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RESUMEN

El presente proyecto tiene como propoésito fundamental la elaboracion de un Manual de
Procedimientos para la Direccion de Movilidad y Obras Pablicas del GAD Municipal del Cantdn
Pedro Vicente Maldonado, Provincia de Pichincha, el mismo que ayudara a mejorar la eficiencia
del manejo documental que ingresa a la Direccion de Movilidad y Obras Publicas y asi contribuir
a que los servidores publicos tengan claridad de todas las actividades a realizar dentro de estos

procedimientos.

Capitulo 1, hace referencia al marco tedrico que son fundamentados en libros, conocimiento
personal y en documentos digitales, en el marco legal, se establecen las Leyes de Constitucion del
Ecuador, Cédigo Organico (COOTAD), Normas del Control Interno, Estatutos Organicos de
Procesos, que avalan a las entidades publicas y que avalan la elaboracion de un manual de

procedimientos para dicha direccion.

Capitulo 11, consta el marco metodoldgico en donde se desarrollé el andlisis situacional de la
Direccién de Movilidad y Obras Publicas, este capitulo consta de la resefia histérica de la
Institucién como la visidn, mision, valores institucionales, la realidad y evidencias actuales y
entrevistas, con toda esta informacion concluimos que es muy importante un manual de
procedimientos que ayude a los funcionarios publicos que pertenecen al area de obras publicas con

el manejo documental y de archivos.

Capitulo 111, se desarrolla el Manual de procedimientos para la Direccion de Movilidad y Obras
Pablicas donde se detalla el alcance, los procedimientos, responsables, diagramas de flujo y
formularios que deben de desarrollarse para el manejo adecuado de la documentacion que ingresa

a la direccion.
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ABSTRACT

The main purpose of this project is the development of a Procedures Manual for the Department
of Mobility and Public Works of the Municipal Government of Pedro Vicente Maldonado Canton,
Pichincha Province, which will contribute to the performance of public servants belonging to this
area, leading to better document management of the various administrative documents that
originate in this department.

Chapter I, refers to the theoretical framework that are based on books, personal knowledge and
digital documents, in the legal framework, the laws of the Constitution of Ecuador, Organic Code
(COOTAD), Internal Control Standards, Organic Statutes of Processes, which endorse public
entities and that support the development of a procedures manual for this direction are established.
Chapter 11, consists of the methodological framework where the situational analysis of the Mobility
and Public Works Department was developed, this chapter consists of the historical review of the
institution such as the vision, mission, institutional values, reality and current evidence and
interviews, with all this information we conclude that it is very important a procedures manual to
help public officials belonging to the area of public works with document and file management.
Chapter 111 develops the Procedures Manual for the Directorate of Mobility and Public Works

where the scope, procedures, flow charts and forms to perform each of the activities are detailed.



viii

INDICE

CONSTANCIA DE APROBACION DEL TUTOR ..ottt I
DECLARATORIA DE RESPONSABILIDAD ......ocoiiiiieieise et iii
DEDICATORIA ...ttt b et s et ettt e st et e et et e neeteste e anents iv
AGRADECIMIENTO .ottt sttt se bt s e ane bt e st abeneenease st s Y
RESUMEN ...ttt s et st e e bt e st e seebe st e et e e be s eneene st e s aneans Vi
y N S 12 ¥ SRR vii
INDICE ...t viii
INDICE DE TABLAS ....ovuititeieieiteeie ettt sttt s bbbttt Xi
INDICE DE ILUSTRACIONES .....cooieieeeeee ettt sttt s Xi
TEM A ettt R et AR ARt R R R e R bRt Rt e ne bt et ne et e 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ........oooi ittt 1
IDEA A DEFENDER ...cooiitiiiect ettt ettt sttt enenre s 1
OBUIETIVOS ...ttt bbbttt se bt e st et e st et e R e et et e st ebesbe s enentenes 1
ODJELIVO GENEIAL ...t bbbttt b bt ne e 1
ODJELIVO ESPECITICO ...t bbbttt b e 2
JUSTIFICACION ..ottt s st 2
LINEAS Y SUB-LINEAS DE INVESTIGACION......ccviiiiniineirniniinsinsieiesiesiss e ssnes 3
EJE INTEGRADOR ...ttt e et e et e e et e e et e e s te e e anteeesntaeesntaeesneeeenneneans 3
CAPTTULDO | oot 5
FUNDAMENTACION TEORICA .....cooiriiiieieeiiis sttt 5
L1 MIBNUAIES ... ettt ettt et n ettt nbeene e ne e 5
0 I O O (01T o] (0L PP 5
1.1.2.  Importancia del manual de procedimientos ..........ccccoreriririninieieie s 5
1.1.3.  Objetivos de 10S ManUAIES ...........cocciiiiiiiiiiice s 5
1.1.4.  Beneficios al utilizar un manual de procedimientos............ccoovvvrririeneniencne e 6
1.1.5. Razones que justifica el uso de manuales...........ccooeiiiiiiiiiiiicieie e 6
1.1.6.  Pasos para elaborar un manual de procedimientos ............ccovvererierieeniesien e 7
1.1.8.  Estructura del manual de procedimientos...........ccooveeiirieiinnieiie e 8

1.2, AAMUNISIIACION ..ottt e e e e e e et e e e e e e e e e 8



1.2.1.  AdmMINIstracion PUBIICA...........coviiiiiece e 9
1.2.2.  Servidores PUDIICOS. .......couiiiiiiiiesie sttt 9
1.2.3.  Gestién Documental dentro de la administracion puablica............cccccveeviieiveieennnne 9
1.2.4.  Direccion de Movilidad y obras pablicas ..........ccccoeereriiiiiniiieee s 10

1.3, Marco CONCEPLUAL .......oviiiiiitieiee bbb 10
1.4, MAICO LEJAL ... .ooeiiiicie ettt ae e b e 12
1.4.1.  Constitucion de 1a REPUDIICA ..........cceiiiiiiiiie s 12
1.4.2.  Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion......... 13
1.4.3. Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.............c.cccccceeeenine 13
1.4.4.  Normas de Control Interno para las entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que Disponga de Recursos Publicos....................... 13
1.4.5. Plan Nacional de Desarrollo “Todo una Vida”...........ccccccvveeiiiiiie i 14
CAPTTULOD T, ottt 16
DIAGNOSTICO SITUACIONAL ..ottt ettt en e 16
2.1.  Resefia historica de 12 EMPrESA........ccoeriieirerieiee et 16
2 O N |V TS o SO 17

2 O V1~ To o ST 17

2 e TR ¥ o o o ISR 17
A SV £ (o] -1 SRR 18
2.1.5.  Estructura OrganizaCional.............cccccviiiiieie i 18

2.2, MALFIZ FODA ..ottt sttt sttt et nne s 19
2.2.1.  Matriz de estrategias FODA ..o s 19

2.3. Realidad y evidencias aCtUAIES............ccoiiiiiiiiiiiie e 21
2.4.  Presentacion de los resultados de 1a iNVeStigacion .............covvirinieiiienene e 22
At =1 £ 1=V 1 LSRR 22
2.4.2.  Resultados de 1a eNtreViISta.........coiieiiiie e 22
2.4.3.  ANAlisiS de 10S reSUITATOS........ccviiiiiieie e 25
CAPTTULO et 27
3. PROPUESTA .ottt bttt b ettt e et et e se e be st et e be st et eseete st e e enenreean 27
3.4, PresentaCion de PrOPUESTA ........cccueiiiieiieeriieieseesiesie e see e e este e sreeste e e e sseeneesneenas 27
I O ]2 1 IR 30
2. ALCANCE ...ttt bttt R ettt n ettt ne b e 31

3. REFERENCIAS NORMATIVAS ... ..o 32



4. TERMINOS Y DEFINICIONES .....cocoiieiiieieteseieee e sesee s s sesss s s ssne s 33
5. AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES .......cccceotiiiiiiiieitse e 34
B, POLITICAS ...ttt 40
DESCRIPCION DEL PROCESO.......ooiiieeeeeeee ettt ettt n s n e 41
SOLICITUD DE INGRESO PARA REVISION DE PAGO Y PLANILLAS.........ccccceuvvune... 41
SOLICITUD PARA TRABAJOS DE LASTRADO EN LAS COMUNIDADES ALEDANAS
................................................................................................................................................... 45
RECEPCION DE PROYECTOS PARA REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
................................................................................................................................................... 48
SOLICITUD PARA CAMBIO DE SOCIO DE UNA OPERADORA DE TAXIS, BUSES,
CAMIONES Y TRICIMOTOS ...ttt srae e e e nnae e 51
SOLICITUD DE DESHABILITACION DE VEHICULOS ......c.oivevrereeeeereeeee e 54
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES (POA) .......cccovevverrerirsrernnenns 57
MATRICULACION VEHICULAR .....c.ooeveeeeeieeeeseesees e ses s sesisses s s sssssn s senannenns 60
8.- FORMULARIOS. ...ttt sttt sttt sttt st se et et e e ene b e 63
Anexo 1: Formato de Solicitud de cambio de SOCIO.......ccceevuvriiiieiiiie e 63
Anexo 2: Formato de solicitud de des habilitacion de vehiculo ... 64
Anexo 3: Formato de SoliCitud general...........ccooiiiiiiiiiieeee s 65
Anexo 4: Oficio generado al momento de solicitar lastrado a comunidades aledafias ............. 66
Anexo 5: Resolucion de cambio de socio y de VENICUIO...........ccveviiieiiciicecece e, 67
Anexo 6: Formato generado en el proceso de contratacion publica ...........c.cccceeeveiieivecieennenn, 68
Anexo 7: Documento generado en matriculacion vehicular ..............ccccceevieie e, 69
Anexo 8: Resolucion de des habilitacion de VENICUIO...........cccoeveiiiiiiiicee e 70
ANEX0 9: Pago de Planillas.........c.oooiiiiiiie s 71
ANEXO 10: POA 2022 ...ttt ettt ettt ettt sbe et e et e et nae et e e reeanne e 72
Anexo 11: Documento CON SUMITIA..........ccviiiiieeee e 73
ANEX0 12 TrAMILE BXEEINO ..eveeieeie e sieesie ettt et e et e s este et e sneesraentesneesreeneeenee e 73
N 1= (oI G T 1V =T 11T = o (o SR 74
SIMBOLOGIA ...t 75
CONCLUSIONES ..ottt ettt e e be st et et st et ese et e s te s eneareeas 89
RECOMENDACIONES ... .ottt e e e snbe e e nrb e e e nnee s 90
ANEXOS ettt e e e e e nreeannres 91



Xi

TIPOS d€ eNreVIStas @ FEALIZAS.......cc.viueieeie ettt re e enee e 91
BIBLIOGRAFIA ...ttt sttt a st s e s 95

INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Lineas y Sub-linea de INVEStIGACION. ........cc.eiieiieiiiiieceee e 3
Tabla 2 EJ& INTEGIAGON. .....cc.eiiiiieeee et bbbt b et 3
Tabla 3 ANALISIS FODAL.......oci ettt baere e e e et e seenbenneereans 19
Tabla 4 Matriz de estrategias FODA ..o 20
Tabla 5 Representacion grafica del incumplimiento laboral ..., 22

INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1 Estructura organizacional de la Direccion de Movilidad y Obras Pablicas........... 18



TEMA

Manual de procedimientos para el manejo documental de la DMOP, del GAD

Municipal de Pedro Vicente Maldonado.
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Vicente
Maldonado, la Direccion de Movilidad y Obras Publicas es una entidad gubernamental
encargada de la planificacion operativa y del control del transporte y obras publicas,
conociendo su funcionamiento y mediante un analisis se pudo determinar que esta
entidad que forma parte del estado, no cuenta con un manual de procedimientos de
gestion documental lo cual no permite que el personal a cargo identifique cuales son las
actividades y las responsabilidades que tienen dentro del proceso.

