to create a guide that would facilitate attention to users who
attend the institution. Finally we proceeded to socialize this instrument
administrative staff and officials of the various municipal departments
through a training workshop seminar yielded information such as
processes and follow the documentation with this new proposal.



INTRODUCCION

La presente investigacibn que se propone como trabajo de grado
previo a la obtencion del titulo de licenciada en secretariado ejecutivo en
espafiol tiene como titulo “LOS REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL
ARCHIVO Y LOS ESTUDIOS DE SEGUIMIENTO A LA
DOCUMENTACION QUE SE TRAMITA EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA DE COTACACHI
2013. PROPUESTA DE UNA GUIA DE PROCESOS”. En él se
determina la situaciébn real de los procesos y seguimiento a la
documentacion que ingresa a la municipalidad y procura encontrar la
solucion mas acertada a los mismos, a la vez que, propone la aplicacion
de una guia de facil utilizacién que permite el acceso a la informacién en
forma inmediata garantizando efectividad y eficiencia en la atencion al

usuario.

La guia propuesta demanda el curso y participacion dinamica del
talento humano del Municipio dentro de sus competencias en los
diferentes departamentos y con relacion a los numerosos tramites que se

realizan en la institucion municipal.

El presente Trabajo de Grado estd estructurado de acuerdo al
esquema emitido por la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte, organizado por capitulos de la siguiente

manera:

En el primer Capitulo se aborda el problema a investigar, partiendo de
los antecedentes histéricos del Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Cotacachi, se plantea el problema, se precisan los objetivos general y los

especificos y finalmente la justificacion.

En el segundo Capitulo se encuentra el Marco Tedrico que permite

conocer las diferentes opiniones de autores reconocidos en materia de
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procedimientos y seguimientos de documentacion. Consta también un

glosario de términos y la matriz categorial.

El tercer Capitulo establece la metodologia utilizada, el tipo de
investigacion, métodos, técnicas e instrumentos, los mismos que facilitan

el diagnéstico de la situacion actual.

En el cuarto Capitulo se determina los resultados obtenidos a través de
los instrumentos de investigacion aplicados con su respectiva
representacion gréfica e interpretacion mediante un analisis de los datos

obtenidos.

En el Capitulo quinto se indican las Conclusiones y Recomendaciones

a las que se lleg6 en la investigacion.

En el Capitulo sexto se plantea la propuesta que tiene como titulo:
Guia de procesos para los requerimientos de ingreso al archivo y del
seguimiento a la documentacién que ingresa al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi 2013 con su

respectivo impacto y difusién.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Cotacachi es el cantdbn mas extenso de la provincia de Imbabura,
ubicado a las faldas del volcan que lleva su mismo nombre. La ciudad fue
fundada en la época colonial por Fray Pedro de la Pefia, en 1824 fue
elevado a la categoria de Canton por Simén Bolivar. Es la capital musical
del norte del Ecuador y cuenta con un Instituto que prepara docentes en
educacion musical, entre las habilidades destacadas de la gente de este
cantdn cuentan la artesania (especialmente de la produccion en cuero),
gastronomia y el comercio. ElI nombre Cotacachi tiene muchos
significados. En "Cara" significa "el lago con las mujeres hace frente a"
qué se refiere a la forma general de los islotes en la Laguna Cuicocha; en
Quichua significa la sal de polvo. Los ecosistemas del area y la flora
nativa y fauna hacen este cantén una de las zonas ecolégicamente

atractiva para los turistas.

Cotacachi esta ubicada en la zona norte de Ecuador. Se ubica a 80
Km. al norte de Quito y 25 Km. al sur de Ibarra. Su clima es templado
seco su temperatura media es de aproximadamente 14 y 19 grados
centigrados, temperatura promedio 14°, 18° y 19° Celsius. Altitud: 2.360
metros. Area: 1,726 km? Poblacién (2001) 37,215.

Cuenta con 2 Parroquias Urbanas que son El Sagrario y San

francisco; 2 Parroquias Rurales que son Quiroga e Imantag; Parroquias
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de la zona de Intag, Apuela, Plaza Gutiérrez, Pefiaherrera, Vacas
Galindo, Garcia Moreno, Las golondrinas; Barrios como Barrio Central,
Barrio el Coco, Barrio San José, Barrio Oriental (2 fases), Barrio Caliente,

Barrio El Ejido, Barrio Himedo.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Este problema se plante6 en consideracion a que el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi es una
Institucion de atencién constante a la colectividad, con la finalidad de
satisfacer sus requerimientos, por lo que esta constituida especialmente
por departamentos de atencibn al cliente donde las principales
responsables son las secretarias ejecutivas, las cuales coordinan,

organizan, resuelven y respaldan esta labor.

El ingreso de documentacién es uno de los pilares fundamentales a
tomar en cuenta en el desarrollo eficaz y eficiente del Municipio y es aqui
donde a través de un sondeo sobre la situacion de la empresa se
encontr6 que la misma tiene algunas deficiencias en el area
organizacional y funcional de los documentos detectandose que no existe
un control adecuado de la informacion lo que ocasiona tomar decisiones

equivocadas en cuanto a la realizacién de algun proceso.

La ausencia de un modelo de gestion demostrd que en la recepcion y
entrega de documentos no existe un procesos a seguir, lo que con lleva a
un archivo desorganizado y poco funcional que demora cualquier
tramitaciéon, mas alla del tiempo razonable para el mismo ocasionando

una mala imagen institucional.

Es de suma importancia llevar a cabo la implementacion de procesos y
procedimientos en torno a la recepcion y tramitacion de documentacion

que ingresa y la capacitacion en el control y despacho para tener calidad
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en este servicio. Al no estar capacitados en estas areas el desempefio fue
bajo e irregular en las actividades laborales designadas a cada area
administrativa y por ende si no estan claras las actividades que cada uno
de los empleados debe desempefiar se presenta una duplicacion de

funciones.

Es muy importante conocer las responsabilidades de cada funcionario,
lo cual no se lleva a cabo, afectando principalmente al area de archivo y
documentacion donde se cometen errores en las actividades diarias
encomendadas perturbando directamente a todas las secretarias de la

Institucion.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cuadles son los requerimientos de ingreso y cudles son los procesos de
seguimiento que se aplica a la documentacion que se tramita en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Santa Ana de Cotacachi y

cOmMo mejorar estos procesos?
1.4 DELIMITACION
1.4.1 Unidad de Observacion
e Funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de

Santa Ana de Cotacachi.

1.4.2. Delimitacién Espacial

La presente investigacion se desarroll6 en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi, ubicado en las
calles Gonzales Suarez y Garcia Moreno parroquia El Sagrario del

Cantén Cotacachi, Provincia Imbabura.

1.4.3 Delimitacién Temporal

Esta investigacion se realizo desde el mes de enero hasta abril del 2013
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1.5 OBJETIVOS
1.5.1 Objetivo General

Determinar cuales son los requerimientos de ingreso y cuales son los
procesos de seguimiento que se da a la documentacion que se tramita, en
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de

Cotacachi y como mejorar este servicio con un manual de procedimientos.

1.5.2 Objetivos especificos

Diagnosticar cuales son los requerimientos de ingreso para la

documentacion que llega al Municipio.

e Establecer cuales son los procesos de seguimiento que se da a la
documentacibn que se tramita en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi.

e Realizar una guia de procesos y seguimiento a los documentos que
ingresan al Gobierno Auténomo descentralizado Municipal Santa Ana

de Cotacachi.

e Socializar la guia con las autoridades y funcionarios.

1.6 JUSTIFICACION

En esta investigacion se tomd en cuenta como se desarrolla los
procesos de ingreso de documentacion a la institucion, principalmente
tomando en cuenta la opinién de la secretaria ejecutiva, para que asi se
pueda realizar la aplicacion teérica y de los conceptos béasicos de
administracion e informatica, este trabajo pretende realizar una

Organizacion Basica de Gestion de Archivos Administrativos, ya que de
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esta manera se trata de mejorar y ver que se apliguen los nuevos

procedimientos de ingreso de documentacion.

En este mundo desarrollado donde la calidad se encuentra en todos
los procedimientos han tocado techo y sus semejanzas les hace
dificilmente distinguibles, el elemento que puede marcar la diferenciay la
competitividad se sustenta “en un buen proceso”; algo que sigue siendo

determinante para el cliente y la institucion.

Hoy en la actualidad la secretaria ejecutiva debe estar capacitada
continuamente ya que en este mundo globalizado que nos encontramos la
competencia es cada vez mas dificil puesto que la tecnologia avanza

rapidamente.

Para llegar a alcanzar los objetivos propuestos en esta investigacion,
se recurrio a técnicas de indagacion, como son la encuesta y consulta a
expertos; instrumentos que ayudaron para que la guia de procesos
optimice recursos y funciones de la institucibn municipal de una mejor

manera.

Los resultados finales nos permitieron dar solucién al problema
planteado, mediante una investigacibn profunda acerca del area
respectiva, especificamente el disefio e implementacion de una guia de
procesos que adapte a las necesidades de la Institucion, y asi mejorar la

situacion actual del Municipio.

La importancia que tiene este estudio, para la efectividad operacional
de la organizacion es evaluar los procedimientos de ingreso de
documentacion en los diferentes departamentos y areas de trabajo para
mejorar su rendimiento, cumpliendo los requerimientos y expectativas,
considerando que mejorar es una meta alcanzable para satisfacer las
necesidades individuales y colectivas. Lo importante es siempre

garantizar que los ejecutivos de toda Institucion Publica tengan una
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actitud correcta, en base a un cambio de comportamiento de parte de sus
empleados.

El estudio es de actualidad ya que los procedimientos rigen en todo
nivel y en toda actividad, especialmente realizado por la secretaria

ejecutiva, que es protagonista principal en la investigacion en procesos.

1.7 FACTIBILIDAD

La realizacion del actual estudio fue posible ya que se optimizé el
trabajo con eficiencia, eficacia y mejoramiento continuo de parte de las
Secretarias Ejecutivas y afecté a todo su contorno laboral; haciendo
crecer a la Institucion y dando una buena entrega de informacién con
procesos correctos, como también dando un buen aspecto e imagen

que es importante para el desarrollo empresarial.

El disefio de la Guia de procesos proporciond responsablemente la
exactitud de como hacer operaciones y procesos con rapidez y precision

en la organizacioén y asi se pudo cumplir los objetivos administrativos.

Los materiales que se utilizaron no fueron costosos y por ende la

investigacion fue factible.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 La Archivistica

Al estar este plan de trabajo fundamentado en cuanto a técnicas de
archivo, es preciso mencionar la importancia que tiene una de las ciencias

que trata sobre el manejo de los archivos como la archivistica.

Uno de los entendidos en la materia Schellenberg, la define como “La
ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion,

clasificacion, ordenacién e interpretacion”.

La archivistica actual considera que su objetivo es triple: la gestion y
estudio de los archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacién y
descripcion de los fondos de documentales; y la tercera, la informacién a
los usuarios acerca de los documentos que conserva. Su campo es cada
dia més extenso porque no solamente se archivan documentos escritos

sino también cintas magnetofdnicas, peliculas, discos, planos y otros.

2.1.2 Importancia de la archivistica

Para referiros a la gran importancia que tiene la archivistica
tomaremos algunas de las frases que Esteban Cabezas Bolafios de su
articulo: “El papel de la archivistica en la nueva sociedad de la

informacion”.



“La archivistica moderna se concibe como una ciencia que estudia la
naturaleza de los archivos, su organizacién, los principios para su
conservacion y los medios para prestar su servicio. Tradicionalmente se
ha considerado que el manejo de informacién en instituciones publicas y
privadas se centra en aquellas etapas archivisticas de gestion y archivo
central para la documentacion de caracter administrativo y una vez que
han adquirido valor cientifico cultural, se envia a su destino final en los
archivos histoéricos, siempre basado en su procedencia y organizacion

institucional”.

En la actualidad la archivistica al igual que en otros procesos va desde
los basico hasta llegar a grandes archivos iniciando con la adquisicion de
la informacion la misma que puede ser presentada de forma escrita
generando documentos importantes para la institucion, entonces creemos
gue toda persona encargada de un archivo debe conocer el significado de
algunos términos para que asi puedan tener un concepto mas amplio de

lo que se estd manejando en un departamento de archivo.

2.1.3 Conceptos Basicos de Archivo

2.1.4 La Informacién

La informacion permite al hombre avanzar en conocimientos del
mundo que lo rodea, hallar diferencias, similitudes, obtener y aplicar
nuevos métodos en cualquier area del conocimiento y como resultado de

ese proceso, adquiere la capacidad de formular nuevas teorias.