Formulacién del problema

¢Como la elaboracion de un Manual de procedimientos para el manejo
documental de la Direccion de Movilidad y Obras Publicas ayudara a tener un buen

manejo en recepcion y despacho de documentos?

IDEA A DEFENDER

El manual de procedimientos para el manejo documental de la Direccion de
Movilidad y Obras Publicas permitira la administracion de documentos en la recepcion

y despacho de cada uno de ellos, logrando la efectividad de cada tramite a realizar.
OBJETIVOS
Objetivo General

Elaborar una guia de gestion documental a través de un Manual de
procedimientos para el manejo documental de la Direccion de Movilidad y Obras
Publicas del Gobierno Municipal Pedro Vicente Maldonado que permita a los
servidores publicos ejecutar una administracién adecuada en la recepcion y despacho de

documentos.



Objetivo Especifico

Establecer el marco tedrico que permita desarrollar el manual de procedimientos
para la Direccion de Movilidad y Obras Publicas.

Determinar el diagndstico situacional de la Direccion de Movilidad y Obras
Publicas que permita identificar las falencias que existen por la falta del manual de

procedimientos.

Desarrollar la propuesta del Manual de procedimientos que permita mejorar la

eficiencia en el funcionamiento de la Direccion de Movilidad y Obras pablicas.
JUSTIFICACION

La preparacion de este Manual de procedimientos para el manejo documental,
tiene como finalidad proporcionar una guia la misma que tendré el alcance,
responsables, actividades, formularios que cada uno de los funcionarios debe de cumplir

dentro de la Direccion de Movilidad y Obras Publicas.

La falta de informacion de los funcionarios tiene sus desventajas al momento de
solventar los tramites a solicitudes ingresadas o documentacion proporcionada por la
Entidad Municipal, esto conlleva la demora al despachar los tramites, mal manejo de
documentos, entre otros, es por eso que se ha visto reflejada la necesidad dia a dia de un

Manual de Procedimiento para el manejo documental.

La Direccién de Movilidad y obras Publicas al tener desconocimiento en el
Manejo Documental ocasiona atrasos en la institucion ya que como Entidad Municipal
se maneja en apoyo con otras Direcciones para sacar Resoluciones, Proyectos de Obras,
Presupuestos Econdémicos, Ordenanzas e infinidad de trdmites, es por eso que este
Manual de Procedimientos tiene como anhelo ser utilizado como guia y asi disminuir la

ineficiencia de servidores publicos.



LINEAS Y SUB-LINEAS DE INVESTIGACION

Tabla 1 Lineas y Sub-linea de Investigacion.

Linea de Investigacion Promover una sociedad participativa

Sublinea de Investigacion Administracion y disefio de procesos de

generacion de empleos

Fuente: Instituto Tecnologico Superior Honorable Consejo Provincial de Pichincha
(2022)

EJE INTEGRADOR

Tabla 2 Eje Integrador

Materias Integradoras

Resultados de Aprendizajes

Metodologia de la
investigacion y
desarrollo de

emprendimiento

Métodos de
produccion para
economia popular y
solidaria y talleres
artesanales
Administracion de

Presupuestos

Analiza la utilidad del manejo de fuentes de
informacion.

Desarrolla la capacidad de analisis y sintesis para el
tratamiento del conocimiento cientifico y aplica al a
solucion de un problema de investigacion en el campo
de la Administracion.

Esta en la capacidad de aplicar los conocimientos para
la creacion y gestion de la produccidn en empresas
pequefias y de economia popular y solidaria.

Puede desarrollar sistemas de produccion de bienes o
generacion de servicios

Entiende la importancia de los presupuestos como
reflejo cuantitativo de los objetivos y herramienta de
evaluacion del actuar empresarial, asi como técnica de
planeacion financiera.

Planea las actividades de la empresa de acuerdo a los
objetivos propuestos, a traves de la recoleccion de
informacidn financiera dependiendo del tipo de

empresa.




Marketing para e Elaboray aplica los elementos del marketing que se

emprendedores disefian en los emprendimientos con el fin de
proyectar una gestion de excelencia en la pyme.

e Aplica de manera préactica las estrategias genéricas y
alternativas a fin de generar alternativas de
competitividad en el mercado a cualquier tipo de
organismo economico —social.

Gestion de la Calidad e Analiza, identifica y comprende problemas
administrativos de manufactura y servicios locales
para realizar investigaciones de nivel exploratorio,
con enfoque prospectivo para el uso adecuado de
métodos que conserven el ecosistema, a fin de
promover el desarrollo de la Micro y Pequefia
Empresa y Economia Popular y Solidaria.

Finanzas e Aplica técnicas de andlisis financiero y planeacion

Corporativas para comprender la situacion financiera actual de la
organizacion y proyectarla a futuro de acuerdo a la
capacidad y estructura.

e Calcula la viabilidad y rentabilidad de inversiones,
mediante la valoracion de diferentes indicadores que

administran el riesgo y el rendimiento.

Fuente: Instituto Tecnoldgico Superior Honorable Consejo Provincial de Pichincha
(2022)



CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA
1.1. Manuales
1.1.1. Conceptos

“Este manual es una guia con la que se explica al personal como hacer las cosas

y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.” (Valencia Joaquin, 2012,

pag. 70)

Tiene como propdsito ser una guia con fundamentos para realizar las actividades

siguiendo un orden especifico y especialmente enfocado al personal de nuevo ingreso
1.1.2. Importancia del manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un instrumento fisico que nos permite establecer
puntos de partida para iniciar procesos y los pasos subsecuentes que se deben dar para
gue un tramite o actividad se realice de manera eficiente y eficaz, de esta manera se
pueden tener los lineamientos especificos y puntuales que se deben seguir desde el
inicio hasta el final del trdmite, optimizando tiempos de gestion y evitando la

duplicacion de procesos o funciones que puedan retrasar o entorpecer la actividad.

El manual de procedimientos también puede ser utilizado como base
fundamental o guia de las nuevas personas que ingresan a la Direccion ya que podran
tener tareas puntuales, cronolégicas y determinadas que se deben seguir, lo que se

reflejard en una adaptacion rapida y sobre todo se reflejara en un trabajo bien hecho.
1.1.3. Objetivos de los manuales

“Algunos de los objetivos de los manuales cuando son tomados

correctamente como un medio y no como un fin son:

1. Incrementar el nivel de productividad personal y organizacional.

2. Ser una organizacion mas institucional.

3. Alinear todos los procesos administrativos y operativos con los objetivos estraté
gicos de la organizacion.

4. Acelerar el crecimiento econdmico y el desarrollo organizacional.



5. Optimizar la administracion, mejorar los resultados e incrementar las utili- dades
de la organizacion.

6. Redisefiar los procesos de cada una de las diferentes unidades estratégicas de
negocio.

7. Asegurar que todos los colaboradores de la organizacion repitan los procesos
consistentemente y con calidad.

8. Delegar confiablemente responsabilidades en los colaboradores.

9. Que todo el mundo sepa cuéles son sus politicas y procedimientos.

10. Capacitar rapida y correctamente a los colaboradores de la organizacion, tanto a
los de nuevo ingreso como a los de mayor antigtiedad.

11. Incrementar las ventas, utilidades y el desempefio de las sucursales y franquiciat
arios.

12. Mejorar la comunicacién con los franquiciatarios al clarificar derechos y respons
abilidades y darle acceso a la informacion actualizada de la pagina” (Martin, G.

2020, pag. 129)

La importancia al cumplir todos estos objetivos serd un beneficio para la
creacion de este manual de procedimientos y también ayudara a la institucion a seguir

creciendo con los servidores publicos.
1.1.4. Beneficios al utilizar un manual de procedimientos

“Al utilizar métodos y procedimientos escritos de forma adecuada, las
personas ganan dos cosas: precision y velocidad. Si la persona es nueva, también gana
conocimiento y experiencia. Usted puede beneficiarse del mismo modo si en su
organizacidn, oficina, taller o negocio asegura que para todos los trabajos clave
se tengan métodos y procedimientos escritos que documenten la mejor experiencia de la

organizacion.” (Martin G, 2020, pag. 105)

Ayudara a los servidores publicos a mejorar su capacidad para realizar un buen
manejo documental, a desenvolverse de una mejor manera a tener mas seguridad al

realizar las actividades enmendadas.
1.1.5. Razones que justifica el uso de manuales

“Existen las siguientes razones:



e Asegurarse de que sea constantemente respetada la estructura organica de la
empresa.

e Asegurarse de que se apliquen los procedimientos de manera correcta.

e Percatarse de que se apliguen las politicas fijadas en la empresa.

e Reducir los errores operativos.

e Facilitar el proceso de induccion de los nuevos empleados.

e Apoyar la capacitacion del personal.

e Evitar que los cambios del sistema estructural sean resultado de decisiones
apresuradas.

e Facilitar un sostenido y correcto nivel de organizacion.

e Proporcionar al usuario un marco de referencia general y estandarizada.

e Servir como un medio de archivo portatil y facil de usar.

e Ahorrar tiempo y asegurar respuestas exactas.

e Servir como instrumento de capacitacion para nuevos empleados.

e Tienen una influencia definitiva en la actitud de los empleados.” (Valencia Joaquin,

2012, pag. 63)

Aqui podemos observar las razones que deben asimilarse con exactitud, asi

como también las operaciones cotidianas que son motivos fundamentales.
1.1.6. Pasos para elaborar un manual de procedimientos

“A continuacidn presento un desglose de los principales rubros que intervienen

en la elaboracion de un procedimiento:

e Recopilar informacién, de 4 a 8 horas

o Elaborar el borrador del diagrama de flujo, de 1 a2 horas

e Revisar el diagrama de flujo (con los involucrados), de 2 a 4 horas

e Elaborar el borrador del procedimiento, de 4 a 8 horas

e Mecanografiar el borrador, de 4 a 8 horas

e Revisary corregir el borrador (por parte del elaborador), de 2 a 4 horas

o Reuvisar el borrador (por parte del jefe inmediato superior y de la persona que
autoriza, de 2 a 4 horas

e Hacer correcciones Finales, de 2 a 4 horas

e Imprimir el Original, de 1 a 2 horas” (Martin G, 2020, pag. 172)



Son pasos muy importantes a seguir para la creacion de un manual de
procedimientos y que hay que saber sacarles provecho para rendir y presentar un buen

trabajo.
1.1.8. Estructura del manual de procedimientos

De acuerdo a los autores Asanza, Miranda, Ortiz, & Espin, (2016) los puntos

considerables para un manual bien estructurado son los siguientes:

e Identificacion: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision,
unidades responsables de la elaboracion, clave de la forma.

e Indice o contenido: relacion de capitulos.

e Prologo y/o introduccion: Exposicion sobre el contenido del manual, objeto y &reas
de aplicacion.

e Objetivos de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende cumplir
con los procedimientos.

e Areas de aplicacion de los procedimientos: Esfera de accion que cubren los
procedimientos.

e Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen.

e Politicas de operacion: Lineamientos generales de accion y responsabilidad de las
instancias que participan en los procedimientos.

e Conceptos: Glosario de términos de caracter técnico, empleados en el
procedimiento.

e Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones, explicando en que
consiste, cuando, cémo, dénde, con qué y cuanto se necesita para llevarlas a cabo.

e Formulario de impresos: se adjuntan como apéndices.

o Diagramas de flujo: Representaciones gréaficas de procedimientos dentro de las
diferentes unidades

1.2. Administracion

“Una explicacion mas completa es que la administracion consiste en coordinar
las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas.” (Robbins, 2005, pag. 7)



La administracion lo dice, los servidores publicos deben cumplir todos los
objetivos planteados por la entidad, ya que asi se tendra resultados de eficiencia en el

personal administrativo.

“La administracidon es un proceso operacional compuesto de funciones como

planeacion, organizacién, Direccion y control.” (Ortega, 2014, pag. 27)
1.2.1. Administracion publica

“La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacidn, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion.” (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008, pag. 79)

La administracion pablica es un servicio que se presta a la ciudadania para
recibir y dirigir con diferentes lineamientos los proyectos del bien publico, tratando de
realizarlos de manera eficaz, con calidad eficiente, transparente y oportuna, con el

proposito de obtener resultados positivos.
1.2.2. Servidores Publicos

“Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico.” (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008,
pag. 120)

Los/las personas que ocupen un puesto de trabajo en el sector publico debe saber
que debe dar cumplimiento con la misién y vision de la institucién, dar el mejor
potencial y esfuerzo para cumplir con las obligaciones que nos han sido enmendadas de

la mejor manera.
1.2.3. Gestion Documental dentro de la administracion pablica

“Metodologia orientada a lograr una adecuada conservacion, procesamiento,
almacenamiento, evaluacion, seguimiento, recuperacion, retroalimentacion,
conservacion y difusion adecuados de la documentacion generada por todas las areas de

una institucion.” (Jaime Paul P, 2019, pég. 7)
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Los archivos de todas las dependencias que pertenecen al GAD Pedro Vicente
Maldonado una vez transcurrido 2 afios de emitir documentacién son transferidos a esta

dependencia donde reposan por 7 afios y después son dados de baja.
1.2.3.1. Para qué sirve la gestion documental en la administracion publica

La gestion documental en la administracion pablica consiste en la captacion del
almacenamiento y recuperacion de documentos analizando los datos de forma

sistematizada Ilegan a la empresa en forma de papel y también en formato electrénico.
1.2.3.2. Objetivos de la gestién documental en la administracién publica

El objetivo principal de la gestion documental en la administracién pablica es
crear transparencia que es prevista por la legislacion vigente en el ciclo de vida de los
documentos con la finalidad de garantizar el acceso afectivo de la ciudadania a la

informacidn pablica desde el disefio del sistema de gestién documental. (Sierra, 2012).
1.2.4. Direccion de Movilidad y obras publicas

“Planifica, direcciona, ejecuta, fiscaliza y controla el modelo de gestion de
Movilidad y Obras Publicas del municipio. Consolida, fortalece, facilita y desarrolla el
accionar de los procesos institucionales para el logro de objetivos y generacion de
servicios que demande la colectividad del Canton Pedro Vicente Maldonado.”

(Maldonado, 2015, pag. 188)

Esta Direccion esta conformada por més de 20 personas por ende debe tener la
planificacion de las actividades a realizarse para que de esta manera se ejecuten de la
mejor manera en beneficio de los ciudadanos del canton, cabe recalcar que la Direccion
ya mencionada es una de las importantes ya que es la que procesa, controla y ejecuta

obras en el canton.
1.3. Marco Conceptual

o Documentos internos: En el GAD Municipal los documentos internos se

manejan de acuerdo a las normas establecidas dentro de la Institucion.

o Planificacion: Son procesos Administrativos que tienen el propdsito de

programar las diferentes actividades para la ejecucion y control de los diferentes
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procesos que se realizaran por partes de la Direccion.

Administracion: Es la actividad que se encuentra enfocada al control del
cumplimiento de las diferentes etapas y pardmetros durante la ejecucion hasta la

finalizacion de un proceso.

Documentos Externos: Los documentos externos se manejen de diferente
manera, ya que estos se rigen a lo que estables la Ley Organiza de Transparenciay

Acceso a la Informacion Publica.

SAD: Sistema Administracion y Gestion de Datos. Es utilizado en el
GADMCPVM, para el despacho de documentos.

COOTAD: Cadigo Organico de organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion
LOTAIP: Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Contratacion Publica: Es el proceso administrativo que se encarga de realizar la
adquisicion y contratacion de los diferentes programas, proyectos para la
contratacion de obras publicas, prestacion de servicios, consultorias y

arrendamientos de bienes.
SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica
LOSEP: Ley Orgéanica de Servicio Publico,

Sanciones Administrativas: Es el proceso que se encuentra encaminado a la
prohibicion y verificacion del cumplimiento y control de los diferentes procesos
administrativos que debe seguir el servidor piblico de acuerdo a su Area,

orientado a la sancion en caso de incumplimiento.

Gestidon de Documentos: Se basa en el orden que se da al momento que ingresa
documentacion, de acuerdo al ingreso de solicitudes, documentacion y archivos
se va registrando en el sistema municipal y se procede a direccionar al area

correspondiente.

Planillas: Es un documento vinculante previo al tramite de pago en el cual se
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refleja el cumplimiento de prestacion de servicios, obras ejecutadas y debe

contener unidad de medida y precio previamente establecido en un contrato.

o Disposiciones: Son las decisiones que tomar el lider de un area para que las
actividades administrativas planificadas se ejecuten conforme a un cronograma

establecido con anterioridad.
o LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
1.4. Marco Legal
1.4.1. Constitucion de la Republica

Art. 228.- El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que
determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion
popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia provocara la destitucion

de la autoridad nominadora. (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008, pag. 120)

Art. 238.- Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacién ciudadana. En ningln
caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio nacional.
Constituyen gobiernos autbnomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los
concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los

consejos regionales. (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008, pag. 123)

Art. 239.- El régimen de gobiernos autdbnomos descentralizados se regira por la
ley correspondiente, que establecera un sistema nacional de competencias de caracter
obligatorio y progresivo y definira las politicas y mecanismos para compensar los
desequilibriosterritoriales en el proceso de desarrollo. (Constitucion de la Republica del
Ecuador, 2008, pag. 124)

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y

servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de
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recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regularé el ingreso,
ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del
sector publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y
servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia. (Constitucion de la
Republica del Ecuador, 2008, pag. 120)

1.4.2. Cdbdigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

Art. 30.- Naturaleza juridica. - Los gobiernos autbnomos descentralizados
regionales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion
ciudadana; de legislacion y fiscalizacion; y, ejecutivas previstas en este Codigo y en su
estatuto de autonomia, para el ejercicio de las funciones que le corresponden. La
administracion del gobierno autbnomo descentralizado regional aplicara, conforme a su
estatuto de autonomia, mecanismos de desconcentracion que faciliten su gestion. La
sede del gobierno autonomo descentralizado regional sera la prevista en el estatuto de

autonomia. (Cadigo Organico de Organizacion Territorial, 2010, pag. 19)
1.4.3. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Art. 1.- Objeto y Ambito. - Esta Ley establece el Sistema Nacional de
Contratacion Pablica y determina los principios y normas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicién o arrendamiento de bienes,
ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, que realicen:
1. Los Organismos y dependencias de las Funciones del Estado. 2. Los Organismos
Electorales. 3. Los Organismos de Control y Regulacién. 4. Las entidades que integran
el Régimen Seccional Autonomo. 5. Los Organismos Yy entidades creados por la
Constitucion o la Ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de
servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado.

(Ley Organica del sistema Nacional de Contratacion Publica, 2018, pag. 2)

1.4.4. Normas de Control Interno para las entidades, Organismos del Sector Publico

y Personas Juridicas de Derecho Privado que Disponga de Recursos Publicos

200-04 Estructura Organizativa
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La méaxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su misidn y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicacion de los

controles pertinentes.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza
de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no sera tan sencilla que no pueda
controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba
el flujo necesario de informacion. Los directivos comprenderan cuales son sus
responsabilidades de control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en

funcion de sus cargos.

Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de
organizacion actualizado en el cual se deben asignar responsabilidades, acciones y
cargos, a la vez que debe establecer los niveles jerarquicos y funciones para cada uno de
sus servidoras y servidores. (Normas de Control Interno de la Contraloria Gneral del
Estado, 2009, pag. 6)

1.4.5. Plan Nacional de Desarrollo “Todo una Vida”
1.4.5.1. Derechos para todos durante toda la vida

Objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las
personas. Mltiples espacios de didlogo destacan la importancia del uso del espacio
publico y el fortalecimiento de la interculturalidad. Uno de los servicios sociales mas
importantes y prioritarios es el agua, el acceso y la calidad de este recurso para el
consumo humano, los servicios de saneamiento y, por supuesto, para la produccién y

sistemas de riego.
1.4.5.2. Economia al Servicio de la Sociedad

Objetivo 5: Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento

economico sostenible de manera redistributiva y solidaria

El fortalecimiento y sostenibilidad del sistema econdmico brindaran

condiciones adecuadas para la estabilidad de la economia local, asi como para la
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politica de incentivos y regulacién. Por ello, se requiere involucrar a todos los actores

de la economia nacional (publicos, privados o comunitarios).

Promover la investigacion, la informacion, la capacitacion de la propiedad
intelectual, para impulsar el cambio productiva mediante la vinculacién entre el sector

publico productivo.
1.4.5.3. Mas sociedad, mejor estado

Objetivo 7: Incentivar una sociedad participativa, con un Estado cercano al

servicio de la ciudadania

Es importante resaltar la demanda ciudadana por la coordinacion y
articulacién interinstitucional a escala nacional, pero principalmente en el
territorio. Las instancias del sector publico del Gobierno Central y de los otros
niveles de gobierno (Gobiernos Auténomos Descentralizados), las otras funciones
del Estado, asi como las entidades del sector privado, comunitario, social y
solidario, académico, deben construir redes efectivas y complementarias de
servicios sociales y de fomento productivo. (Plan Nacional de Desarrollo "Toda una
Vida", 2017, pags. 53,80,97)
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CAPITULO II,
DIAGNOSTICO SITUACIONAL
2.1. Resefia histdrica de la empresa

A partir del 9 de noviembre de 1987, con la Direccion del sefior Hugo Pérez,
Primer presidente del Comité de Cantonizacién y una vez completados lo requisitos y
formalidades legales, se daba inicio al estudio del proyecto de cantonizacion de la
Parroquia Pedro Vicente Maldonado. Patricio Leon Arévalo, Diputado por la Provincia
de Morona Santiago, fue quien solicit6 directamente al Ministerio de Gobierno, emita el

informe referente al Proyecto de Cantonizacion de Pedro Vicente Maldonado.

Algunos diputados del bloque de la Democracia Popular, particularmente de la
Provincia de Azuay, auspiciaron nuestra aspiracion de Cantonizacion, pidiendo a la
Presidencia de la “CELIR”, emita el informe correspondiente a fin de que este Proyecto

entre a discusion en el Honorable Congreso Nacional.