La informacién en el mundo de hoy se difunde en diferentes escalas y

de acuerdo con los intereses de las agrupaciones.

Nosotros creemos que la informacion es el primer peldafio para llegar

al conocimiento registrandose en un medio fisico o electronico.
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2.1.5 Definicién de documentos de archivo

El diccionario de Terminologia Archivistica elaborado en 1993 por la
Direccion de Archivos Estatales Espafioles lo define de esta manera: Un
documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y

formal.

Archivo

Es la agrupacion sistematica de documentos con caracteristicas
comunes que permiten un conocimiento detallado de cada documento

determinado: asunto, cddigo, tipo y localizacion dentro del archivador.

Archivar es guardar en el archivo papeles y documentos que se
consideran importantes para una institucion, por lo que deben ser bien
conservados, ordenados y clasificados por un profesional, listos siempre

para su consulta.

Archivista

Es la persona técnica que custodia y maneja el archivo

2.1.6 El departamento de archivo

Archivo es el lugar donde se relne uno 0 mas conjuntos organicos de
documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y
acumulados, como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una
persona 0 entidad publica o privada organizados conservados
cientificamente, respetando su orden natural, en un proposito que reuna
las debilidades, condiciones y atendiendo al personal capacitado, para
servir al sujeto productor o cualquier persona, como testimonio de la

gestion de actos administrativos o juridicos, como informacion para fines
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cientificos o culturales. Canales de documentacion, 2 1999, paginas. 103-
120 (internet)

2.1.7 Importancia fines del archivo

Toda institucion necesita archivar para conservar sus datos
importantes que son generados diariamente sea de sus productos,

transacciones, empleados, entre otros.

Estos datos deben ser encontrados oportunamente y debido a que el
manejo de archivo es cada dia unas de las funciones mas importantes de
la empresa deben existir funcionarios encargados de los mismos que

tendran que tomar decisiones rapidas precisas.

Al decir que las comunicaciones escritas son combustible que alimenta
los negocios; crece su caudal, se multiplica y esta se convierte en
documentos que hay que guardar para referencias futuras, sean las
empresas grandes o pequefias, en una programacion cuidadosa de

trabajo en un conocimiento preciso de fechas y acontecimientos.

Para que los documentos que se archivan produzcan una informacion
veraz es necesario agruparlos y clasificarlos por sus caracteristicas y
contenidos; conocer los origenes y funciones (planes de la compaiiia);
determinar los principios de procedencia basica de cada documento, su

frecuencia y el tiempo que debe guardarse.

2.1.8 Procedimientos generales para archivar

Para archivar cualquier documento debemos tener en cuenta:

Inspeccionar.- Consiste en asegurarse gque la correspondencia ha sido

analizada, estudiada esta lista para archivar, por lo tanto debe estar
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sefalada en la parte superior de la hoja que indica que el documento
debe ir al archivo correspondiente.

Clasificar

Consiste en asignar un cédigo a cada unidad, dentro de la ordenacion
general, definiendo claramente las dependencias en el orden jerarquico,
hasta llegar a identificar los legajos por asunto, alfabéticamente
ordenados.

Marcar

Es el procedimiento de indicar con una clave especifica el nombre o

asunto que se ha escogido para archivar la correspondencia.

Describir

Aqui se elaboran inventarios, indices, kardex, y deméas. Que

constituiran los elementos principales de la empresa.
Distribuir

Es el procedimiento de arreglar la correspondencia, teniendo en
cuenta la primera letra del nombre o asunto que ha sido subrayado, las

dependencias y demas.

Archivar.- Es colocar los documentos en las carpetas respectivas de

acuerdo con el sistema.

2.1.9. Tipos de Archivos

Para la adecuada conservacion del material, documentaciéon que se

debe archivar, es necesario contar con equipos funcionales que permitan
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cumplir con los fines esenciales del archivo, asi se encuentran
archivadores de diversa indole como los archivadores verticales,
laterales, las bandejas de escritorio, archivos rotativos, multiusos,
automatizados, el microfilm, pues un sistema de archivo puede ser tan
simple como colocar tarjetas en una serie de cajetines o tan sofisticado
como un sistema electronico que utilice una unidad principal. En la
medida en que el equipo y el método de archivo, cumplan el propdsito
para el cual han sido creados, seran mas cualificados como sistemas de
almacenamiento de informacion. Ademas la eficiencia del archivo
dependera también de la vigencia de los registros que se conserven. De
alli que se pueda decir que existen diferentes tipos de archivos, entre

ellos:

Archivo vertical: Los documentos son almacenados en carpetas
individuales, colgando de una guia dentro de las gavetas. Las carpetas
se colocan una detras de otra con el borde que presenta la pestafia hacia

arriba, donde se escribe la identificacion de lo que alli se conserva.

Archivo lateral: los documentos se archivan uno al lado del otro como los
libros de estanteria en una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez

en carpetas o cajas que se colocan paralelamente.

Archivo horizontal: los documentos son almacenados en plano, uno
encima del otro en carpetas, cajas, archivadores o cajones. Este archivo
es valido en el caso de tener que archivar pocos documentos o cuando se

trate de planos o mapas.

e Por la frecuencia de consulta, también se pueden mencionar los

archivos: activos, semiactivos e inactivos.

Archivos activos: Aquel donde los documentos son consultados
frecuentemente o que la documentacién por su valor administrativo, legal,

operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general la fecha de emision de
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los registros no es superior a los cinco afios y es consultada mas de una

vez al mes.

Archivo semiactivo: Se conservan los documentos que han sido
retirados del archivo activo finalizado el afio fiscal. Su finalidad es

suministrar informacion para comprobar operaciones realizadas.

Archivo inactivo: Se conservan los documentos de consulta poco
frecuente, que tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se
almacenan alli hasta la destruccion de los mismos una vez que ya han

cumplido su funcion.

e De acuerdo a sus elementos se encuentran:

Archivos de entrada: estos archivos estan compuestos por una serie de

datos almacenados en un dispositivo de entrada.

Archivos de salida: estos archivos contienen aquella informacién que se

la visualiza desde la computadora.

Archivos de situacion: estos archivos contienen informacion que es

actualizada constantemente.

Archivos constantes: estos archivos estan conformados por registros

cuyos campos son fijos o bien, de baja frecuencia de variacion.

Archivos histéricos: esta compuesto por datos que varian en el tiempo

y con informacion de los archivos actualizados.

Archivos de movimiento: esta clase de archivos se utilizan junto con los

constantes y poseen en comun algun campo.
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Archivos de maniobra: estos se crean en el momento en que se ejecuta
algun programa y se borran una vez que finaliza la ejecucion, son

auxiliares.

e De acuerdo alos datos que almacenan se encuentran:

ASCII: en este tipo de archivo los datos son almacenados a través de un
simple texto. Esto permite intercambiar a los datos que contienen asi

como también para crear archivos que el propio usuario pueda modificar.

Binario: esta clase de archivos, en cambio, almacena informacion en un
lenguaje al que soélo la propia computadora comprende, por ejemplo
colores, sonidos, imagenes u 6rdenes. Estos archivos son de menor peso

gue los anteriores.

e De acuerdo al mecanismo que se utiliza para acceder a los

archivos se encuentran los siguientes:

Archivos directos: en estos cada registro puede leerse y escribirse

directamente. Esto se logra con la expresion de su direccion en el fichero.

Archivos secuenciales: en estos archivos los registros se organizan de
manera secuencial de manera tal que para leer uno, se deben haber leido

los anteriores.

Archivos de indices: en estos archivos se puede acceder a los registros

a partir de la contrasefia que posean.

2.2 INSTITUCIONES PUBLICAS

Se entiende por empresa publica a toda aquella que es propiedad del
Estado, sea éste nacional, municipal o de cualquier otro estrato

administrativo, ya sea de un modo total o parcial. Sin embargo, la Union

14


http://es.wikipedia.org/wiki/Estado
http://es.wikipedia.org/wiki/Uni%C3%B3n_Europea

Europea define a una empresa publica como cualquier empresa en la que
los poderes publicos puedan ejercer, directa o indirectamente, una
influencia dominante en razén de la propiedad, de la participacion

financiera o de las normas que las rigen.

En el caso de propiedad parcial, el criterio para determinar si una
empresa debe 0 no ser considerada publica no es tanto el porcentaje de
acciones en poder del sector privado como el control efectivo que el
Estado tenga sobre el proceso de toma de decisiones en la empresa. El
elemento crucial en la empresa publica es la capacidad del Estado para
ejercer presion politica directa en la compafia. El accionista mayoritario
es el Estado, con unos objetivos que pueden ser muy diversos y, lo que
es mas, cambiantes con el proceso politico. En opinién de J.K. Galbraith,
hay muchas y muy caracteristicas similitudes entre las grandes empresas
privadas y las grandes empresas publicas. Unas y otras, y ello es
especialmente cierto en los sectores industriales y de servicios publicos,

estan cada vez mas despersonalizadas y cada vez més burocratizadas.

Objetivos de la empresa publica

La empresa publica precisa conocer claramente cuales son los
objetivos de indole social que se esperan lograr mediante su actuacion,
qué contra-prestacion social va a recibir por atender a esa finalidad y qué
indicadores van a ser utilizados por la sociedad para medir los logros que
se deben realizar.

Los cuatro objetivos basicos que deben alcanzar las acciones de la

empresa publica son:

o Efectos sobre la distribucion de la renta.
o Efectos macroecondmicos.

« Eficiencia econémica.
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¢ Rentabilidad.

2.3 INSTITUCIONES PRIVADAS

Una Institucion privada es una empresa dedicada a los negocios cuyos
duefios pueden ser organizaciones no gubernamentales, o que estan
conformadas por un relativo namero de duefios que no comercian
publicamente en una bolsa de valores. Para entrar a esa empresa hace
falta ser socio o trabajador. Sus duefios pueden ser personas juridicas y

también personas fisicas. Lo opuesto es una empresa de capital abierto.

Empresa

Para ldalberto Chiavenato (2000): la empresa “es una organizacion
social que utiliza una gran variedad de recursos para alcanzar
determinados objetivos”. Explicando este concepto, el autor menciona que
la empresa “es una organizacion social por ser una asociacién de
personas para la explotacion de un negocio y que tiene como fin un
determinado objetivo, que puede ser lucro o atencion de una necesidad

social”

La definicion de empresa segun Chiavenato nos indica que es un
conjunto de personas que se ayudan entre si para realizar objetivos

orientados a la obtencién de una rentabilidad.

2.2.1 Importancia

La empresa es la unidad econdmico — social con fines de lucro, en la
qgue el capital, recursos naturales, el trabajo y la direcciébn se coordinan
para llevar a cabo una produccion socialmente atil, de acuerdo con las
exigencias del bien comun. Los elementos necesarios para formar una

empresa los Factores Productivos: capital, trabajo y recursos materiales.
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Aspecto Econdémico

Unidad Generadora de empleos; unidad generadora de ingresos o
recursos financieros para un individuo, la empresa y para un pais, unidad
productiva y que desplaza bienes y/o servicios a un mercado; unidad
transformadora de productos y/o servicios nuevos; unidad de crecimiento
empresarial; unidad de generacion y aplicacion tecnoldgica; unidad

distribuida de las riquezas.

Aspecto Social

Unidad generadora de Empleos; unidad satisfactoria de necesidades
sociales; unidad que permite alcanzar objetivos empresarial, grupal e
individuales; unidad de agrupacion de érganos e individuos que permite

darle fuerza en la toma de decisiones; unidad que genera status.

Aspecto Politico

Unidad de progreso nacional al trabajar en forma conjunta o grupal,
para aspirar entrar a un mercado competitivo; unidad generadora de
divisas para un pais; unidad generadora de estabilidad econémico en el
pais; unidad de intercambio comercial, al exportar e importar productos
y/o servicios; unidad de intercambio monetario; unidad de intercambio de
relaciones publicas y diplométicas (relaciones internacionales); unidad

generadora de expansion empresarial.

2.2.2 Tipos de Empresa

Segun la procedencia de capital: se refiere a si el capital esta en poder
de los particulares, de organismos publicos o de ambos. En sentido se
clasifican en: Empresa Privada: La propiedad del capital estd en manos
privadas, es decir si el capital esta en manos de accionistas particulares

(empresa familiar si es de familia, empresa auto gestionada si son de
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trabajadores, entre otras). Estas estudian los niveles de utilidad, con
objetivos de obtener un lucro o rentabilidad, las cuales pueden ser

individuales o sociedades.