Los dias 21 y 22 de junio de 1991, siendo Francisco Cueva Sarango, presidente
del Comité Pro-Cantonizacion; Héctor Borja Urbano, presidente de la Junta Parroquial;
y la entusiasta poblacion, recibieron la visita de los directivos de la “CELIR” para que

efectuaran la inspeccion de campo.

El 14 de enero de 1992, el Plenario de las Comisiones Legislativas tenia previsto
discutir en segundo y definitivo debate del proyecto de Ley de Creacién del Canton
Pedro Vicente Maldonado de la Provincia de Pichincha, para lo cual, el pueblo,
organizado por la Junta Parroquial, apoyados por el padre Josué Izaguirre y dirigido por
el Comité de Cantonizacién decidié movilizarse multitudinariamente al H. Congreso

Nacional en la ciudad de Quito.

La poblacién Pedro Vicentina, esta compuesta por emigrantes de diferentes
provincias, e incluso de ciudadanos colombianos y peruanos, que, por su tierra y clima,

se han radicado y han hecho de este singular sector, su nuevo hogar.

Hoy, Pedro Vicente Maldonado, crece vertiginosamente con el trabajo y esmero
de su comunidad, en esta prospera tierra. La poblacion Pedro Vicentina, esta compuesta

por emigrantes de diferentes provincias, e incluso de ciudadanos colombianos y
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peruanos, que, por su tierra 'y clima, se han radicado y han hecho de este singular sector,

su nuevo hogar.

2.1.1. Mision

El GADMPVM, es una institucion de gestion, constante facilitadora de servicios
integrales, agiles, oportunos y de 6ptima calidad, urbana y rural del canton, mediante la
participacion ciudadana, contando con un recurso humano eficiente, eficaz y
comprometido con el desarrollo social, cultural, productivo, deportivo, de seguridad

ciudadana, mediante técnicas de mejoramiento continuo y practicas del buen vivir.

2.1.2. Vision

Planificar, gestionar, coordinar, supervisar; ser el facilitador de los servicios a la
comunidad, para la realizacién de las aspiraciones sociales, ecologicas, econémicas,
productivas, culturales y deportivas en un ambiente de calidad y de realizacion humana,

transparente, con talento humano capacitado y competitivo.

2.1.3. Funcioén

e Elaborar el Plan Anual de actividades y velar por su ejecucion.

e Planificar, coordinar, supervisar las actividades de las obras civiles de
Institucion con otros organismos publicos.

e Asesora al Concejo y al alcalde en estudios y tramites previos a la suscripcion de
contrato para obras de ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones de
trabajo con los procesos de planificacion urbana y rural.

e Evaluar la ejecucion permanente de las obras civiles y efectuar los reajustes
segun las necesidades Institucionales.

e Facilitar y apoyar la gestion de subproceso de Fiscalizacion de Obras civiles
Velando que las obras se sujeten a las normas establecidas y demas
especificaciones técnicas constantes en los respectivos contratos.

o Elaborar la proforma presupuestaria de las diferentes obras y programas.

o Disefiar aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno relacionados con las actividades de su area.

e Controlar el avance de las obras e informar a la Alcaldia el estado de ejecucion

de cada una de ellas.
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e Elaborar los proyectos de equipamiento e infraestructura que se requiere para el
adecuado funcionamiento de las edificaciones y areas administrativas
institucionales.

e Planificar coordinar la elaboracion de presupuestos, analisis de precios unitarios

y programas de obras civiles.

2.1.4. Valores

Etica. - EL Gobierno Municipal de Pedro Vicente Maldonado (GADMPVM),
contara con profesionales éticamente competentes, comprometidos con sus ideales de

manera transparente

Lealtad. - El Gobierno Municipal de Pedro Vicente Maldonado, respetara y
cumplira las disposiciones de la Constitucion de la Republica del Ecuador, Las leyes
pertinentes de la materia y sus reglamentos, y el presente Reglamento Organico por

Procesos

Responsabilidad. - EI Gobierno Municipal de Pedro Vicente Maldonado,
tendra la responsabilidad moral, para reparar las faltas que cometieran descuidadamente

sus directivos, funcionarios, servidores y trabajadores.

Excelencia en el Servicio. - EI Gobierno Municipal de Pedro Vicente
Maldonado procurara prestar servicios de excelencia, basado en la busqueda constante

de la calidad por medio de procesos eficaces y eficientes.

2.1.5. Estructura Organizacional

lustracion 1 Estructura organizacional de la Direccidn de Movilidad y Obras Pablicas

Estructura organizacional de la Direccién de Movilidad y Obras Publicas



Director de
Movilidad y Obras
Plblicas

Ing. Freddy Taco U.

Fiscalizador
Municipal Asistente "A"
Ing. Leonardo Srta. Dana Lemarie
Choez.
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Profesional de la
UTCTTTSV

Srta. Katherine
Guerrero

Administrativo
(Matriculacién
Vehicular)

Sr. Leonarc_io

| |

Asistente "B"
(Matriculacion
Vehicular)

Srta. Johana Jumbo

Asistente "A"

(Revisor Vehicular)
Sr. Mario Montalvan

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado.

Elaborado por: Kenya Anahi Villamarin Pilligua (2022)

2.2. Matriz FODA

Tabla 3 Andlisis FODA

Fortalezas

Oportunidades

Disponibilidad del personal técnico capacitado
para cumplir con los requerimientos de la
institucion.

Capacitaciones brindadas por la Asociacion
de Municipalidades Ecuatorianas y
Contraloria General del Estados.

Personal predispuesto a adquirir nuevos
conocimientos y aplicarlos en la
Direccion.

Posibilidad de realizar convenios
interinstitucionales para obtener los recursos
que no dispone la institucion.

Disponibilidad de equipo caminero completo
para ejecutar proyectos viales.

Proyectos de disefio elaborados por
egresados de la facultad de ingenieria civil y
arquitectura.

Existencia de infraestructura necesaria para
ampliar los servicios en la unidad de trénsito.

Instituciones internacionales que realizan
donaciones de maquinarias y equipos a
entidades publicas.

Debilidades

Amenazas

Inexistencia del manual para la gestion de
documentos.

Reformas a los lineamientos que se deben
seguir para adquisicion de equipos que
realiza el Sercop.

Falta de profesionales para ejecutar todas las
labores de la direccion.

Las diferentes leyes que imponen
obligaciones y facultades por parte del
gobierno central para cada Municipio.

Deficiencia de maquinaria para colocacion de
carpeta asféltica.

Eventos o desastres naturales que implican
mayor capacidad para atender emergencias
por parte de la municipalidad.

La falta de conocimiento técnico para realizar
una ampliacion de servicios en la unidad de
transito.

Los bancos estatales o internacionales no
proporcionan créditos a las entidades
publicas para que puedan satisfacer sus
necesidades.

Elaborado por: Kenya Anahi Villamarin Pilligua (2022)

2.2.1. Matriz de estrategias FODA



Tabla 4 Matriz de estrategias FODA

Oportunidades

Amenazas

Capacitaciones brindadas por la Asociacion de
Municipalidades Ecuatorianas y Contraloria
General del Estados.

Posibilidad de realizar convenios
interinstitucionales para obtener los recursos
que no dispone la institucion.

Proyectos de disefio elaborados por egresados
de la facultad de ingenieria civil y arquitectura.
Instituciones internacionales que realizan
donaciones de maquinarias y equipos a
entidades publicas.

Reformas a los lineamientos que se deben seguir para
adquisicioén de equipos que realiza el Sercop.

Las diferentes leyes que imponen obligaciones y
facultades por parte del gobierno central para cada
Municipio.

Eventos o desastres naturales que implican mayor
capacidad para atender emergencias por parte de la
municipalidad.

Los bancos estatales o internacionales no
proporcionan créditos a las entidades publicas para
gue puedan satisfacer sus necesidades.

Fortalezas

Estrategias Fortaleza-Oportunidad

Estrategias Fortaleza-Amenaza

Disponibilidad del personal técnico capacitado para
cumplir con los requerimientos de la institucion.
Personal  predispuesto a  adquirir  nuevos
conocimientos y aplicarlos en la Direccion.
Disponibilidad de equipo caminero completo para
ejecutar proyectos viales.

Existencia de infraestructura necesaria para ampliar
los servicios en la unidad de trénsito.

Gracias a las capacitaciones brindadas por la
asociacion se mejorard al personal que esta
dispuesto a adquirir nuevos conocimientos.
Gracias al equipo caminero se podra efectuar los
nuevos proyectos para el mejoramiento vial.
Por medio de las donaciones extranjeras de
maquinara se ampliara la Unidad de transito.

Mediante el personal capacitado técnicamente se
cumplird los lineamientos que realiza la Sercop.

Por medio de la infraestructura técnica de la direccidn
se atenderan todos los eventos o desastres naturales
gue se produzcan en el cantén.

La disponibilidad de equipo permitird cumplir las
obligaciones y facultades por parte del gobierno
central para cada Municipio.

Debilidades

Estrategia Debilidad-Oportunidad

Estrategia Debilidad-Amenaza

Inexistencia del manual la gestion de
documentos.

Falta de profesionales para ejecutar todas las labores
de la direccion.

Deficiencia de maquinaria para colocacién de carpeta
asfaltica.

La falta de conocimiento técnico para realizar una

ampliacion de servicios en la unidad de transito.

para

Los proyectos de disefio elaborados por
egresados permitirian ayudar al personal técnico
en la Unidad de transito

Por medio de los convenios interinstitucionales
se puede solventar la inexistencia del manual
para la gestion de documentos.

Las donaciones de maquinarias y equipos por
parte de entidades internacional a entidades
publicas ayudaran a mejorar esta deficiencia.

Se establecera técnicas para mejorar la atencion del
personal, evitando la saturacion de los trdmites por
parte de los usuarios.

Por medio de un anélisis de la maquinaria existente se
determinard su uso y aplicabilidad para distribuir su
trabajo de forma equitativa evitando las sanciones.
La capacitacién al personal de la direccion solventara
falta de profesionales que existe ayudando a agilitara
los procesos en beneficio a los usuarios.

Elaborado por: Kenya Anahi Villamarin Pilligua (2022)
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2.3. Realidad y evidencias actuales

La gestion de archivos y documentos en la Direccion de Movilidad y Obras
Publicas en algunas ocasiones se ha visto afectada en el direccionamiento y recepcion
de documentos debido a la falta de la disponibilidad de un manual de procedimientos
que sirva de pardmetro especifico que brinde los lineamientos que se deben seguir para
cada tramite o proceso, en este sentido, se ha tenido retrasos en la gestion de los
mismos, especialmente en los tramites que se realizan para los procesos de contratacion
debido a que se han direccionado mal los requerimientos a las diferentes direcciones y
en algunas ocasiones incluso dentro de las areas que componen la direccion, lo que ha
significado que se tengan que regresar los tramites desde las otras direcciones, esta falta
incluso ha generado que procesos de contratacién que contaban con partida
presupuestaria y que se encontraban en el POA de ejecucién no hayan sido contratados
y consecuentemente no han sido ejecutados, esto ha causado molestias a los
beneficiarios de las obras que no se han logrado ejecutar y en la parte administrativa se

han realizado llamados de atencion.

La respuesta por parte de los funcionarios involucrados en estos procesos y que
fueron sancionados por esta falta, ha sido principalmente que por no disponer de
lineamientos especificos han incurrido en los mencionados errores, lo que no ha podido

ser objetado del todo.