Empresa Publica: Es el tipo de empresa en la que el capital le
pertenece al estado, que puede ser Nacional. Provincial o Municipal.
Entidades que tienen por objetivo dar servicio y llevan a cabo una
actividad de subsistir. (Capital total>Ingresos Totales; Capital Total

=Ingresos Totales). Pueden ser cooperativas o Asociaciones Civiles.

Empresas Mixtas: Es el tipo de empresas en la que la propiedad del
capital es compartida entre el Estado y los particulares. Estas empresas
son aquellas que se encuentran conformadas por la combinacion de
rentabilidad y servicios. Toda empresa debe adoptar métodos para el

punto de equilibrio.

Empresa Publica

Calderon Francisco A. (2002) define: a una empresa publica
Organismos descentralizados dependientes del Estado dedicados a la
produccién de bienes y servicios para la venta en el mercado y cuyas
operaciones economicas y financieras se encuentran incluidas en el
presupuesto de egresos o solo las relativas a las transferencias de
recursos que recibe para apoyar su funcionamiento, propadsito
fundamental no es un lucro si no la obtenciébn de objetivos sociales
econdmicos. Son entidades dedicadas al buen funcionamiento social de

algun sector, dando servicio y cobrando tributos.

Objetivos

La empresa publica precisa conocer claramente cuales son los
objetivos de indole social que se esperan lograr mediante su actuacion,

que contra-prestacion social va a recibir por atender a esa finalidad y que
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indicadores van a ser utilizados por la sociedad para medir los logros que

se deben realizar.

Los cuatro objetivos basicos que deben alcanzar las acciones de la

empresa publica son:

Eficiencia econdmica

Rentabilidad

Efectos sobre la distribucion de la renta

Efectos macroeconémicos

2.3. LA SECRETARIA EJECUTIVA

Segun Carlos Mora Vanegas (2010), “La Secretaria Ejecutiva tiene como
principal objetivo realizar las gestiones necesarias para cumplir con
las resoluciones de la Junta Directiva y los acuerdos de las
comisiones, asi como administrar los recursos de logistica,
juridicos, financieros, de personal y de relaciones que sean

requeridos en el cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos”

Se manifiesta como un ente importante de entrega y recepcion de

informacion, a través de procesos estratégicos.

e Importancia

Argumenta Ibeth Aparicio Barrera (2010) Panam4, que “Actualmente las
Secretarias Ejecutivas en las organizaciones son el pilar
fundamental o la piedra angular de éstas, ya que en ellas recae el
funcionamiento y la administracion del quehacer diario de las

empresas; como la asistente administrativa del jefe”.
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Es por ello que se hace cada vez mas importante y necesario tener el

recurso humano calificado con las competencias del milenio.

10.

Funciones

. Transcribir los documentos relacionados con la dependencia.
. Mantener en orden el archivo de la oficina.

. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y

demas documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo

correcto por parte del destinatario.

. Atender las llamadas telefonicas y al publico o funcionarios que se

presentan en la oficina.

. Redactar la correspondencia que le indique el Secretario.

. Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.

. Proyectar y preparar los convenios de caracter institucional.
. Tramitar todas las cuentas pertinentes a la dependencia.

. Colaborar en la elaboracién y programacion del presupuesto de

egresos e ingresos.

Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno dentro de
su dependencia, fomentando la cultura del autocontrol y participando

en los programas y eventos que coordine la unidad de control interno.

2.4. MANUAL

Gibson (1998), afirma: “ Los manuales son documentos que sirven como

medios de comunicacion y coordinacidon que permite registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica informacion de una
organizacién, asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempenfo de sus tareas”.
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Como una explicacion a la definicion anterior de Gibson se sefiala que
los manuales son instructivos donde se encuentran reglas y normas que

coordina y controlan las actividades del recurso humano.

Los manuales son una especie de libros en donde encontramos
investigaciones de la organizacibn como: antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, funciones, etc.
De manera sisteméticamente ordenada que nos ayudan a desarrollar de
mejor manera los trabajos en cada uno de los departamentos de manera

eficaz y eficiente. Este manual debe ser ligero y de facil manejo.

2.5. GUIA

Conocimientos Web nos afirma que “Una guia es algo que orienta o

dirige algo hacia un objetivo. Puede usarse en multiples contextos”.

Entonces la guia es un instrumento impreso que generalmente se
entrega a varias personas y que contienen todos los elementos indicativos
para que ella pueda realizar las actividades y operaciones necesarias
para el logro de los objetivos empresariales diarios.

Definicidon de proceso

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o
eventos organizados e interrelacionados, orientados a obtener un
resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor
agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de

acuerdo con su estructura organica.

Definicion de procedimientos.- Mddulos homogéneos que especifican y
detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de

operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con
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los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas
establecidas sefialando la duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo:
procedimiento para pago de ndmina, cobro de cuentas por servicios

prestados, compra y suministro de materiales y otros.

Objetivos y politicas de los procedimientos

El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y

responsabilidad para complementar los controles de la organizacion.

Una definicion clara de las funciones y responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacién, esclareciendo

todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta

informacion de los resultados operativos y de organizacién en el conjunto.

Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro y documentos contables y
disefiados para presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las
operaciones, asi como para exponer con claridad, cada uno de los

procedimientos.

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocido como evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo

y de maxima proteccién posible contra errores, fraude y corrupcion.

La existencia del sistema presupuestario que establezca un
procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando de este

modo, la gestion proyectada y los objetivos futuros.

La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se

estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
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empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la
necesidad de controles superfluos asi como la extension de los

necesarios.

Elementos esenciales para practicar auditorias, interventorias y en

general evaluaciones internas e independientes o externas.

2.6. CALIDAD

Es hacer las cosas cada vez mejor, desde el principio aplicar su
perfeccion segun las necesidades o hacer las cosas bien a la primera

tomando en cuenta el término bien como un parametro de medicion.

Objetivo de la calidad

Con ella se pretende ser el numero uno, tener dominancia, abarcando
todo el sector publico, tratar de ser el mejor en todos los aspectos, con la
mision de dejar huella en la sociedad desarrollando nuevos conocimientos
u habilidades para progresar y haciendo de la responsabilidad y el trabajo

conjunto la base para lograr los objetivos institucionales.

Principios norma ISO 9001 para la gestion de la calidad

a. Enfoque en el cliente

b. Liderazgo

c. Participacion del personal

d. Enfoque basado en procesos

e. Enfoque de sistema para la gestion
f. Mejora continua

g. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones
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h. Relaciones mutuamente beneficiosos para el proveedor

2.7. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Las investigadoras creen conveniente para el desarrollo de esta
investigacion sujetarse a la teoria de la Archivistica, por cuanto les ayudo
a explicar detalladamente los procesos a seguir para un adecuado

manejo, organizacion y archivo de documentos.

La archivistica se la toma como una materia de poco interés, pero es
una de las ciencias mas importantes al momento de conservar

informacién que a diario se genera a todo nivel de la sociedad.

La capacitacion de personal que maneja los departamentos de archivo
es indispensable porque son los responsables directos de los bienes
documentales de la institucion, preservando y evitando la destruccién de

valiosos documentos que se convierten en los pilares Institucionales.

El estudio de los procedimientos para ingreso de documentacion
mediante una Guia aplicada por la secretaria profesional, ayudara a tener
un funcionamiento eficaz y eficiente en cada uno de los departamentos

gue funcionen en base a las secretarias ejecutivas.

Con el apoyo de la teoria de la Calidad en los Procesos cada una de
las diferentes areas de trabajo implantadas en la institucién, tomaron
acciones positivas y enfocadas a las necesidades del cliente y la

organizacion, satisfaciendo las mismas de una manera rapida y precisa.

Se realiz6 un diagnéstico interno de los procedimientos, para asi
encontrar equivocaciones en funciones y procesos que rigen en la
actualidad y que para mejorarlos o cambiarlos se plantearan nuevos

meétodos y estrategias que ayuden a reestructurar el modelo existente;
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esto permitira que la instituciéon publica tenga un claro desempefio de

actividades encaminados en el mejoramiento continuo.

2.8. GLOSARIO DE TERMINOS

Accion. f. ejercicio de la posibilidad de hacer. Resultado de hacer. Efecto
gue causa un agente sobre algo. En las obras narrativas, dramaticas y
cinematogréaficas, sucesién de acontecimientos y peripecias que

constituyen su argumento.

Actitud. f. postura del cuerpo humano, especialmente cuando es
determinada por los movimientos del &nimo, o expresa algo con eficacia.

Actitud graciosa e imponente.

Administrar. tr. Gobernar, ejercer la autoridad o el mando sobre un
territorio o sobre las personas que lo habitan. Dirigir una institucion.
Ordenar, disponer, organizar, en especial la hacienda o los bienes.

Desempefiar o ejercer un cargo, oficio o dignidad.

Analizar. Distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a
conocer sus principios o elementos. Examen que se hace de una obra, de

un escrito o de cualquier realidad susceptible de estudio intelectual.

Atencion. Accion de atender. Cortesia, urbanidad, demostracién de

respeto.

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

permiten juzgar su valor.

Capacidad. Aptitud, talento, cualidad que dispone a alguien para el buen

ejercicio de algo.

25



Capacitacién. Accién y efecto de capacitar. Hacer a alguien apto,
habilitarlo para algo.

Caracteristico. Perteneciente o relativo al caracter. Dicho de una
cualidad. Que da caracter o sirve para distinguir a alguien de sus

semejantes.

Cliente. Persona que utiliza con asiduidad los servicios de un profesional

0 empresa.

Comunicaciéon. Accion y efecto de comunicar o comunicarse. Trato,
correspondencia entre dos o mas personas. Transmision de sefales

mediante un cédigo comun al emisor y al receptor.

Confiabilidad. Cualidad de confiable. Fiabilidad.

Consecuencia. Hecho o acontecimiento que se sigue o resulta de otro.
Correspondencia légica entre la conducta de una persona y los principios
que profesa.

Desarrollar. Deshacer un rollo.

Desempefiar. Sacar lo que estaba en poder de otro pagando una
cantidad acordada.

Destreza. Habilidad, arte, propiedad con que se hace algo.

Exito. Resultado feliz de un negocio, actuacion. Fin o terminacion de un

negocio o asunto.

Expectativa. Esperanza de realizar o conseguir algo. Posibilidad

razonable de que algo suceda.

Gestion. Accion y efecto de gestionar. Accion y efecto de administrar.
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Habilidad. Capacidad y disposicion para algo. Gracia y destreza en

ejecutar algo que sirve de adorno a la persona, como bailar.

Herramienta. Instrumento con el que trabajan los artesanos. Hierro o
acero con que se hacen los instrumentos.
Honestidad. Cualidad de honesto. Prebélica, impedimento canoénico

dirimente, derivado de matrimonio no valido.

2.9. INTERROGANTES

e (Cuales son los requerimientos de ingreso de documentos al archivo
del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de

Cotacachi?

Los requerimientos de ingreso de documentos al archivo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi no son
claros y no estan bien definidos, el usuario no tiene conocimiento a donde
debe dirigirse en primera instancia para entregar la documentacion, y
tampoco conoce los requerimientos que necesita para realizar cada
tramite, es por eso que se le vuelve complicado efectuar la gestién por la

cual se dirigi6 a la institucion.

e ¢ Cudles son los procesos del seguimiento que se da a la tramitacion

de documentacion de los diferentes departamentos municipales?

No existen procesos del seguimiento que se da a la tramitacién de
documentacion en ningun departamento municipal, cada secretaria
departamental da tramite a la documentacion como ella cree conveniente
sin seguir un orden para llevar a cabo esta accién, es por eso que
frecuentemente se pierde la documentacion y el tramite no puede
concluirse o se demora demasiado tiempo, tal como lo demuestran las

encuestas realizadas anteriormente.
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e ;Qué procesos de archivo y seguimiento son los mas utilizados en la

tramitaciéon de documentacion en el Municipio?

El Unico proceso de archivo existente y el mas utilizado dentro del
Municipio es que cada documento que llega a la institucién es recibido
con la fecha de ingreso del mismo, pero el momento de ser archivado no
se lo hace ordenadamente, esto permite que el documento se traspapele,
se deteriore y en muchos casos no se le dé trdmite teniendo el usuario
que presentar nuevamente la documentacion y generando mal estar en el

mismo.

e ¢ El conocimiento de la guia permitirh mejorar el servicio administrativo

de la tramitacion de documentos?

La socializacion, implementacién y utilizacién de la guia de procesos
mejorara considerablemente el servicio administrativo en la tramitacion de
documentos; puesto que se tendra un orden especifico para cada tramite
a realizarse, el usuario conocera a donde debe dirigirse y que
requerimientos necesita para realizar sus gestiones, por ende sus
necesidades seran satisfechas en menor tiempo con eficacia y eficiencia,

lo cual dara una mejor imagen del Municipio hacia la ciudadania.
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2.10. MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA DEFINICION DIMENSION INDICADORES
Procedimiento Accién de proceder, método de ejecutar | Documentacion que | ¢ Orden
algunas cosas. Continuar la ejecucion de | ingresa. e Clasificacion

algunas cosas que piden trato sucesivo.
Actuacion por tramites administrativos o

judiciales.

e Control
e Computacién

¢ Planificacion

Seguimiento

Accibn y efecto de seguir o seguirse. Ir en
busca de una cosa. Proseguir en lo
empezado. Suceder una cosa a otra por

orden o ser continuacion de otra.

Proceso de tramitacion

e Facil ubicacion

e Rapidez en el tramite

e No permite
sobreponer pasos

¢ No se traspapela

e Mejora la atencion al

usuario

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales
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CAPITULO 1l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

3.1.1. Investigacion Descriptiva-Propositiva

Se utilizé la investigacion descriptiva para estudiar el seguimiento que
se da a la documentacion que ingresa en cada una de las areas de
trabajo donde actlan las secretarias ejecutivas, conjuntamente con sus
comparieros y demas funcionarios y cual es la actitud hacia los usuarios,
en términos de: eficiencia, eficacia y efectividad en el trato y de igual

manera se midio cualitativamente sus posibles impactos.

Asi mismo esta investigacion fue propositiva porque determiné una
solucion al problema a través de una propuesta que permitié realizar un
estudio de procesos y seguimiento de la documentacién que ingresa al
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de
Cotacachi.

3.2. METODOS

3.2.1. Método Inductivo-Deductivo

Pilar Baptista, (2002) dice: “Método Deductivo es aquel método que
parte de un juicio, principio o ley (hecho general) para encontrar a cada

fenbmeno o hecho particular su cumplimiento en base a conclusiones
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l6gicas que establecen lo significativo de los fendmenos estudiados por el

investigador”.

Este método se utiliz6 como un conocimiento lo6gico racional que ayudo
a las investigadoras en el proceso de Planteamiento del Problemay en el
disefio del Marco Tedrico, toda vez que en ambas partes de la
investigacion se inicia de principios generales para llegar a hechos

particulares.

Carlos Collado, (2002) afirma: “El método inductivo consiste en la
observacion de fendmenos particulares para establecer y describir sus
relaciones, similitudes que puedan determinar principios y leyes que los

cobijen”.

En el proceso de investigacion que se desarrollé fue importante el
meétodo inductivo, porque se lo aplic6 como una forma para adquirir
conocimientos y obtener informacién primaria acerca del problema a

investigar.

Constituyé un elemento metodolégico de gran importancia que nos
ayudd a desarrollar la recopilacién de informacion (hechos particulares)

para establecer conclusiones y (recomendaciones generales).

3.2.2. Método Cientifico

Ivan Cruzati, (1999), escribe: “Producto de la aplicacion de

procedimientos sistematicos que conducen a revelar la realidad verificada”

El método cientifico se lo utiliz6 como un conocimiento de orientacion
sistematica para que toda la investigaciébn siga un proceso légico y
ordenado haciendo que la ejecucion del proyecto sea de mejor calidad y

apegado a las exigencias de procesos investigativos.

31



3.2.3. Método Analitico-Sintético

El método analitico es uno de los mas utilizados, en el presente
proyecto se lo aplicO en primera instancia para analizar aspectos
puntuales y concretos de la informacién que se obtuvo de la investigacion
de campo, asi como la informacién bibliografica existente en textos,

manuales documentales e Internet.

La sintesis permitié resumir o sintetizar la gran cantidad de informacion
existente sobre el tema, mediante la elaboracion de cuadros, esquemas y
otros modelos de procesamiento para presentar en forma objetiva la

informacion.

3.3. TECNICAS

Encuesta: fueron aplicadas a las autoridades y funcionarios del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi. Estas
encuestas se las aplicaron con la finalidad de conocer la opinién de los
empleados de la Municipalidad, sobre los procesos y seguimiento de

documentacion y su funcionalidad.

Observacion: La observacion directa se aplicd en la institucion y
particularmente a las instalaciones, organizacion y funcionamiento de las
oficinas en cuanto al sistema administrativo y calidad de servicio al cliente.
La observacion se la realizd para visualizar la existencia de procesos

administrativos en la atencién al publico.

Instrumentos.- Para llegar a la operatividad de las técnicas de
investigacién se aplicé un instrumento de recolecciébn de datos como:

Cuestionario de encuesta.

3.4. POBLACION UNIVERSO

Provincia Imbabura, Cantén Cotacachi
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3.4.1. Poblaciéon

CUADRO DE POBLACION

ESTRATOS FUNCIONARIOS
Direcciones 6
Jefaturas 8
Secretarias 8
Funcionarios 72
TOTAL 94

Fuente: GAD Cotacachi
Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales.

3.5. MUESTRA

Nota: no se realiz6 el célculo de la muestra porque el nimero de

participantes en la investigacion es reducido.

33



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas a la poblacion de funcionarios
del Municipio se ha logrado obtener informacion necesaria para la
realizacion de este proyecto.

La investigacion ha tenido como objetivo analizar cada una de las
respuestas tanto en forma cualitativa como cuantitativa; utilizando graficos
y cuadros mismos que detallan los porcentajes exactos de las respuestas
obtenidas. Para la recoleccion de la informacién se aplicé una encuesta a
los funcionarios del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de

Santa Ana de Cotacachi.

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencias se procedi6 a
realizar el calculo para transformar las frecuencias en porcentajes
mediante una regla de tres simple. Los porcentajes obtenidos se
ingresaron a la hoja de Excel, luego en la Barra de Menu la opcién

insertar, en el grupo ilustraciones, se escogié Gréficos circulares.

Los gréficos circulares sirvieron a las investigadoras para el analisis e
interpretacion de estos resultados, mismos que se presentan a

continuacion.
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ENCUESTA A LOS FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA DE COTACACHI

1. ¢El procedimiento de ingreso de documentos es ordenado?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 31 32%
Casi siempre 49 51%
Rara vez 14 15%
Nunca 2 2%
Total 96 100%

ES ECS WmRV mN

2%

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la primera pregunta la mitad de los encuestados opina que el
procedimiento de ingreso de documentos casi siempre no es ordenado,
mientras muy pocos opinan que nunca el ingreso es ordenado lo que
hace ver que el procedimiento de ingreso de documentacion no es el
adecuado, lo que ha traido como consecuencias la demora, pérdida de

tiempo del usuario y muchas veces la confusion en los tramites.
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2. ¢Se realiza una clasificacion de documentos al momento de

ingresar?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 22 23%
Casi siempre 46 48%
Rara vez 18 19%
Nunca 10 10%
Total 96 100%

ES ECS WRV EN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la segunda pregunta la mitad de los encuestados opinan que casi
siempre se clasifican los documentos al momento de ingresar, lo que
indica que existe orden y que no han adoptado alguna técnica de

clasificacion.
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3. ¢Existe control de la documentaciéon que ingresa a la institucion?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 20 21%
Casi siempre 52 54%
Rara vez 12 13%
Nunca 12 12%
Total 96 100%

ES ECS mRV mN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la tercera pregunta la mayoria de encuestados cree que casi
siempre se realiza un control de la documentacion que ingresa a la
institucion. En el proceso de ingreso de la documentacion no existe
falencias significativas, asi lo expresan los encuestados, sin embargo se
deberia aspirar a que este procedimiento sea éptimo y de calidad como lo
exigen las instituciones modernas y actualizadas. Debemos considerar
que este primer paso en la tramitacion es muy importante pues de su

orientacion adecuada depende todo el proceso.
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tramites

4. ¢La informética ayudara a mejorar los
documentacion?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 66 69%
Casi siempre 19 20%
Rara vez 11 11%
Nunca 0 0%
Total 96 100%

ES ECS mRV mN

0%

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la cuarta pregunta un gran porcentaje de los participantes en la
encuesta aseguran que la informética ayudara a mejorar los tramites en la
documentacion es por eso que se esta

informaticos en la instituciones Publicas para mejorar la organizacion en

los documentos y asi mejorar los resultados en su gestion.
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5. ¢Existe planificacion por parte de los funcionarios de la

institucion al momento de recibir los documentos?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 17 18%
Casi siempre 54 56%
Rara vez 16 17%
Nunca 9 9%
Total 96 100%

EmS mCS mRV mN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la quinta pregunta la mayoria de personas encuestadas opina que
casi siempre los funcionarios planifican como recibir los documentos. La
planificacion de documentos es una labor que requiere dominio de
métodos, estrategias y actividades propias para una organizacion
adecuada.
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6. ¢Los documentos que se generan son de facil ubicacion?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 22 23%
Casi siempre 26 27%
Rara vez 28 29%
Nunca 20 21%
Total 96 100%

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la sexta pregunta un porcentaje minimo de encuestados piensa que
rara vez los documentos son de facil ubicacion, por lo que podemos
apreciar que no constan con un manual de procedimientos para la
correcta organizacién y ubicacién de un trAmite para ahorrar tiempo y

esfuerzo, para mejorar la imagen institucional frente a los usuarios.
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7. ¢Al momento de realizar los trdmites se lo hace con rapidez?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 23 24%
Casi siempre 24 25%
Rara vez 34 35%
Nunca 15 16%
Total 96 100%

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la séptima pregunta algunos encuestados opinan que rara vez los
tramites se realizan con rapidez, lo que indica que no se puede ubicar
con eficiencia la situacién en la que se encuentra un tramite lo que
produce que la atencién al usuario sea lenta y fastidiosa para él. La
buena atencién estimula a que los clientes realicen sus actividades con

agrado y satisfaccion.
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8. ¢Para la realizaciéon de los tramites dentro de la institucion se
sigue un orden establecido?

Indicador Frecuencia|%
Siempre 27 28%
Casi siempre 33 34%
Rara vez 25 26%
Nunca 11 12%
Total 96 100%

HS ECS WRV EN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En esta pregunta menos de la mitad de encuestados piensan que casi
siempre se sigue un orden establecido para la realizacién de los tramites,
esto nos indica que al momento de entregar la documentacion en los

diferentes departamentos es ordenada.
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9. ¢Se han registrado pérdidas de documentos dentro de la

institucion?
| Indicador | Frecuencia| % |
| Siempre |20 |21% |
\ Casi siempre \ 48 \ 50% \
\ Rara vez \ 16 \ 17% \
| Nunca |12 113% |
| Total |96 |100% |

mS EmCS mRV mN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En esta pregunta la mitad de las personas encuestadas piensan que
casi siempre se han registrado pérdidas de documentos dentro de la
institucion, las respuestas obtenidas dejan ver claramente que la mayor
deficiencia en el manejo de documentos es la carencia de procesos
claros que orienten adecuadamente las actividades a cumplir, debe
realizarse en forma optima pues la pérdida de algun documento puede

tener consecuencias graves para el buen desempefio de la institucion.
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10.¢Considera que la forma de organizacion por parte de los

funcionarios es la correcta?

| Indicador | Frecuencia|% |
\ Siempre ’ 18 ’ 19% ’
\ Casi siempre \ 44 \ 46% \
\ Rara vez \ 26 \ 27% \
\ Nunca ’ 8 ’ 8% ’
| Total |96 |1009% |

mS mCS mRV mN

Realizado por: Ana Maria Cevallos y Jenny Ipiales

Interpretacion

En la décima pregunta la mitad de los encuestados opina que casi
siempre la organizacién por parte de los funcionarios es la correcta, en
esta pregunta podemos observar que se sigue un proceso de

organizacién en la institucion.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Una vez concluido el analisis e interpretacion de los resultados

proporcionados por los funcionarios y autoridades del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi, se llegan a las

siguientes conclusiones:

La Municipalidad cuenta con un servicio de archivo que tiene una
elevada demanda de usuarios los cuales solicitan variados servicios, lo
que dificulta un servicio eficiente y de calidad. Las autoridades y
funcionarios estan conscientes de estas falencias y por eso se hallan

dispuestos a mejorar el servicio.

Los funcionarios también afirman que existe la necesidad de proteger
y preservar la informacién documental que reposa en el archivo, a fin
de evitar posibles pérdidas y destruccion de documentos que tendrian

resultados negativos.