Otro de las areas que también se han visto afectados debido a la falta de un
manual de procesos es la unidad de técnica de control de transporte terrestre, transito y
seguridad vial, ya que en esta unidad se realizan tramites administrativos de las
diferentes compafiias de transporte que se ejercen su trabajo en el cantén, como, por
ejemplo, los cambios de socios, se ha registrado que se han generado retrasos en el

tramite lo que ha implicado una afectacion econémica a los usuarios.

El presente manual de procedimientos para el manejo documental de la DMOP,
del GAD Municipal de Pedro Vicente Maldonado solventaréa las diferentes necesidades
de la Direccién de Movilidad y Obras Publicas para que existan los lineamientos y
pasos especificos que se deben dar para realizar una gestion de archivos y documentos

eficientes.

En el afio 2021 se registraron 1821 tramites que se receptaron en la direccién de

movilidad y obras pablicas de los cuales 614 correspondian a la unidad de tréansito, de
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los 1207 tramites que se manejaron en la direccion, 189 tuvieron que ser archivados o
devueltos debido a la gestién documental es decir el 15,66%;a su vez en la unidad
técnica de control de transporte terrestre, transito y seguridad vial 84 tramites fueron
devueltos a secretaria general debido a que no contenian los documentos habilitantes
para realizar el tramite solicitado por el usuario lo que corresponde a un 13,68%, estas
cifras son alarmantes dentro de la entidad municipal, debido a que no se esté llevando

una correcta gestion documental y archivistica como se representa en la tabla 5.

Tabla 5 Representacion grafica del incumplimiento laboral

Totalde  Tramites  Incumplimiento

Direccion o unidad tramites  archivados  de tramites (%)

1821
Direccion de Movilidad y 1207 189 15,66
Obras Publicas:
Unidad de Transito. 614
Unidad de trasporte terrestre, 84 13,68

transito y seguridad vial.

Con el presente manual de procedimientos se pretende bajar el porcentaje de

deficiencia en la gestion de documentos y archivos a un porcentaje de una cifra.

2.4. Presentacion de los resultados de la investigacion
2.4.1. Entrevista

Revisar (Anexos 1 Tipos de entrevistas a realizas)

2.4.2. Resultados de la entrevista

A partir de esta entrevista se recolect6 la informacién brindada por parte de los
integrantes de la Direccién de Movilidad y Obras Publicas acerca de la deficiencia en el
conocimiento del manejo documental y de archivos, esto sirvio para poder crear un

modelo eficiente y solventar el problema.
Entrevista realizada al Director de movilidad y obras publicas.

1. ¢Existe en la Direccion de movilidad y obras publicas algin documento que
sirva como lineamiento para la gestién documental?
No

2. ¢Cuanto es el tiempo designado para el despacho de documentos externos?

15 dias laborables.
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3. ¢Cbmo es el manejo Documental en la Direccion de Movilidad y Obras
Publicas?

No existe un lineamento especifico para el manejo de documentos y archivos en
la direccidn, actualmente se lo maneja de acuerdo al conocimiento profesional y
personal.

4. ¢Cuales son las consecuencias al no dar tramite a un documento externo?
Sanciones administrativas y penales dependiendo el trdmite al que corresponda
cada proceso.

5. ¢Cuales son las actividades que se realizan al momento de recibir un
documento?

Actualmente el proceso que se realiza es la recepcion de documentos, revision,
medicinamiento al &rea correspondiente y/o respuesta directa.

6. ¢Usted cree necesario que exista un Manual de Procedimientos para el
Manejo Documental?

Si, ya que de esta manera se podra disponer de los pasos necesarios que se deben
sequir para realizar las actividades optimizando el tiempo y sobre todo de

manera correcta.
Entrevista realizada a la Asistente “A” de la Direccion de obras publicas.

1. ¢Cuales son las sanciones que recibe como asistente al no despachar

documentos?

Al momento de sancionar la Direccion de talento humanos hace el respetivo
llamado de atencidn el cual se denomina “Memorandum”, ahi se detalla que tipo

de sancion sera aplicada.

2. ¢Cree usted necesario un manual de procedimientos para la Direccion de

obras publicas?

Si es necesario, por motivos que en la Direccion de Obras Publicas existen
diferentes tramites al momento de despachar el documento, ya que son

diferentes temas a tratar.
3. ¢Existen capacitaciones de cdmo llevar un manejo documental?

No
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4. ¢Digame las desventajas que tiene como secretaria al no llevar un control

de tramites?

Al momento de no llevar a cabo un control de tramites, la asistente puede llegar

a confundir los documentos y el tramite del despacho sea erréneo.
5. ¢Qué actividades realiza para despachar documentos?
1. Consultar al jefe inmediato el proceso del documento.

2. Una vez obtenida la informacion del director, se procede a despachar el

documento a la Direccion respectiva para continuar con el tramite.
6. ¢Qué actividades realiza para recibir un documento?
1. Colocar el sello de “Recibido” de la Direccion.

2. De igual manera recibir en el sistema que se utiliza en la Institucion, en

este caso denominado “SAD”.

7. ¢COmo sabe usted qué el procedimiento que realiza al tramitar documentos

es correcto?

Tiene sus consecuencias ya que al no llevar correctamente un tramite se pueden
caer procesos de contratacion y entre muchos tramites mas, desde que llegue a
trabajar aqui mi jefe inmediato me dot6 de algunos pasos que se realiza al
momento de llevar un tramite y de esa manera hemos trabajado hasta el dia de

hoy.

Entrevista realizada al profesional de la unidad técnica de control de transporte

terrestre, transito y seguridad vial.

1. ¢Cree usted necesario que exista un documento que establezca
parametros especificos que se deben seguir para la gestion de archivos y
documentos?

Considero que es fundamental tener un orden especifico de como llevar los

documentos ya que todos los procesos que se realizan en la unidad de transito

requieren ser llevados correctamente.

2. ¢Cuales son las actividades que se realiza en la unidad técnica de control
de transporte terrestre, transito y seguridad vial?

a. Matriculacion Vehicular:
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b. por primera vez (Nuevo)

c. Revision anual de matricula (Documento de circulacién anual)
d. Cambio de propietario (Traspasos de Dominio)

e. Cambio de propietario (Remate)

f. Renovacion de matricula

g. Emision de titulos Habilitantes:

h. Cambio de socio

Cambio de vehiculo

j.  Des habilitacion de vehiculo
k. Habilitacion de vehiculo
3. ¢Cual es el proceso que realiza para el manejo documental en su
unidad?
Segun el proceso que se vaya a realizar, ya que cada tramite tiene un proceso
diferente, pero se lo ha venido realizando de acuerdo a conocimientos propios y
sigo haciendo hincapié en el tema de que no se cuenta con un manual que nos
sirva de guia para hacer las actividades como corresponden.
4. ¢Existen parametros de control establecidos al momento de despachar
documentos?
No existen
5. ¢Cuéles son los establecimientos gubernamentales que establecen los
pasos que se deben seguir dentro de la unidad de transito?
GAD Municipal Pedro Vicente Maldonado

2.4.3. Andlisis de los resultados

Como se observa en el analisis FODA se determinaron las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la Direccion de Movilidad y Obras Pablicas,
donde se analizaron las falencias y puntos fuertes que la direccion sufre actualmente, entre
estas se destaca que una de las fortalezas es la disponibilidad del personal técnico
capacitado para cumplir con los requerimientos de la institucion y una debilidad muy
importantes como es la falta de profesionales para ejecutar todas las labores de la

direccion.

De la misma manera en el analisis de cruce de variables determinaron algunas

estrategias como la disponibilidad de un personal capacitado se solventara la necesidad
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de atender los tramites de licencias en el noroccidente de Pichincha, por medio del equipo
caminero se podré efectuar los nuevos proyectos para el mejoramiento vial y gracias a los
pasantes que se incluyan en la Direccidén de Movilidad y Obras Publicas ayudaran en la

gestion de la documentacion.

Enlarealidad y evidencias actuales de la Direccion de Movilidad y Obras Publicas
se establecid que en algunas ocasiones el direccionamiento y la recepcion de documentos
falta ya que no se cuenta con un manual de procedimientos que sirva de ayuda y brinde
los lineamientos que se deben seguir para cada tramite ya que todo esto produce retrasos
en la gestion, especialmente en los tramites que se realizan para los procesos de

contratacion.

Y esto lo confirma las entrevistas realizadas a las autoridades competentes como
son: el Director de Movilidad y Obras Publicas, Asistente “A” de la Direccion de Obras
Publicas y al experto de Unidad Técnica de Control de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, en las cuales se determiné que todos ellos realizan un manejo de todas la
operaciones de la Direccion y tienen un concepto bésico sobre el manejo de la
documentacién, es por eso que dichas autoridades afirman la necesidad de tener un
manual de procedimientos que les ayude a manejar a de forma eficiente la documentacion
y sobre todo para que sirva de lineamiento a todos aquellos que lo requieran para su uso

técnico.
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CAPITULO 11,
3. PROPUESTA

La Direccién de movilidad y obras publicas es una de las areas mas grandes del
gobierno auténomo descentralizado, esta enfocada en la ejecucion propia de proyectos y
requerimientos del usuario asi como también en la fiscalizacion de los mismos; la
Unidad de trénsito pertenece a la Direccion en mencion y realiza los tramites de control,
revision y matriculacion vehicular; actualmente no existe ningun tipo de documento que
sirva de guia con parametros especificos para que se realicen todos los tramites que se
dan en la direccidn; es por esto que el presente proyecto propone incorporar un manual
de procedimientos para que sirva de base para la Direccién de movilidad y obras
publicas con el propoésito que dispongan, puntos, parametros y pasos especificos que se
deben realizar en el manejo de archivos y documentos de una manera Optima y correcta,

manual en el que se establecera los pasos a seguir en diagramas de flujo.

3.4. Presentacion de propuesta
A continuacion se detalla el Manual de procedimientos destinado a la Direccion de
Movilidad y Obras Publicas.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Movilidad y Obras
Publicas

28
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OBJETO

1. OBJETO

El proposito principal para la elaboracion del Manual de Procedimiento es establecer normativas
de las distintas actividades que se ejecutan en la Direccion de Movilidad y Obras Publicas, que
facilitara al futuro mejoramiento de la prestacion de servicios que brinda ademas de llevar un

control constante de las personas que laboran en esta area.

Se presenta este manual con el objetivo de llevar un registro concreto y veridico de los
procedimientos que a largo plazo logran el cumplimiento de los objetivos encomendados a este
departamento, al mismo tiempo se puede facilitar el manual al personal que se integre y que no
conozca con claridad los procesos que se llevan a cabo, logrando su adaptacion rapida y la garantia

de un mejor trabajo en la prestacion de cada uno de los servicios.

Sin embargo se debe tomar en consideracion gque este documento debera revisarse de manera anual
con el propdsito de adquirir las fechas de autorizacion acorde a una previa revision que se
acomoden a las necesidades actuales del departamento de Direccion de Movilidad y Obras publicas
0 a su vez que existe algun tipo de modificacion en el manejo de los procesos y organizacion del

personal.
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ALCANCE

2. ALCANCE

El presente manual sera destinado para el personal de la Direccion de Movilidad y Obras Publicas,

que realicen funciones destinadas a las actividades descritas en cada uno de los procedimientos

desarrollados en este documento.
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REFERENCIAS NORMATIVAS

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Caodigo de trabajo del Ecuador

32

Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Publico y Personas Juridicas

de Derecho privado que Disponga de Recursos publicos.
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TERMINO Y DEFINICIONES

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sumilla: Se define como una anotacion en donde una persona escribe o inserta en un documento

una observacion sobre dicho documento, o brinda una instruccion para que alguien proceda al

tramite que corresponda.