La aplicacion de las encuestas, indicé que no existe un sistema de
seguimiento a la tramitacion que se realiza en base a documentos, lo
gue ocasiona pérdida de tiempo y demora en la ejecucion de esta
actividad, la ubicacién inmediata del lugar donde se encuentra el

tramite permite un mejor servicio al usuario.

No se encuentran determinados con claridad los procesos Yy

procedimientos para el archivo y seguimiento a los tramites que se
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realizan en la Municipalidad. La elaboracion de este trabajo

investigativo apunta a mejorar esta situacion.

Todos los encuestados manifiestan que es importante y necesario
contar con una guia de procesos para conocer cuéles son los
requerimientos y el seguimiento que se da a la documentacion que

ingresa a la Municipalidad, pero hasta el momento no existe esta guia.

5.2 RECOMENDACIONES

A las Autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Santa Ana de Cotacachi se les recomienda considerar la
importancia de contar con una guia de procesos para el archivo y
seguimiento de la documentacion que ingresa a la Institucién, para
gue exista un protocolo de procesos que agilite las funciones de los
departamentos y de los servidores hacia el interior de la Institucion y

hacia los usuarios.

A los funcionarios se les sugiere participar en cursos, talleres y
seminarios de actualizacion y capacitacion en el manejo de archivo y
de como se realiza el seguimiento a la documentacién en una

Institucién Municipal.

A todo el personal de la Municipalidad mejorar la atencion al usuario
observando las normas y las técnicas actuales para la atencion con
calidad y calidez al cliente o usuario, porque con ello se mejorara la

imagen institucional en su proyeccion hacia la comunidad.

A todas las personas que conforman el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi, se recomienda
aplicar de la guia de procesos para el archivo y seguimiento a la
documentacion que ingresa a la Municipalidad, razén por la que se

realizé este trabajo investigativo.
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CAPITULO VI

LA PROPUESTA

6.1. TITULO

GUIA DE PROCESOS PARA LOS REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL
ARCHIVO Y DEL SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION QUE
INGRESA AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ANA DE COTACACHI 2013.

6.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Una de las debilidades que actualmente tiene el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Ana de Cotacachi es el despacho
oportuno de los tramites que ingresan dia a dia en la Institucion, porqué
no existe un sistema que indique al usuario el proceso y seguimiento que
se da a todos los documentos para que permita de manera facil localizar

un tramite.

Otro aspecto considerado importante es el mal direccionamiento que
se produce en los trdmites porque muchos de estos son despachados a
oficinas que nada tienen que ver con él, creando una pérdida de tiempo

tanto para el usuario como para la Institucion.

Estas son algunas de las inquietudes que nos hemos planteado para la
elaboracion del presente proyecto de investigacion, por lo que estos

aspectos justifican plenamente la realizacioén de la presente guia.
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Consideramos que la aplicacion de la presente propuesta de
investigacion en forma sistematica y secuencial permitira obtener una

mejor atencion al cliente, evitando a todos la pérdida de tiempo y dinero.

6.3. FUNDAMENTACION

La guia de procesos y seguimiento a la documentacion debe dar
solucién a los habitantes del cantdon Cotacachi en lo referente a las
diferentes necesidades que se presentan. Quienes deben acudir hasta la
Institucion y realizar una serie de tramites, ven que los mismos no tienen
el efecto deseado, que es agilidad y prontitud en la tramitacion, por lo que

la idea de la elaboracion de la guia es una necesidad urgente.

6.3.1 FUNDAMENTACION TEORICA DE LA GUIA

La presente guia para su realizacibn toma como base cientifica el

modelo de gestion por procesos.

MODELO POR PROCESOS

Concepto

Conjunto de actuaciones, decisiones, actividades y tareas que se
encadenan de forma secuencial y ordenada para conseguir un resultado

gue satisfaga plenamente a los requerimientos deseados.

¢ POR QUE GESTIONAR LOS PROCESOS?

= Mejora continua de las actividades desarrolladas.
*» Reduce la variabilidad innecesaria.

» Elimina las ineficiencias asociadas a la repetitividad de las actividades.
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= Optimiza el empleo de los recursos.

BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION

= Se centra en el usuario.

= Mayor capacidad, mejor uso de recursos.

» Sistematizada actividades.

= Ayuda a comprender como los insumes se convierten en productos y

servicio.

BENEFICIOS PARA LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

= Mejora las interrelaciones.

» Permite la deteccién, prevencion y correccion de errores.
» Mayor satisfaccion de los usuarios.

= Mejora la cultura organizacional (calidad).

= Mejoramiento de la moral.

» LOS grupos se convierten en equipos.

*= Disminucion de tiempos de respuesta.

PARA MEJORAR LOS PROCESOS SE REQUIERE

= Obtener apoyo directivo.

= Tener un compromiso a largo plazo.

= Empezar una metodologia como politica institucional.
» Asignar responsables del proceso.

» Desarrollar sistemas de evaluacién y retroinformacion.

= Centrarse en el proceso.

¢ COMO EMPEZAR?

= Elegir un proceso sencillo.
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= Probar, elegir y desarrollar las herramientas y técnicas que mejor se

ajusten a una cultura organizacional.
= Cultivar la capacidad y confianza de las personas que hacen la mejora.

» Demostrar la propia habilidad y capacidad entre los operativos y

directivos.

»= Obtener la confianza y apoyo de la alta direccion.

PRINCIPALES RECOMENDACIONES

» |dentificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la

calidad y su aplicacion a través de la organizacion.
= Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

= Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurase de que

tanto la operacion como el control sean eficaces.

= Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios

para apoyar la operacion y el seguimiento.
» Realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis de los procesos

*» Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estas acciones.

PARA LA MEJORA

= Identificar y establecer prioridades para oportunidades de mejora tanto
continua como drastica.

= Utilizar los resultados del rendimiento operativo y de las percepciones
asi como la informacion procedente de las actividades de evaluacion
para establecer prioridades y objetivos.

» Estimular el talento creativo e innovador de empleados, clientes y
hacer que repercuta sobre las mejoras, continuas y drasticas.

= Descubrir y utilizar nuevos disefios de procesos, estrategias operativas

y tecnoldgicas que faciliten las operaciones.
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» Asegurarse de que las personas de la organizacion reciben la
informacién pertinente para operar procesos nuevos o alterados, antes

de su implementacion.

MEJORA DE PROCESQOS

» Hacer implementacién del proceso.- Difundir el manual de procesos

para dar a conocer el flujo de actividades y requisitos de realizacion.

= Verificar.- seguimiento y mediacion de los resultados del proceso,
definir indicadores para medir el desempefio de los procesos y su

apego a los estandares establecidos.

» Actuar.- Mejora del proceso, identificar areas de oportunidad o errores

en la realizacién del proceso con base en el analisis de indicadores.
6.4 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
Objetivo General
Mejorar los procesos y seguimiento en la documentacion que ingresa
al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Ana de
Cotacachi.
Objetivos Especificos
= Cumplir con los procedimientos y técnicas secuenciales que permitan
realizar un seguimiento sobre la documentacion que ingresa a cada

Direccion Departamental.

» Socializar el Manual de procesos y seguimiento para que las

Autoridades y funcionarios se identifiquen con los intereses de la
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instituciéon y desde su puesto de trabajo contribuyan al desarrollo de la

comunidad.

6.5 IMPORTANCIA DE LA GUIA

Las guias pretenden siempre orientar actividades institucionales, entre

las mas importantes tenemos:

» Las guias constituyen parte del proceso de comunicacion en la
institucion; sirven para cumplir la funcién unificadora de la
organizacion.

» En todas las instituciones se producen casos de conflictos; la guia es
atil para dirimir jurisdicciones, responsabilidades, superposicion de
funciones y autoridad.

* Proveen de una informacién para todas las practicas de la Institucion.

= Normalizan o establecen un estandar de trabajo.

= Suministran un elemento de base para la revision del sistema de
manera periodica, ordenada y permanente.

» Establecen un medio para coordinar la recepciébn y emision de

informaciones.

6.6 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La guia se aplicé en los diferentes departamentos y oficinas del
Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn Cotacachi, Provincia de

Imbabura.

6.7 FACTIBILIDAD

Esta guia se basa fundamentalmente en los procesos y seguimiento,
gue se debe dar a la documentacion que ingresa a la Municipalidad. Es el

resultado de una investigacion que determind los procedimientos mas
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adecuados para agilitar la tramitacion que mejorard la imagen institucional

y la atencién de calidad que se debe brindar al usuario.

Se facilitd, también la realizacion de esta guia, porque existe la
suficiente bibliografia que oriento el trabajo de seguimiento en los tramites
burocraticos del Municipio. Se brindaron todas las facilidades por parte de
autoridades y funcionarios de los diferentes Departamentos, para la

realizacion de esta guia.

6.8 PROCESOS, ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Segun Agustin Reyes Ponce, dice: “Manual es el folleto, libro o
carpeta, en los que de una manera facil de manejar (manuable) se
concentran en forma sistemética, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta en

cada grupo humano de la empresa’.

6.9 PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA EL INGRESO Y EGRESO
DE DOCUMENTACION

Dentro de las competencias municipales se establecen procesos y
procedimientos que requieren un protocolo administrativo para su
realizacion y tramite, es asi que para que la comunidad, persona juridica o
natural obtenga un servicio de la Municipalidad es necesario formular una
peticion oficial, por escrito, en la cual se detalle el requerimiento, se
adjunta un tasa por servicios administrativos (especie valorada), se la
entrega en recepcion o dependencia responsable que debe asignar
namero de tramite y se remite a la direccion respectiva para la

continuacion del proceso.

Se tienen estipulado plazos y términos de ejecucién por cada peticion
0 inspecciones a realizar, presupuestos que establecer y dependiendo del
requerimiento se otorga disponibilidad presupuestaria para la contratacion
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de obra o en su defecto de acuerdo a la normativa vigente emitir informes

de factibilidad técnica.

Efectuado este proceso formal se entrega la documentacion
respectiva y en caso de que el tramite genere la cancelacion de dinero
alguno, a través del Sistema Municipal de Rentas y Tesoreria se emite el
titulo de crédito por el valor respectivo y se cancela en ventanilla, todo ello
para mantener un sistema de control efectivo de caja y evitar

inconvenientes.

TRAMITACION

Tramite Documentario.- Es una aplicacion que permite a las
organizaciones tener el control de la ubicacién fisica y estado actual y
pasado de la documentacién que llega, fluye y se resuelve, y en base a
estos datos mostrar estadisticas que permitan analizar los pasos para

mejorar los flujos de los documentos dentro de la Organizacion.

LA ORGANIZACION SE BENEFICIA

Al disminuir el tiempo promedio en el trdmite o atencion de un
documento, debido a que se eliminan tareas repetitivas, se evitan olvidos
y/o documentos extraviados y se generan avisos Yy recordatorios por

correo fisico o electrénico.

OPERATIVIDAD

Tramite Documentario tiene un flujo dindmico, es decir cada persona
decide a quien enviara la documentacién una vez que haya terminado su

trabajo en ella.

El Tramite Documentario permite la consulta rapida y efectiva del lugar

en que se encuentra o la persona que tiene un documento, del tiempo que

54



un documento se encuentra en proceso en forma global o por cada uno
de sus pasos, del estado en que se encuentra (en espera, cerrado,

archivado, eliminado, rechazado, entre otros.).

PROCESOS DE TRAMITACION MUNICIPALES

» PROCESO 1.- MAQUINARIA (Préstamo)

REQUISITOS
» Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

= Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina de Recepcién y Archivo.
2. Sumilla del Director de Obras Publicas.

3. Presencia indispensable del interesado.

OBSERVACIONES
Este tramite es atendido de acuerdo a la disponibilidad de la maquinaria,

por lo tanto el tiempo establecido para su atencion no se puede definir.

> PROCESO 2.- ARREGLO DE AREAS VERDES

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
= Tasa por servicios administrativos.
Nota.- Fuera del area urbana, se requiere transporte y la atencién del

operador.

PROCESOS
1. Cancelar latasa de servicios administrativos.

2. Ingreso- recepcion de documentos.
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3. Sumilla del Alcalde, o Jefe de la Unidad correspondiente.
4. Disposicion del Director de Obras Publicas.

5. Presencia indispensable del interesado.

OBSERVACIONES
Este tramite es atendido de acuerdo a la disponibilidad del personal de

jardineria en dos dias.

> PROCESO 3.- APROBACION DE PLANOS RASANTES

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al Director OO. PP.
= Tres copias de planos estructural y arquitectonico.
» Plano de lotizacién aprobado.
» Certificado de no adeudar al Municipio.

= Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina del Director de Obras Publicas.

2. Informe

OBSERVACIONES
El tiempo estimado para realizar este tramite es de 7 dias que en muchas
de las veces no se cumple, ya que el técnico designado, debe realizar

trabajos en la Unidad de Fiscalizacion.

> PROCESO 4.- RECEPCION DE URBANIZACIONES

REQUISITOS
» Tasa por servicios administrativos.
= Solicitud Director OO.PP.
= Entrega del Anteproyecto con requisitos: titulo de propiedad,
certificado de redes de agua alcantarillado, teléfono, energia

eléctrica.
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PROCESOS

1. Ingreso de Director de OO.PP.

2. Inspeccion presencia de interesados.

3. Informe negativo o afirmativo. En caso de ser negativo al
interesado con una comunicacion.

4. Aprobada la recepcion pasa con informe.

5. Es aprobado en la OO.PP. y Planificacion, pasa a conocimiento del
Concejo Municipal en dos instancias.

6. Entrega de resolucion.

OBSERVACIONES

Este trdmite deberia ser atendido en 30 dias laborales.
Adicional a esto, se considera la demora por cuanto debe haber

sesiones tanto las Comisiones en pleno.

> PROCESO 5.- ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y/O
MATERIALES

REQUISITOS
=  Solicitud

PROCESOS

1. Ingreso en la Oficina de Recepcion y Archivo.

2. Sumilla del profesional, presencia indispensable del interesado.

3. Inspeccidon del profesional, presencia indispensable o presupuesto
para conocimiento del Director.

4. Elaboracion del Informe o Presupuesto para conocimiento del

Director.

OBSERVACIONES
El tramite de elaboracion de presupuesto si se demora diez dias.
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En caso de que sea viable la consecucion de este presupuesto, se
procede a la elaboracion de bases de contratacion de un profesional.

>

PROCESO 6.- ELABORACION DE BASES DEL CONTRATO

REQUISITOS
= Autorizacion el sefior Alcalde.

PROCESOS

Si un presupuesto es afirmativo para la ejecuciéon de la obra es
necesario.

1. Sumilla del Alcalde.

2. Elaboracién de bases de Contrato.

3. Despacho: Alcaldia, para designacion del profesional que realizara
la obra.

Elaboracion del Contrato en Asesoria Juridica.

Distribucién del Contrato por parte de Secretaria General.

En obras publicas, se elabora el pedido para pago de anticipo.

Este pedido es firmado por el sefior Alcalde.

Presupuesto ubica la disponibilidad econémica.
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Contabilidad realiza la transaccional contable.
10. Direccién Financiera, disponible transferencia.

11.Tesoreria proceda al pago.

OBSERVACIONES

El tramite de elaboracion de bases y contratacion tiene un tiempo de
diez dias.

Para proceder al pago del anticipo, se establece que se lo realice en

guince dias.

>

PROCESO 7.- ELABORACION DE BASES DEL CONTRATO

REQUISITOS

= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
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= Copia del Contrato.

= 5 juegos de planillas (de obra y de reajuste).

= Memorias de célculo.

» Libro de obra cuando son planillas de liquidacion.

» Documentacion que debera ser entregada en carpeta.

PROCESOS

1. Ingreso en la Oficina Recepcion y Archivo.

N

. Presencia del interesado para coordinar con el Fiscalizador de la
Obra.

. Informe Técnico.

. Revision y aprobacién del Jefe de la Unidad.

. Elaboracion de érdenes de pago.

. Aprobacion y legalizacion de planillas por el Director.

. Las planillas y pedido son firmados por el sefior Alcalde.

. Presupuesto ubica disponibilidad econémica.
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. Contabilidad realiza la transaccion contable y espera que contratista
adjunte factura.
10. Direccion Financiera, dispone transferencia.

11. Tesoreria procede al pago.

OBSERVACIONES
Este tramite tiene el tiempo establecido en cinco dias, para el Despacho
de la Direccion de Obras Publicas.

> PROCESO 8.- RECEPCION PROVISIONAL DE OBRAS

REQUISITOS
» Solicitud dirigida al sefior Alcalde

= Tasa por Servicios Administrativos

PROCESOS
1. Ingreso en Oficina de Recepcion y Archivo.
2. Inspeccion por parte del Fiscalizador de la obra.
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3. Aprobacién o negacion mediante comunicacion.

OBSERVACIONES
Este trdmite debe ser contestado en un maximo de quince dias, para

evitar procesos judiciales.

» PROCESO 9.- RECEPCION DEFINITIVA DE OBRAS

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
» Copia acta Recepcién Provisional.

» Formularios de recepcion definitiva (firmados).

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina de Recepcidn y Archivo.
2. Inspeccion por parte del Fiscalizador de la obra.
3. Aprobacion o negacién mediante comunicacion.
4.En caso de ser favorable seguira el proceso, para despacho de

expediente al Archivo Institucional.

OBSERVACIONES
Este tramite debe ser contestado por medio de un Informe con un maximo

de quince dias, igualmente para evitar procesos judiciales.

» PROCESO 10.-PERMUTAS

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

= Croquis de ubicacion.

» Copia de cédula de ciudadania.

= Certificado de no adeudar al Municipio.

» Copia de escrituras.
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Certificado de gravdmenes.

Pago de impuesto predial actualizado.
Certificado del Plan Regulador.

Tasa por servicios administrativos.

Avaluo de la propiedad.

PROCESOS
1. Ingreso de todos los requisitos en la oficina de Atencion al Cliente.
2. Presencia del interesado para Inspeccion.
3. Informe de Planificaciéon Factibilidad de permuta.
4. Informe de Avallos.
5. Informe Juridico.
6. Una vez que se tiene estos informes para a la Secretaria de

Comisiones, para su Estudio.
Aprobado por la Comisién pertinente pasa a Sesion del Concejo,
donde se aprueba en dos sesiones.

Entrega de resoluciéon del Concejo.

OBSERVACIONES

No tiene tiempo definido.

» PROCESO 11.- NORMAS PARA EL USO DE SUELO

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director de OO.PP.
Croquis de ubicacion
Certificado de no adeudar al Municipio

Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS

1.

Ingresar la documentacion en la Oficina.

2. Este tramite se lo documentaciéon en la entrega en Oficina de
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OO.PP.
3. Acercarse a la Direccion para la inspeccion.
4. Se procede con informes respectivos para la Direccion de Medio

Ambiente cuando le competa para que prosiga el tramite.

OBSERVACIONES

Este trdmite se lo entrega en un dia

> PROCESO 12.- INFORMES DE REGLAMENTACION URBANA
PARA EDIFICAR AFECTACIONES

REQUISITOS
= Formulario de Reglamentacion Urbana.
= Certificado de no adeudar al Municipio.
= Copia de escrituras.

= Tasa por servicios administrativos

PROCESOS
1. Comprar formularios en ventanilla de Tesoreria del I. Municipio y
llenar.
2. Renta y Avalluos
3. Ingresar la documentacion en la Oficina Direccién de OO.PP.
4. Entrega del resultado en Archivo Institucional del Departamento de
OO.PP.

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en un dia.

> PROCESO 13.- INFORMES DE REGLAMENTACION URBANA
PARA CERRAMIENTOS

REQUISITOS
= Formulario de Reglamentacion Urbana.
= Copia de escritura
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= Certificado de no adeudar al Municipio.

= Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS
1. Comprar formularios en ventanilla de Tesoreria del I. Municipio y
Llenar.
Ingresar documentacion en la Direccién de OO.PP.
3. Entrega al interesado del informe en el Archivo Institucional de la
Direccion de OO.PP.

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en dos dias laborables.

» PROCESO N° 14 PROYECTOS DE URBANIZACION

REQUISITOS
» Ante proyecto aprobado por la Direccién de Planificacion.
» Proyecto definitivo aprobado.

= Certificado de no adeudar al Municipio.

PROCESOS
1. Ingreso de la documentacién en la oficina de OO.PP.
2. Informe Técnico.

3. Entrega de Resolucién en el Archivo oficina de OO.PP.

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en quince dias laborables.

> PROCESO N° 15 LEGALIZACION EN INMUEBLES (URBANOS Y
RURAL) QUE MANTIENEN EN POSESION

REQUISITOS
» Serresidente por mas de 10 afios.
» Solicitud de legalizacion dirigida al Alcalde.
= Documentos que acrediten la posesion del bien inmueble (Informe

conjunto emitido por la Direccion de Obras Publicas y la Jefatura de
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Rentas, Avallos y Catastros;

» Informe de la Direccién de Obras Publicas donde conste que el
bien, inmueble no sea utilizado en el futuro para satisfacer una
necesidad concreta del municipio.

» Informe de la Direccion Financiera sefialando que el bien inmueble
no reporta provecho alguno a la hacienda municipal o si el
provecho es inferior al que podria obtenerse con otro destino;

» Declaracion juramentada de la no existencia de escritura sobre el
bien y la forma de adquisicion.

» Certificado de no adeudar al municipio.

= Comprobante de pago del impuesto predial vigente.

= Certificado de Avalto del Municipio.

» Carta de pago del servicio de agua potable.

» Certificado del Registrador de la Propiedad sobre el predio
solicitado; y, de que no tiene otro bien inmueble en el cantén

» Copia de cédula de ciudadania;

= Copia del certificado de votacion; vy,

» Tres publicaciones en los medios de comunicacion de mayor
circulacion de la ciudad cada tres dias habiles, sefialando las
caracteristicas, descripcion y localizacion del predio para proceder

a su legalizacion.

PROCESOS

. Ingreso en oficina de Recepcion y Archivo.
. Informe de Rentas y Avaluos.

. Informe de Obras Publicas.

. Informe Juridico de Factibilidad.

. Aprobacién del Concejo Municipal.
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. Resolucion.

OBSERVACIONES
Este tramite se lo entrega en quince dias laborables.
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» PROCESO N° 16 ADJUDICACIONES

REQUISITOS

= Solicitud dirigida al sefior Alcalde

»= Croquis de ubicacion.

= Copia de escritura.

» Tasa por servicios administrativos.

= Certificado de no adeudar al Municipio.
= Certificado de gravamenes.

=  Personeria Juridica.

PROCESOS

Ingreso en oficina de atencion al cliente.
Informe de Planificacion.

Informe de Avaluos

Informe de Finanzas.

Informe de Obras

Publicas

Informe Juridico de Factibilidad

Aprobacion por la Comision pertinente.
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Aprobacién del Concejo Municipal.

10.Resolucion

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en quince dias laborables.

> PROCESO N° 17 COMODATOS Y DONACIONES

REQUISITOS

= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
= Croquis de ubicacion.
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» Personeria Juridica de la Organizacion solicitante.

= Tasa por Servicios Administrativos.

= Copia de cédula de ciudadania del representante.

= Copia del Acuerdo Ministerial.

= Certificado del Gremio al cual pertenece, indicando él peticionario

es el Presidente del Gremio.

PROCESOS

1. Ingreso en oficina de Atencidn al cliente.
2. Informe de Planificacion.

3. Informe de Avallos

4. Informe Juridico de factibilidad.

5. Aprobacion por la Comision pertinente.
6. Aprobacién del Concejo Municipal.

7. Resolucion.

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en quince dias laborables.

> PROCESO N° 18 INSCRIPCION O REINSCRIPCION DE
PROFESIONALES

REQUISITOS

= Copia del titulo y carné profesional.

= Certificado de estar habilitado concedido por el SENECYT
» Dos fotografias tamafio carné

= Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS
1. Presentar toda la documentacion en la Oficina de Atencion.
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2.
3.

Retiro del documento en Archivo Institucional.
Pagar tasa de inscripcion en RR.HH, Inscripcion en Rentas y

Avaluos.

OBSERVACIONES

Este trdmite se lo entrega inmediatamente.

» PROCESO N° 19 FRACCIONAMIENTOS

REQUISITOS

Solicitud Director de OO.PP.

Copia de la escritura.

Certificado de no adeudar al Municipio del duefio de la propiedad.

2 copias en laminas INEN A3, que contengan levantamiento total
del predio con &rea y medidas perimetrales, directrices, viales y
tarjeta completa.

2 copias en laminas INEN A3, que contengan lotes con area y
medidas perimetrales de cada uno, cuadro de areas y tarjeta

completa.

PROCESOS

. Ingreso en la Oficina del Director de Obras Publicas.
. Solicitud dirigida al sefior Alcalde, firmada por el propietario en la

gue se sefiale ademas la ubicacion del predio a fraccionarse.

. Tres copias del plano de fraccionamiento dibujado a escala,

sefialando areas y linderos de cada lote, y firmado por el propietario
y el profesional.