POA: Siglas que provienen de Plan Operativo Anual

Promulgacion: Publicar formalmente una ley u otra disposicién de la autoridad, con la finalidad

que sea cumplida y hecha a cumplir como obligatoria.

Catastro predial: Es un instrumento en donde se lleva un registro o inventario de los bienes que

adquiere una persona.

Exonerar: Permitir que una persona quede libre de una carga, culpa, obligacion o un compromiso.
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AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

5. AUTORIDADES Y RESPONSABILIDADES

Secretaria general

e A mas de las determinadas en el Art. 58 del COOTAD
y las demé&s que correspondan de conformidad con la
legislacion Nacional Vigente, tendran las siguientes:

e Aprobar ordenanzas municipales.

e Aprobar o reformar planes, programas y proyectos de
Desarrollo Cantonal.

e Dirigir el desarrollo fisico del cantén y la ordenacion —
urbanistica.

¢ Regular y autorizar la adquisicion de bienes y ejecucion
de obras...

e Aprobar los tributos municipales.

e Coordinar con el Ministerio de Gobierno la creacion,
supresion de parroquias urbanas o rurales; y para
cambiar su nombre o determinar sus linderos.

e Sancion y promulgacién de Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones.

Alcalde

e Cumple las funciones establecidas en el COOTAD,
Art. 60

e Ejercer la representacion legal del gobierno autonomo
descentralizado municipal; y la representacion judicial
conjuntamente con el procurador sindico;

e Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

e Convocar y presidir con voz y voto dirimente las
sesiones del concejo municipal, para lo cual debera
proponer el orden del dia de manera previa;

e Presentar proyectos de ordenanzas al concejo
municipal en el ambito de competencias del gobierno
autonomo descentralizado municipal;

e Presentar con facultad privativa, proyectos de
ordenanzas tributarias que creen, modifiquen, exoneren
0 supriman tributos, en el &mbito de las competencias
correspondientes a su nivel de gobierno;
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e Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y

el de ordenamiento territorial, en concordancia con el
plan nacional de desarrollo y los planes de los
gobiernos autonomos descentralizados, en el marco de
la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la
diversidad, con la participacion ciudadana y de otros
actores del sector publico y la sociedad; para lo cual
presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacion y promovera la constitucion de las
instancias de participacion ciudadana establecidas en la
Constitucion y la ley;

Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente
proforma presupuestaria institucional conforme al plan
cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los  procedimientos  participativos
sefialados en este Codigo. La proforma del presupuesto
institucional deberd someterla a consideracion del
concejo municipal para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante
el cual deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo
y el de ordenamiento territorial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras publicas;
Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir, previo
conocimiento del concejo, la estructura organico -
funcional del gobierno autébnomo descentralizado
municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, procurador sindico y demas servidores
publicos de libre nombramiento y remocion del
gobierno auténomo descentralizado municipal,
Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones
del gobierno autdnomo municipal y sefialar el plazo en
que deben ser presentados los informes
correspondientes;

Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que
se requieran para el funcionamiento del gobierno
municipal;

Designar a sus representantes institucionales en
entidades, empresas u organismos colegiados donde
tenga participacion el gobierno municipal; asi como
delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o
vicealcaldesa, concejalas, concejales y funcionarios,
dentro del ambito de sus competencias;

Presidir de manera directa o a través de su delegado o
delegada el consejo cantonal para la igualdad y equidad
en su respectiva jurisdiccion;
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e Suscribir contratos, convenios e instrumentos que
comprometan al gobierno autdbnomo descentralizado
municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de
crédito o aquellos que comprometan el patrimonio
institucional requeriran autorizacion del Concejo, en
los montos y casos previstos en las ordenanzas
cantonales que se dicten en la materia;

e La aprobacidn, bajo su responsabilidad civil, penal y
administrativa, de los traspasos de partidas
presupuestarias,

e suplementos y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias
o para financiar casos de emergencia legalmente
declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos
no afecten la ejecucion de obras puablicas ni la
prestacion de servicios publicos.

Director de Movilidad
y Obras publicas

e Elaborar el Plan Anual de actividades y velar por su
ejecucion.

e Planificar, coordinar, supervisar las actividades de las
obras civiles de la Institucion con otros organismos
publicos.

e Asesoraal Concejoy al Alcalde en estudios y tramites
previos a la suscripcion de contrato para obras de
ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones
de trabajo con los procesos de planificacion urbana 'y
rural.

e Evaluar la ejecucion permanente de las obras civiles
y efectuar los reajustes segin las necesidades
Institucionales.

e Facilitar y apoyar la gestion de subproceso de
Fiscalizacion de Obras civiles. Velando que las obras
se sujeten a las normas establecidas y demas
especificaciones  técnicas constantes en los
respectivos contratos.

e Elaborar la proforma presupuestaria de las diferentes
obras y programas.

e Disefiar aplicar y asegurar el funcionamiento
permanente de procedimientos de control interno
relacionados con las actividades de su area.

e Controlar el avance de las obras e informar a la
Alcaldia el estado de ejecucion de cada una de ellas.

e Elaborar los proyectos de equipamiento e
infraestructura que se requiere para el adecuado
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funcionamiento de las edificaciones y areas
administrativas institucionales.

Planificar, coordinar la elaboracion de presupuestos,
analisis de precios unitarios y cronogramas de obras
civiles.

Asistente de la
Direccion de

publicas

Movilidad y Obras o

Elaborar el Plan Operativo Anual de su area.
Elaborar informes mensuales

Evaluar mensualmente el grado de cumplimiento de
los contratos, tomando como base lo documentas
habilitantes en cada caso.

Revisar los documentos incorporados dentro de los
contratos, realizados por los departamentos técnicos
y/o juridicos de la institucion.

Verificar la exactitud de las cantidades de obra que se
incluye en cada planilla de avance, al igual que su
comparacion con los documentos contractuales; se
incluye los rubros de reajuste de precios, actas de
recepcion provisional o definitiva.

Obtener y exigir informacién técnica de respaldo
respecto de la probidad de los materiales utilizados a
través de los informes de laboratorio.

Mantener informado al Director sobre los avances de
obra por administracion directa, por convenios o por
contratos, a través de informes mensuales

Realizar las actas de entrega recepcion provisional o
definitiva de las obras entregadas.

Revisar y aprobar planillas en calidad de fiscalizador.
Controlar la apertura, mantenimiento y cierre del libro
de obras.

Mantener una adecuada comunicacion de oOrdenes,
preguntas y respuestas al contratista, registro que se
Ileva también en el libro de obras.

Coordinar, elaborar y emitir las actas de entrega
recepcion de las obras ejecutadas por la Institucion
Municipal.

Director de
Planificacion y
Ordenamiento
Territorial

Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldia y entes de la
Participacion Ciudadana.

Coordinar con el comité de Desarrollo Institucional la
elaboracion del informe de Rendicion de cuentas del
ejecutivo.

Disefnar e implementar un sistema de planificacion
participativa desconcentrado, autorregulado, y
operativo que brinde espacios adecuados para el
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desarrollo local del Canton Pedro Vicente
Maldonado.

Consolidar el Plan Operativo Anual de la Institucion
y presentarlo antes del 10 de septiembre de cada afio
con las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo.

Planificar el desarrollo fisico general del Cantdn
PVM.

Elaborar y mantener actualizado el Plan de
Ordenamiento Territorial.

Informar periddicamente al Alcalde sobre la
evaluacion del cumplimiento de la ejecucion de
planes y sugerir la adopcion de medidas correctivas
que fueren necesarias.

Implementar y supervisar el desarrollo de proyectos
de factibilidad productivos, sociales, econdmicos y
turisticos, el ordenamiento catastral y de avallos, asi
como la elaboracion de recomendaciones en
proyectos de inversion productivos.

Proveer de metodologias y herramientas de
participacion ciudadana en la elaboracion de planes,
programas y proyectos.

Promover la gestion por resultados, la rendicion de
cuentas a través del sistema de monitoreo y la
evaluacion de la gestion de los procesos en relacion a
sus objetivos y metas planteadas.

Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion de
la Planificacion Estratégica para garantizar el logro de
resultados de calidad.

Zonificar la infraestructura de la prestacion de los
Servicios Publicos.

Tomar las medidas administrativas y legales
necesarias para evitar invasiones y asentamientos
ilegales en el canton.

Autorizar los procedimientos de fraccionamientos y
urbanizacion acorde a la normativa establecida en el
Plan de Ordenamiento Territorial

Aprobacion de planos, permisos de lineas de fabrica,
permisos de trabajos varios, y utilizacion de la via
publica.

Mantener actualizado el catastro predial Municipal.
Presentar el informe mensual de actividades de su
direccion, con el objeto de transparentar la rendicion
de cuentas a la poblacion.
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Preparar informacion gréfica y estadistica sobre la
planificacion estratégica de la Institucion Municipal.
Las demas determinadas en leyes, ordenanzas,
acuerdos 'y resoluciones, asi como las que
administrativamente dispusiere el Alcalde.
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POLITICAS

POLITICAS

El presente Manual servira de una guia laboral para el personal de la Direccién de
Movilidad y Obras publicas y optimizara menos tiempo y asi dara contestacién en el tiempo
limite.

Los procedimientos que se realizaran se vigilaran de manera permanente para asegurar su
cumplimiento a cabalidad ya que una vez presentada la solicitud general el tiempo de
contestacion es de 15 dias laborales, esto es con el objetivo de garantizar un servicio rapido
y efectivo a los tramites externos.

Una vez generado el namero tramite externo-TEX se debera tener en cuenta que si el
documento no ha sido sumillado en 48 horas a la direccion que corresponda el sistema
SAD automaticamente marca al trdmite como documento retrasado.

Los documentos que se general como oficios, sumillas, memorandums y textos pueden ser
modificados de manera parcial o total dependiendo de un consenso entre todos los actores
que forman parte de la Direccion.

El usuario/a una vez que presento el trdmite debera regresar después de 48 horas en dias

laborables a secretaria general a preguntar donde se direcciono el trdmite que presentaron.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITUD DE INGRESO PARA REVISION DE PAGO Y PLANILLAS

Actores del proceso:

e Secretaria General
e Alcaldia

e Direccion Movilidad y Obras Pablicas

e Direccion Financiera

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

Descripcién de las actividades

N° Responsable

Descripcion de la actividad

Documentos generados

1 Secretaria General

El  contratista adquiere en
recaudacion una solicitud general
donde detalla lo que va a solicitar y
entrega en secretaria general
(ventanilla dnica.)

Solicitud General
(Anexo 3)

2 Secretaria General

Secretaria  general  recibe el
documento, e ingresa al sistema
SAD donde se genera un nimero
de tramite (TEX) y entrega a
Alcaldia

Tramite externo
(Anexo 12)

3 Alcalde

El alcalde Firma la solicitud en la
esquina superior derecha y escribe
como se va a proceder con el
tramite, la secretaria de alcaldia
ingresa al sistema SAD y general
una sumilla direccionando a obras
publicas.

Generacion de sumilla
(Anexo 11)

Publicas

Secretaria de la Direccion
4 de Movilidad y Obras

Recibe el documento sumillado en
fisico y en el sistema SAD, y de
inmediato pasa al director de obras
publicas.

N/A

Obras Publicas

5 Director de Movilidad y

Revisa el expediente con la
finalidad de verificar que se
encuentre completo para despachar
a fiscalizacion y proceda con la
inspeccion de obras y emita el
informe de aprobacion de obras
concluidas para el pago de planilla
al contratista.

N/A

Obras Publicas

Director de Movilidad y

Recibe el informe aprobado por
parte de fiscalizacion y se procede
a verificar si es correcto o no lo
expresado en el informe.

N/A
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE INGRESO PARA REVISION DE PAGO Y PLANILLAS

N° Responsable Descripcion de la actividad Documentos generados
Una vez revisado y verificado el

. Director de Movilidady | informe el director direccionado a

Obras Publicas alcaldia para que continde con el N/A

tramite correspondiente.
El alcalde remite todo el
expediente con sumilla a direccién L .

8 Alcalde Generacion de sumilla
financiera para que proceda con el (Anexo 11)
pago de la planilla.
Recibe y verifica que todo el

] ) expediente este completo, una vez de planill

9 Personal financiero Pago de planillas
constatado todo se procede a hacer (Anexo 9)
el pago de planilla al contratista.
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DIAGRAMAS DE FLUJO
SOLICITUD DE INGRESO PARA REVISION Y PAGO DE PLANILLAS

Secretaria de
la Direccion . .
Secretaria General Alcalde de Movilidad Director de MOY'I'dad y Director Financiero
Obras Publicas
y Obras
Publicas
Recibe el
documento
sumillado en
—p fisicoyenel Revisa el di
El contratista S|ste_m a SAD' y |§\§:i2|eid§§ pdee \I/zr::?iccgrn
adquiere en de |nme_d|ato ue se encuentre completo
recaudacion una . pasa al director ! ara despachar ap
solicitud general E-I qlcalde Firma I_a d? opras fiscal?zacién ; roceda con
donde detalla lo que solicitud en la esquina publicas. e ecci63r,1 F()ie bros
va a solicitar y superior derecha y em?ta el informe de g
entrega en escribe como se vaa aprobacion de obras
secretaria general ,prgceder con el - concrl)uidas ara el pago de
(ventanilla dnica.). tramite, I'a s_ecretana das p pag
de alcaldia ingresa al planilla al contratista.
sistema SAD y general
una sumilla
direccionando a obras
publicas.

Recibe el informe

aprobado por parte

de fiscalizacion y
se procede a

No

Secretaria general
recibe el

N

documento, e vernﬂtcar si e?
ingresa al sistema correc odo no ?
SAD donde se exp_re?a oene
4 genera un ndmero intorme.
de tramite (TEX)
a
Documentacion . No
incompleta se
regresa.
Recibe y verifica
. que todo el
Ur?fa. vedz re\ln'se;do Y expediente este
ven ICTd(.) € tm orme —p}  completo, una vez
dir ¢ 0 |C:ec orl Idi constatado todo se
< plafzzge a(lzocr)ltailnat]gaco:161 procede a hacer el
El alcalde remite todo el el tramite pago de plgnllla al
. - h contratista.
expediente con sumilla a < correspondiente.
direccién financiera para que
proceda con el pago de la
planilla.
Final
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INDICADOR DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD -
FORMULA DE FUENTE DE
N° | INDICADOR DE < FRECUENCIA "
MEDIDA CALCULO MEDICION
NUmero de
Porcentaje de Solicitudes
1 solicitudes Porcentaje generales Semanal Sistema SAD
generadas generadas en el
dia
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ALEDANAS

SOLICITUD PARA TRABAJOS DE LASTRADO EN LAS COMUNIDADES

Actores del proceso:

e Secretaria General
e Alcaldia

e Direccion movilidad y obras publicas

e Planificacion

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

Descripcién de las actividades

y Obras Publicas

inmediato.

N° Responsable Descripcion de la actividad Documento Generados
El usuario adquiere en recaudacion
. una solicitud general donde detalla | Formato de solicitud general
1 Secretaria General L
lo que va a solicitar y entrega en (Anexo 3)
secretaria general (ventanilla Gnica.)
Secretaria  general  recibe el
2 Secretaria General documento, e ingresa aI, sistema Tréamite externo
SAD donde se genera un namero de (Anexo 12)
tramite (TEX) y entrega a Alcaldia
El alcalde Firma la solicitud en la
esquina superior derecha y escribe
como se va a proceder con el tramite, Generacion de sumilla
3 Alcalde . P
la secretaria de alcaldia ingresa al (Anexo 11)
sistema SAD vy general una sumilla
direccionando a obras publicas.
Asistente de la Recibe el documento en fisico y en
4 Direccion de Movilidad | el sistema SAD y pasa al director de N/A

Director de Movilidad y

Revisa el documento con la finalidad
de determinar en qué recinto es el
dafio de la via, una vez revisado el

Generacion de sumilla

Obras Publicas

a dar contestacion con oficio al
peticionario.

5 Obras Publicas documento sumilla al director de (Anexo 11)
planificacion para proceda con la
inspeccion.
El director procede a realizar la
inspeccion de campo junto a los
Director de técnicos y determina los trabajos a Generacion de sumilla
6 A - .
Planificacion realizarse, el director regresa el (Anexo 11)
tramite con sumilla para que proceda
con el trdmite correspondiente.
Recibe el documento sumillado en -
. - e . Oficio de lastrado a
Director de Movilidad y | fisico y en el sistema SAD y procede . ~
7 comunidades aledafias

(Anexo 4)
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Direccién de Movilidad y Obras Publicas )
DIAGRAMAS DE FLUJO
SOLICITUD PARA TRABAJOS DE LASTRADO EN LAS COMUNIDADES
ALEDANAS
Asistente
Direccion
Secretaria Alcalde de Director de Movilidad y Director

General Movilidad Obras Publicas Planificacion
y Obras
Publicas

5

El usuario adquiere
en recaudacién una

\ 4

Recibe el documento
en fisicoyenel
sistema SAD y pasa
al director de

inmadiatn

solicitud general
donde detalla lo que
va a solicitar y
entrega en secretaria
general (ventanilla
Gnica.)

El alcalde Firma la
solicitud en la
esquina superior
derecha y escribe
como se vaa
proceder con el
tramite, la secretaria
de alcaldia ingresa
al sistema SAD y
general una sumilla
direccionando a
obras publicas.

No

Secretaria
general recibe el
documento, e
ingresa al
sistema SAD
donde se genera
un nimero de
tramite (TEX) y
entrega a

Si

Documentacién se
regresa.

Revisa el documento con la
finalidad de determinar en qué
recinto es el dafio de la via, una

vez revisado el documento sumilla
al director de planificacion para

nrareda ran la inenerridn

No

El director procede a
realizar la inspeccion
de campo junto a los
técnicos y determina
los trabajos a

realizarse, el director
regresa el tramite con
sumilla para que
proceda con el tramite
correspondiente.

Recibe el documento sumillado

en fisico y en el sistema SAD y

procede a dar contestacion con
nficin al neticinnarin

A

l

Si
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INDICADOR DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD -
FORMULA DE FUENTE DE
N° | INDICADOR DE < FRECUENCIA "
MEDIDA CALCULO MEDICION
NUmero de
Porcentaje de Solicitudes
1 solicitudes Porcentaje generales Semanal Sistema SAD
generadas generadas en el
dia
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PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION

RECEPCION DE PROYECTOS PARA REALIZAR EL PROCESO DE

Actores del proceso:

e Alcaldia

e Direccion Movilidad y Obras Publicas

e Direccion Financiera
e Direccion de Planificacion
e Direccion Administrativa

Descripcién de las actividades

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

N° Responsable

Descripcion de la actividad

Documentos generados

1 Direccion de
planificacién

El director genera mediante el
sistema SAD un memorandum
donde detalla que se envia el
proyecto que se va a contratar
mismo que debe estar contemplado
en el POA, una vez realizado el
memorandum le direcciona a
Alcaldia.

Memorando
(Anexo 13)

2 Alcalde

Recibe el documento y verifica la
informacion, procede a aprobar el
proyecto presentado y sumilla a
direccion  administrativa  para
proceder a contratar.

Generacion de sumilla
(Anexo 11)

3 Direccion
Administrativa

Recibe la documentacion verifica
que este completa y procede a
solicitar con memorandum partida
presupuestaria a direccion
financiera.

Memorando
(Anexo 13)

4 Direccion Financiera

Recibe el documento, el director
verifica que el proyecto presentado
conste en el POA, procede a emitir
partida presupuestaria y direcciona
con memorandum a obras publicas.

Memorando
(Anexo 13)

5 Secretaria de Movilidad
y Obras Publicas

Recibe el documento y pasa al
director, una vez que el director
tenga la documentacion procede a

Generacion de sumilla

Administrativa

que este completa y procede a
realizar el proceso de contratacion.

realizar los términos de referencia 'y (Anexo 11)
envia con memorandum a direccion
administrativa.

6 Direccién Recibe la documentacion verifica N/A
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DIAGRAMAS DE FLUJO

CONTRATACION

RECEPCION DE PROYECTOS PARA REALIZAR EL PROCESO DE

Director de
planificacion

Secretaria de
Movilidad y
Obras
Publicas

Alcalde

Director Financiero

Director
Administrativo

Inicio

El director genera
mediante el

Recibe el documento y
pasa al director, una
vez que el director

Recibe la documentacion
verifica que este completa
y procede a solicitar con
memorandum partida
presupuestaria a direccion

sistema SAD un

memorandum
donde detalla que
se envia el

tenga la financiera.
documentacion
procede a realizar los
términos de referencia Recibe el documento, el
y envia con director verifica que el
memorandum a proyecto presentado conste
direccion en el POA, procede a emitir |«

partida presupuestaria y
direcciona con memorandum

administrativa.

proyecto que se va

a contratar mismo
que debe estar

contemplado en el

a obras publicas.

POA, una vez
realizado el
memorandum le
direcciona a

A4

Recibe la documentacion
verifica que este
completa y procede a

realizar el proceso de

Alcaldia.

Recibe el documento
y verifica la
informacion,
procede a aprobar el
proyecto presentado
y sumilla a direccion
administrativa para
proceder a contratar.

contratacion.

Final
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Partidas NUmero de
1 | presupuestarias Porcentaje partidas Semanal Sistema SAD
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD PARA CAMBIO DE SOCIO DE UNA OPERADORA DE TAXIS,
BUSES, CAMIONES Y TRICIMOTOS

Actores del proceso:

e Secretaria General
e Alcaldia

e Direccion Movilidad y Obras Pablicas

e Direccion Financiera
e Direccion de Planificacion

Descripcién de las actividades

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

N° Responsable

Descripcion de la actividad

Documentos generados

1 Secretaria General

El usuario adquiere en recaudacion una
solicitud para cambio de socio donde
debe llenar toda la informacion que le
solicita y entrega en secretaria general
(ventanilla tnica.)

Solicitud de cambio de socio
(Anexo 1)

2 Secretaria General

Secretaria general recibe el documento,
e ingresa al sistema SAD donde se
genera un nimero de tramite (TEX) y
entrega a Alcaldia

Tramite externo
(Anexo 12)

3 Alcalde

El alcalde Firma la solicitud en la
esquina superior derecha y escribe
como se va a proceder con el trdmite, la
secretaria de alcaldia ingresa al sistema
SAD 'y general una sumilla
direccionando a obras publicas.