. Inspeccién.

5. Autorizacion.

. Entrega de aprobacion o rechazo de la oficina de archivo

institucional.

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en un dia laboral.
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» PROCESO N° 20 EXPROPIACIONES

REQUISITOS

Solicitud dirigida al sefior Alcalde croquis de ubicacion
Tasa de servicios administrativos

Copia de escrituras

Certificado de gravdmenes

Pago de Impuesto Predial actualizado

Certificado de no adeudar al Municipio

PROCESOS

. Ingresar documentacion en la Oficina de OO.PP.
. Se procede con informes respectivos para que las diferentes

Jefaturas y diferentes Direcciones continiden con el tramite de
conformidad con el COTAD y la LSNP.

. Resolucién de la declaracion de utilidad publica fines (expropiacion).

OBSERVACIONES

Este tramite se lo entrega en quince dias laborables.

> PROCESO N° 21 ACTUALIZACION DE PLANOS

REQUISITOS

Actualizacién de planos

Solicitud dirigida al Director de OO.PP.

Certificacion de no adeudar al Municipio.

Informe FPA actualizado.

Copia de planos aprobados y de los que desea aprobar.

Informe de reglamentacion urbana actualizado.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina del Director de Obras Publicas.

68




2. Revision y aprobacion de planos.
3. Entrega de planos aprobados en la oficina de atencién al cliente.

OBSERVACIONES

Se establece un plazo de ocho dias para su entrega.

> PROCESO N° 22 APROBACION DE PLANOS DE CONSTRUCCION

REQUISITOS
» Informe de Reglamentacion Urbana.
» Copia de escrituras y/o Certificado del Registro de la Propiedad.
= Comprobante de pago del impuesto y Certificacion de no adeudar
al Municipio.
» Hoja de estadistica del INEC.

» Dos copias de los planos arquitectonicos y planos estructurales.

PROCESOS

. Ingreso en la Oficina de la Direccién de OO.PP.

. Revision de planos.

. Aprobacién de planos por parte de Técnico.

. Aprobacién de planos por parte del Jefe de Administracion Urbana.

. Entrega de planos aprobados en el Archivo Institucional.

o 01 A W N P

. En caso de haber observaciones, se devuelve con oficio, y luego

debe ser reingresado por Archivo Institucional para su reactivacion.

OBSERVACIONES
8 dias de plazo, dependiendo del flujo de documentacion.
Indicar la inscripcion profesional de la Municipalidad en los planos y
formularios.
En los planos arquitectonicos se incluiran el cuadro de areas de

construccion indicando su uso y porcentaje del COS y CUS.
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> PROCESO N° 23 LEGALIZACION DE PROPIEDADES QUE HAN
MANTENIDO EN POSESION Y VAN A SER BENEFICIADOS EN
LOS PROYECTOS DE VIVIENDA

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.
= Informe de reglamentacion urbana.
= Certificado de no adeudar al Municipio.
= Rural no realiza el Municipio.

» Tasa por servicios administrativos.

PROCESOS

Ingreso a la Oficina de Recepcion y Archivo.
Inspeccién del Topografo.

Informe Técnico.

Informe Avaluos.

Informe Obras Publicas

Minuta elaborado por Procuraduria.
Conocimiento de la Comision.

Conocimiento del Concejo.
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Resolucién para elaboracion de escrituras.

OBSERVACIONES
No hay tiempo definido.

» PROCESO N° 24 REPLANTEO DE LOTES PARA PROYECTO DE
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al sefior Director de OO.PP.

= Copia de plano aprobado.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina de OO.PP.

2. Inspeccion.
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3. Informe.

4. Entrega en Archivo Institucional.

OBSERVACIONES

Es necesaria la presencia de los interesados 8 dias.

» PROCESO N° 25 CONFLICTOS INDIVIDUALES

REQUISITOS
*= Denuncia.
= Testigos.
= Presencia del interesado.

PROCESOS
1. Inspeccion.
2. Citacion.
3. Audiencia y juzgamiento.

4. Acta compromiso.

OBSERVACIONES
Esto se lo realiza en un plazo de 48 a 72 horas.

> PROCESO N° 26 RETIRO DE ESCOMBROS Y MATERIALES DE
CONSTRUCCION EN LA ViA PUBLICA

REQUISITOS
» Formulario pre impreso de denuncia.

= Tasa por Servicios Administrativos.

PROCESOS
1. Inspeccién.

2. Notificacion del plazo concedido

OBSERVACIONES

Esto se lo realiza en 24 horas. En caso de no cumplir con el plazo se
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procede con la multa.

» PROCESO N° 27 SOLICITUD DE DEVOLUCION FONDO DE
GARANTIA

REQUISITOS
= Solicitud el Director de OO. PP.
= Comprobante de depoésito de garantia en original y dos copias. En
caso de pérdida del comprobante pedir certificaciéon en el Colegio
de Arquitectos de Imbabura.

= Tasas por servicios administrativos.

PROCESOS
1. Para el permiso de habitabilidad, se realiza.
Inspeccion.

Autorizacion.

h w N

Informe de OO.PP., solicitando la devolucién del Fondo de
Garantia.

Direccidon Financiera autoriza.

o

6. Tesoreria revisa y pasa a ventanilla para la devolucion del dinero.

OBSERVACIONES

Esto se lo realiza en un mes.

> PROCESO N° 28 AUTORIZACION PARA VENTAS DE TERRENOS
OTORGADOS POR EL MUNICIPIO EN COMPRAVENTA

REQUISITOS
» Fotocopia de la escritura.
= Ultima carta de impuesto predial o certificado de no adeudar al IMI
» Copia de la cédula de ciudadania y votacion.

= Croquis de terreno.
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= Certificado del Registro de la Propiedad.

PROCESOS
1. Ingreso a la oficina de recepcion y archivo.
2. Informe de Avaluo.
3. Informe OO.PP.
4. Avaluo Rural.
5. Obras Publicas.
6. Plan Regulador si es urbano.

OBSERVACIONES
Seré& entregado ese mismo dia.

» PROCESO N° 29 PARA CALIFICARSE COMO PROVEEDORES DE
LA MUNICIPALIDAD DE |IBARRA (COMO PERSONAS
NATURALES)

REQUISITOS

= En una hoja hacer constar los siguientes datos: Nombres y apellidos

completos, direccion domiciliaria, teléfono, fax.

= Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion.

= Copia de registro unico de Contribuyentes RUC.

= Certificado vigente otorgado por la Contraloria del Estado.

= Certificado de representacion y/o distribucion autorizada.

= Certificado del Colegio Profesional.

» Certificado de la Cémara de Comercio Certificado de la
Superintendencia de Bancos y seguros de no ser deudor
castigados y calificados con F.

= Tasa por servicios Administrativos.

= Los que estan registrados en el Sistema.

= Tener RUC.

= Seleccion por calidad y precio.
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PROCESOS
1. Ingreso en la oficina de atencion al cliente.
2. Se entrega la documentacion directamente en la oficina de asesoria
juridica.
3. Revision y emision de certificacion

4. Retiro en el archivo institucional.

OBSERVACIONES
Esta calificacion se la realiza cada afio, especialmente en los primeros

meses del afo.

» PROCESO N° 29 PARA CALIFICARSE COMO PROVEEDORES DE
LA MUNICIPALIDAD (COMO PERSONAS NATURALES)

REQUISITOS

= En una hoja hacer constar los siguientes datos: Nombres y apellidos
completos, direccién domiciliaria, teléfono, fax.

» Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion.

= Copia de registro Unico de Contribuyentes RUC.

= Certificado vigente otorgado por la Contraloria del Estado.

= Certificado de representacion y/o distribucién autorizada.

= Certificado del Colegio Profesional.

» Certificado de la Camara de Comercio Certificado de la
Superintendencia de Bancos y seguros de no ser deudor castigados
y calificados con F.

= Tasa por servicios Administrativos.

» Los que estan registrados en el Sistema.

= Tener RUC.

= Seleccion por calidad y precio.

PROCESOS
1. Ingreso en la oficina de atencion al cliente.

2. Se entrega la documentacion directamente en la oficina de asesoria
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juridica.
3. Revision y emision de certificacion

4. Retiro en el archivo institucional

OBSERVACIONES
Esta calificacion se la realiza cada afio, especialmente en los primeros

meses del ano.

» PROCESO N° 30 PARA CALIFICARSE COMO PROVEEDORES DE
LA MUNICIPALIDAD (COMO PERSONAS JURIDICAS)

REQUISITOS

» Documento donde manifieste la existencia legal y cumplimiento de
obligaciones emitido por la Superintendencia de Compafias.

= Nombramiento del representante legal.

» Estado de la situacion financiera cortado a diciembre de cada afio.

» Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del
representante legal.

= Copia de registro unico de Contribuyentes RUC.

» Certificado vigente otorgado por la Contraloria del Estado.

= Certificado de la Superintendencia de Bancos y seguros de no ser
deudor castigados y calificados con F.

= Tasa por servicios administrativos

= Tasa por concepto de calificacion de los proveedores.

PROCESOS

1. Ingreso en la oficina de atencion al cliente.

2. Se entrega la documentacién directamente en la oficina de asesoria
juridica.

3. Revisidon y emision de certificacion.

4. Retiro en el archivo institucional.

OBSERVACIONES
Esta calificacion se la realiza cada afio, especialmente en los primeros

meses del ano.
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> PROCESO N° 31 ACTUALIZACION CATASTRAL POR
TRANSPARENCIA DE DOMINIO

REQUISITOS
= Escritura.

= Pago por Transferencia.

PROCESOS

1. Ingreso en el Sistema.

OBSERVACIONES

Inmediato.

» PROCESO N° 32 RECLAMOS SOBRE TRIBUTOS DEL PREDIO

REQUISITOS
» Solicitud de reclamo pre impresa, dirigido al sefior Alcalde.

» Recibimos sumilla y se procede.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina de Atencion.
2. Inspeccion.
3. Resolucion.

OBSERVACIONES

Sera entregado en cinco dias.

» PROCESO N° 33 DEDUCCIONES EN EL IMPUESTO POR DEUDAS
HIPOTECARIAS

REQUISITOS
= Copia de la escritura de constitucion de la hipoteca.
» Certificado actualizado conferido por la institucion que le concedié

el préstamo.

PROCESOS
1. Ingreso en la Oficina Atencion al Cliente.
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2. Revision de documentacion,

Aprobacién se procede a rebaja de impuesto

4. De ser negativo se procede a la devolucién con una comunicacion,

que debera retirar del Archivo Institucional.

OBSERVACIONES

= En 8 dias es atendida esta peticion.

» Para ser acreedor a esta deduccion de impuesto se considera que

la hipoteca sea para adecuacion, construccidon o compra de la

vivienda.

» PROCESO N° 34 RECLAMOS TRIBUTARIOS

REQUISITOS
» Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

» Tasa por servicios administrativos.

= Copia de la cédula de ciudadania y alcabalas, plusvalia, patentes,

impuesto predial rural, contribucion especial de mejoras entre otros.

PROCESOS
1. Ingreso a la Oficina de Recepcion y Archivo.
2. Informe de Rentas, avallos y catastros.
3. Autorizacién o negacion de la Direccion Financiera.
4. Emision de titulo de créditos.

5. Resolucion.

OBSERVACIONES
Sera entregado en ocho dias.

> PROCESO N° 35 BAJA DE TITULOS DE CREDITO
DEVOLUCIONES A PETICION DEL CONTRIBUYENTE

Y

REQUISITOS
= Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

» Tasa por servicios administrativos
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En los casos de duplicidad adjuntar copia del titulo.
Para la devolucion, presentar el original del titulo del crédito.
Para la devolucion de alcabalas, presentar un oficio dirigido al

sefor Alcalde, pidiendo se emita una nota de crédito.

PROCESOS

1. Ingreso a la oficina de Secretaria.

2. Informe de la oficina pertinente.

3. Puede haber devoluciones del impuesto predial, contribucion de
mejoras, rebajas, duplicidad de titulo.

4. Al ser afirmativo, el informe pasa a la Direccion Financiera, para la
autorizacion de devolucion, y luego a Tesoreria para el pago.

5. De haber un informe negativo, se extiende una comunicacién, para

ser entregada a la persona que solicita.

OBSERVACIONES
El plazo de duracion de este trdmite es de ocho dias.

> PROCESO N° 36. EXONERACION DE IMPUESTOS A LOS
ESPECTACULOS PUBLICOS (ARTISTAS NACIONALES)

REQUISITOS

Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

Copia de la cédula de ciudadania.

Copia de cédula de ciudadania de los artistas.

Nota: En la solicitud debe constar: Nombres y apellidos del
compareciente, indicando el nombre de la institucion o empresa a
cual representa.

Numero de RUC.

Direccion domiciliaria permanente, para notificaciones.

Mencion de la base legal que conceda a la exoneracion.
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PROCESOS
1. Ingreso a la oficina de Recepcion y Archivo.
2. Informe de Rentas.
3. Pasa a Direccion Financiera.

4. Resolucion y Notificacion.

OBSERVACIONES

Se debe realizar el tramite el por lo menos ocho dias antes de empezar

el espectaculo.

> PROCESO N° 37. PRESTAMO DE LA BANDA MUNICIPAL Y
OTROS

REQUISITOS
» Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

= Tasa por servicios Municipales.

PROCESOS
1. Ingreso a la oficina de Recepcion y Archivo.
2. Verificacion de disponibilidad.
3. Autorizacién del Director.

4. Entrega de resultados en Recepcién y Archivo.

OBSERVACIONES
El tiempo de duracién de este tramite es de inmediato

> PROCESO N° 38. LEGALIZACION DE PUESTOS DE MERCADO

REQUISITOS
= Copia de cédula a color y comprobante de votacion.
= Oficio dirigido al sefior Comisario, solicitado del Mercado.
» Certificado de salud, conferido por Subcentro de Salud.
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= Certificado de Comisaria Municipal.
= Certificado de no adeudar al Municipio.
» Permiso de funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.

= Certificado de honorabilidad conferido por el sefior Alcalde.

PROCESOS
1. Ingreso a la oficina de Secretaria de Comisario.
2. Verificacion del Contrato anterior.
3. Autorizacion del sefior Alcalde

OBSERVACIONES

Se determina un mes para la legalizacion de un puesto.

> PROCESO N° 39. LEGALIZACION DE PUESTOS DE MERCADO

REQUISITOS

= Solicitud dirigida al sefior Comisario.

PROCESOS
1. Ingreso a la Oficina de Secretaria de Comisario.

2. Informe del Departamento de Obras Publicas.

OBSERVACIONES

Este tramite tiene un plazo de ocho dias aproximadamente.

> PROCESO N° 40. RENOVACION DE CONTRATOS DE PUESTOS
EN MERCADOS

REQUISITOS
= Copia de cédula a color, comprobante de votacion.
= Oficio dirigido al sefior Comisario, solicitando puesto del Mercado.
» Certificado de salud, conferido por Subcentro de Salud.
= Certificado de buena conducta de la Comisaria Municipal.
= Certificado de no adeudar al Municipio.

»= Permiso de funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.
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= Certificado de honorabilidad, conferido por el sefior Alcalde.

PROCESOS
1. Ingreso a la Oficina de Secretaria de Comisario.
2. Renovacion del Contrato.
3. Legalizacion en Asesoria Juridica y Alcaldia.

OBSERVACIONES
La duracién de este tramite es de quince a treinta dias.

» PROCESO N° 41 SOLICITUD DE PUESTOS DE MERCADOS

REQUISITOS
» Solicitud dirigida al sefior Comisario.
» Tasa por servicios administrativos.
= Copia de cédula de ciudadania y papeleta de votacién a color.
= Certificado de Salud, conferido por el Subsecretario de Salud.
= Certificado de buena conducta de la Comisaria Municipal.
= Certificado de no adeudar al Municipio.
» Permiso de funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.
» Certificado de Honorabilidad, conferido por el sefior Alcalde.

» Una foto (para nuevos usuarios).

PROCESOS

1. Entrega en la oficina de Secretaria de Comisaria.

2. Mediante memorando, se entregara la solicitud y un Certificado de
buena conducta de Comisaria al sefior Alcalde.

3. Secretaria de Comisaria.

4. Se procede a la elaboracion del Contrato (Juridico, Alcaldia).

5. Si hay varios interesados se procede a un sorteo de adjudicacion.

OBSERVACIONES

La duracion de este tramite es de treinta dias (un mes).
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6.10. DIFUSION

Este proyecto se socializO mediante talleres de capacitacion en
coordinacion con la Unidad de Desarrollo Institucional, tanto al personal
municipal como a la ciudadania en general, luego de lo cual quedaron

satisfechos por los conocimientos tedricos y practicos que alcanzaron.

6.11. IMPACTO

Este proyecto es de caracter social por cuanto beneficio a la
ciudadania en general, ya que esta encaminado a brindar las facilidades
necesarias a los usuarios de la municipalidad para evitar pérdidas de

tiempo y dinero en el despacho de tramites.

Ante la estrecha relacion que existe entre la Institucion Municipal y el
conglomerado de usuarios, este trabajo tiene un gran impacto social,
porque la ciudadania debe satisfacer sus necesidades, para lo cual acude
ante la Institucion en busca de una solucién, y al contar con una guia de

procesos se simplificaron los tramites que se realizan.

Esta propuesta relne actividades que permiten el trabajo en equipo, la
integracion de los funcionarios, la solucion de problemas que daran como

resultado tener una mejor imagen institucional.

Constituye un instrumento de orientacién y capacitacion para las
autoridades y funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Santa Ana de Cotacachi, asi como también a la ciudadania

en general.
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ANEXO 1

Arbol de problemas

3. Imagen

2. No agilidad en empresarial

los tramites
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atencion al usuario

N R T e b"",‘ L D A i
“Los requerimientos de ingreso al archivo y los estudios
de seguimiento a la documentacion que se tramita en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa
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1. Desconocimiento 2. Faltade 3. Falta de un 4. Resistencia al
de técnicas para organizacién de sistema de procesos cambio
servicio al usuario los funcionarios administrativos
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ANEXO 2

MATRIZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, Cudles son los requerimientos de
ingreso y cuales son los procesos de
seguimiento que se aplica a la
documentacion que se tramita en el
Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Santa Ana de Cotacachi y

cdmo mejorar estos procesos?

Determinar cuales son los requerimientos de
ingreso y cuales son los procesos de
seguimiento que se da a la documentacion
que se tramita, en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Ana de
Cotacachi y cO6mo mejorar este servicio con

una Guia de Procedimientos.

SUBPROBLEMAS/ INTER.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e ¢ Cuales son los requerimientos de
ingreso de documentos al archivo
del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Santa
Ana de Cotacachi?

e (Cuadles son los procesos del
seguimiento que se da a la
tramitacion de documentos en los
departamentos municipales?

e (Qué procesos de archivo vy
seguimiento son los mas utilizados
en la tramitacion de documentacion
en el Municipio?

e (El conocimiento de la guia
permiti6 mejorar el  servicio
administrativo documental de la

tramitacion de documentos?

Diagnosticar cuales son los
requerimientos de ingreso para la
documentacion que llega al Municipio.

e Establecer cuales son los procesos de
seguimiento que se da a la
documentacion que se tramita en el
Gobierno  Autbnomo  Descentralizado
Municipal Santa Ana de Cotacachi.

e Realizar una guia de procesos vy

seguimiento a los documentos que

ingresan al Gobierno  Auténomo
descentralizado Municipal Santa Ana de

Cotacachi.

e Socializar la guia con los funcionarios
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ANEXO 3

ENCUESTA

Universidad Técnica del Norte
Facultad de Educacion, Cienciay Tecnologia
Programas Semi Presenciales — Secretariado Ejecutivo en Espafiol

Cargo qUEe OCUPA.......cceeviiiierieririaririerasaa s ranrasanranrnens

Solicitamos su colaboracion, por favor lea y responda con veracidad las

siguientes interrogantes:

11. ;. El procedimiento de ingreso de documentos es ordenado?
Siempre Casi siempre rara vez

Nunca

12. ¢ Se realiza una clasificacion de documentos al momento de ingresar?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

13. ¢ Existe control de la documentacion que ingresa a la institucion?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

14.¢;La informatica ayudard a mejorar los tramites en la documentacion?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

15. ¢ Existe planificacion por parte de los funcionarios de la institucion al
momento de recibir los documentos?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca
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16. ¢ los documentos que se generan son de facil ubicacion?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

17.¢ Al momento de realizar los tramites se lo hace con rapidez?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

18. ¢ Para la realizacion de los tramites dentro de la institucion se sigue un
orden establecido?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

19. ¢ Se han registrado pérdidas de documentos dentro de la institucion?
Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca
20. ¢ Considera que la forma de organizacién por parte de los funcionarios
es la correcta?

Siempre Casi siempre Rara vez

Nunca

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigaciéon, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicidn la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 1003230099
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Cevallos Vallejos Ana Maria
NOMBRES:
DIRECCION: Ibarra barrio Jardines de Odila
EMAIL: cevallosanamaria@gmail.com
TELEFONO FlJO: 2632766 TELEFONO 0986114660
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: LOS REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL
ARCHIVO Y LOS ESTUDIOS DE
SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION QUE
SE TRAMITA EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ANA DE COTACACHI 2013. PROPUESTA DE
UNA GUIA DE PROCESOS
AUTOR (ES): Cevallos Vallejos Ana Maria

FECHA: AAAAMMDD

2013/07/03

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Titulo de Licenciada en Secretariado Ejecutivo en
Espariol

ASESOR /DIRECTOR:

MSc. Cecilia Rea
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Cevallos Vallejos Ana Maria, con cédula de identidad Nro. 1003230099, en
calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de
grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y
autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicaciéon de la obra en el Repositorio
Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a la educacién,
investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacion Superior Articulo
144,

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 06 dias del mes enero del 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma) .o, (FiIrma) e,
Nombre: Cevallos Vallejos Ana Maria Nombre: Ing. Betty Chavez
C.C.: 1003230099 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucidon de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

=
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Cevallos Vallejos Ana Maria, con cédula de identidad Nro. 1003230099
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado titulado: LOS
REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL ARCHIVO Y LOS ESTUDIOS DE
SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION QUE SE TRAMITA EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTA ANA DE COTACACHI 2013. PROPUESTA DE UNA GUIA DE
PROCESOS Ha sido desarrollada para optar por el Titulo de Licenciada en
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la Universidad Técnica del Norte, quedando la
Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En
mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En
concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del trabajo

final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

A )
=

¥

; *\LMX\T(L’QQLI/‘ 29

(FIrma) e
Nombre: Cevallos Vallejos Ana Maria
Cédula: 1003230099

Ibarra, a los 06 dias del mes de enero del 2014
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BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

4. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigaciéon, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 100260853-5
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Ipiales Recalde Jenny Elizabeth
NOMBRES:
DIRECCION: Ibarra, Alpachaca calle Machala s/n y Colibri
EMAIL: jeir_82@yahoo.com

TELEFONO FlJO:

2 953 005 TELEFONO 0993876866
MOVIL:

DATOS DE LA OBRA

TiTULO:

LOS REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL
ARCHIVO Y LOS ESTUDIOS DE
SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION QUE
SE TRAMITA EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA
ANA DE COTACACHI 2013. PROPUESTA DE
UNA GUIA DE PROCESOS

AUTOR (ES):

IPIALES RECALDE JENNY ELIZABETH

FECHA: AAAAMMDD

2013/07/03

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | Titulo de Licenciada en Secretaria Ejecutivo en

Espariol

ASESOR /DIRECTOR:

MSc. Cecilia Rea
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5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Ipiales Recalde Jenny Elizabeth, con cédula de identidad Nro. 100260853-5,
en calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo
de grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato
digital y autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el
Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como
apoyo a la educacion, investigacion y extensidn; en concordancia con la Ley de
Educacidn Superior Articulo 144.

6. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y
que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad
en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 06 dias del mes enero del 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

\ »
(Firma) .o (Firma) oo
Nombre: Ipiales Recalde Jenny Elizabeth Nombre: Ing. Betty Chavez
C.C.: 100260853-5 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucidon de Consejo Universitario
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=
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Ipiales Recalde Jenny Elizabeth, con cédula de identidad Nro. 100260853-5
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado titulado: LOS
REQUERIMIENTOS DE INGRESO AL ARCHIVO Y LOS ESTUDIOS DE
SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION QUE SE TRAMITA EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTA ANA DE COTACACHI 2013. PROPUESTA DE UNA GUIA DE
PROCESOS. Ha sido desarrollado para optar por el Titulo de Licenciada en
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la Universidad Técnica del Norte, quedando la
Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En
mi condicidn de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En
concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del trabajo

final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

(FIrma) e
Nombre: Ipiales Recalde Jenny Elizabeth
Cédula: 100260853-5

Ibarra, a los 06 dias del mes de enero del 2014
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