Generacion de sumilla
(Anexo 11)

Director de Movilidad y
Obras Publicas

Obras Publicas recepta la solicitud de
cambio de socio y sumilla a la unidad
técnica de control de transporte
terrestre, transito y seguridad vial para
que proceda con el tramite
correspondiente.

Generacion de sumilla
(Anexo 11)

Unidad técnica de control
5 de transporte terrestre,
transito y seguridad vial

Recibe el expediente y procede a
verificar que la documentacion este
completa para emitir la resolucion de
cambio de socio.

N/A

Unidad técnica de control
6 de transporte terrestre,
transito y seguridad vial

Emite el titulo habilitante al usuario
para que proceda con el pago.

N/A

7 Usuario

Se acerca a cancelar a las oficinas de
recaudacion una vez cancelado, debe
llevar pago original por parte del
usuario a la unidad de transito.

N/A

Unidad técnica de control
8 de transporte terrestre,
transito y seguridad vial

Se recibe el pago original y se procede
a la entrega de la resolucion.

Resolucién de cambio de socio
(Anexo 8)
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DIAGRAMAS DE FLUJO

SOLICITUD PARA CAMBIO DE SOCIO DE UNA OPERADORA DE TAXIS,
BUSES, CAMIONETAS Y TRICIMOTOS

Técnico de

Unidad de
: Director de control de
Secretaria . )
Alcalde Movilidad y transporte Usuario
General i
Obras Publicas terrestre,
transito y
seguridad vial
Obras Publicas recepta
la solicitud de cambio
de socioy sumillaala |7
unidad técnica de ﬁ
El usuario adquiere " ctontroi dettrgns'[:orte
en recaudacion una sigjficerd :zgflpgr); Recibe el expediente
SOI'C,'tUd para Anlia nrarada ~an al y procede a verificar
cambio de socio que la
donde debe llenar documentacion este
_ tod'a’ la completa para emitir
informacion que le la resolucion de
solicita v entreaa cambio de socio.
A\ 4
Secretaria general Emite el titulo
recibe el documento, habilitante al
e ingresa al sistema usuario para que
SAD donde se proceda con el
genera un nimero de pago.
tramite (TEX) y
entrega a Alcaldia El alcalde Firma la Se acerca a
solicitud en la cancelar a las
esquina superior oficinas de
derecha y escribe recaudacion una
como dse vaa | vez cancelado,
proceder con el debe llevar pago
tramite, la secretaria original or parte
de alcaldia ingresa al delgusuafio ap|a
sistema SAD y y unidad de
»| general una sumilla Se recibe el pago original y se transito.

direccionando a
obras publicas.

procede a la entrega de la
reanliicion
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INDICADOR DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD FORMULA
N° | INDICADOR DE DE FRECUENCIA Ilz\leEEIID\II-E:EI(g)I\IIE
MEDIDA CALCULO
Solicitudes NUmero de
1 | generadas por el Porcentaje solicitudes Semanal Sistema SAD
sistema generadas
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE DESHABILITACION DE VEHICULOS

Actores del proceso:

Secretaria General

Alcaldia

Direccion Movilidad y Obras Publicas
Direccion Financiera

Direccion de Planificacion

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

Descripcién de las actividades

N° Responsable Descripcion de la actividad Documentos generados
Ingreso de solicitud de des - e
1 Secretaria General habilitacién de vehiculo por parte del Solicitud de des habilitacion
: (Anexo 2)
usuario.
5 Secretaria General Se despacha con nimero de trdmite N/A
para alcaldia
Alcaldia despacha con sumilla y
3 Alcalde envia a la Direccion de Obras N/A
Publicas
Director de Obras Publicas recepta la solicitud
4 Movilidad y Obras cas recep ) N/A
S de des habilitacion de vehiculo.
Plblicas
Director de Se revisa el expediente, sumilla a la .
- . . Sumilla del documento
5 Movilidad y Obras unidad de transito para que se
A o o (Anexo 11)
Publicas verifique el proceso del tramite.
Director de . . -
6 Movilidad y Obras Emitir el titulo gagllltante para el N/A
Plblicas Pag
7 Usuario Recepcion del pago or!glnal por N/A
parte del usuario
Director de Resolucién de des habilitacion de
- Se procede a la entrega de los ;
8 Movilidad y Obras documentos vehiculo
Publicas (Anexo 8)
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DIAGRAMAS DE FLUJO

SOLICITUD DE DESHABILITACION DE VEHICULOS

Secretaria Director de
Alcalde Movilidad y Usuario
General Jad
Obras Publicas

Inicio
Recepcidn de la

solicitud de des
habilitacion de

vehiculo.
Ingreso de solicitud
de des habilitacion \ 4
de vehiculo. Se revisa el

expediente y
sumilla a la unidad
de transito para
que verifique y
procese el tramite.

Se despacha con
numero de trdmite
para la alcaldia.

A4
Despacha con Se emite el
sumillay envia a titulo habilitante
—»| la Direccion de para el pago
Obras Publicas.

A4

Recepcion del

pago original
Se procede a la entrega
de los documentos
\ 4
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PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES (POA)

Actores del proceso:

e Secretaria General
e Alcaldia

e Direccion Movilidad y Obras Publicas
e Direccion Financiera

e Direccion de Planificacion

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

Descripcién de las actividades

N° Responsable Descripcién de la actividad Documentos generados
Consejo de Se recepta I? SOI'C'tl,Jd general_por Solicitud general
1 NN parte de la ciudadania y selecciona
Planificacion ’ (Anexo 3)
los que se van a ejecutar.
Director de Se remite el listado de obras
2 e . o N/A
planificacién aprobadas para ejecutarse en el afio.
Revisién de los proyectos
. aprobados y de acuerdo a la
Director de o - .
3 e experiencia adquirida determina los N/A
planificacién ; . - :
tiempos e inversiones aproximados
de cada proyecto.
Revision y aprobacion de los
4 Alcalde proyectos con cada uno de los N/A
presupuestos
Se remite el POA de la Direccién
5 Director de Movilidad | de Movilidad y Obras Pablicas a la POA
y Obras Publicas Direccion de Planificacion y (Anexo 10)
Ordenamiento Territorial.

S7
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DIAGRAMAS DE FLUJO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES (POA)

Director de
Consejo de Director de -
. .J iy e, Alcalde Movilidad y Obras
Planificacion planificacion -
Publicas
Inicio
Se recepta la solicitud
general por parte de la . L.
ciudadania y Revisa y aprobacion
selecciona los que se de los proyectos con
\van a eiectitar cada uno de los
presupuestos.
A
Remite el listado
de obras
aprobadas para
ejecutarse en el
afin.
\4 Remite el POA
Revisa los de la Direccion
proyectos de Movilidad y
aprobados y de Obras publicas
acuerdo a la a la Direccion
experiencia de o
adquirida determina Planificacion y
los tiempos e Ordenamiento
inversiones Territorial.
aproximados de
\4
Final
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PROCEDIMIENTOS

MATRICULACION VEHICULAR

Actores del proceso:

e Unidad de
e Direccion

transito
de planificacion

e Unidad Técnica de Transito

Herramientas: Sistema SAD del Municipio

Descripcién de las actividades

N° Responsable Descripcion de la actividad Documentos generados
Técnico automotriz de Se realiza la revision vehicular
1 : o . N/A
unidad de transito visual
Secretaria de unidad de Se verifica que el usuario tenga
2 L todos los documentos en regla y se N/A
transito .
genera érdenes de pago
Director de El usuario cancela los haberes
3 A determinados por la unidad de N/A
planificacion (rentas) e
transito
Técnico de unidad de | Se remite el documento de revision Documento _g,enerad_o enla
4 o ; g matriculacién vehicular
transito vehicular y matricula.
(Anexo 7)
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Direccién de Movilidad y Obras Publicas .
DIAGRAMAS DE FLUJO
MATRICULACION VEHICULAR
Técnico . . L
) Secretaria de Director de Técnico de
Automotriz de . e g .
. Unidad de Planificacién Unidad de
Unidad de . .
L Transito (Rentas) Transito
Transito
Realiza la revision Se cancela los
vehicular visual haberes determinados
por la unidad de
transito por parte del
usuario.
y
Se remite el
Verifica que el doc_u_rr;ento de
usuario tenga todos reV|_S|on
los documentos en vehiculary
regla y se genera mafricula
ordenes de pago
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8.- FORMULARIOS

Anexo 1: Formato de Solicitud de cambio de socio
| GOBIERMO AUTONOMO DESCENTRALIZADD

| MUNICIPAL PEDRQ VICENTE MALDONADO
@ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

PEDRO VICENTE MA @Pﬂﬁﬁ”ﬂ,o |

SOLICITUD DE CAMBIO DE SOCIO

| SerieN° 000003-2022 | | Servicios Administrativos $425 |
Pedro Vicente Maldonado, de 2022
DATOS DE LA OPERADORA
[;x‘ng‘S‘OCIAL:
, e e e e, fo o 2 T
DIRECCION:
| wooauoao: )
| PERMISO DE OPERACION N° - — [rue:
| TELEFONO: R T
|  DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
| NOMBRES Y APELLIDOS: ¢
e~ - - i e
; VEMAIL‘ 5
|F cabucoaD D NomeraMENTO: & TCROUBAN oy o o b

| TELEFONO FIJO:

[

[ S5 N

NOMBRES Y APELLIDOS:

63

lceouan: [ lcencaTo: i
DATOS DEL SOCIO ENTRANTE
NOMBRES Y APELLIDOS:
CEDULA N'— - S IR T SR 7TICENCIA TIPO: s ]
DATOS DEL VEHICULO TRANSFERIDO
PLACA: MARCA :
CHASIS N°: ANO DE FABRICACION:
%N;(;'OVR— : St MODELO :
FIRMA Y SELLO DEL REPRESENTANTE LEGAL  FIRMA DEL SOCIO SALIENTE 'FIRMA DEL SOCIO ENTRANTE
0061801 _
www. pedrovicentemaldonado.gob.ec
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Almacenamiento Tipo de archivo

Kenya Villamarin




64

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Movilidad y Obras Publicas

Pag:36/47

Afno: 2022

FORMULARIOS

Anexo 2: Formato de solicitud de des habilitacion de vehiculo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

PEDRO VICENTE MALDONADO

 SOLICITUD DE DESHABILITACION DE VEHICULO

_ SerieN° 000005-2022 | | P S W
Pedro Vicente Maldonado, (- e i

DATOS DE LA OPERADORA
RAZON SOCIAL:
e o
yrm— Ll il

| PERMISO DE OPERACION N° :
| TELEFONO:

l

==

{RU.C.

L NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO:

EMAIL:

F. CADUCIDAD DE NOMBRAMIENTO:

| TELEFONO FIJO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

| CiEDULAiNT : LICENCIA TI;’; s :
[ DATOS DEL VEHICULO A SER DESHABILITADO

| PLACA: ‘ MARCA

; CHASI;N’: =%, 3 —j\;"l;l*)E_FAVBEIV(V:A(;ION:*V e R
i h;):l'(; & e MODELOi: e o

_ FIRMA Y SELLO DEL REPRESENTANTE LEGAL

0061802

_ FIRMA DEL SOCIO

GA e v
\ e
\ W W Wi Ly

\

www. pedrovicentemaldonado.gob‘.g%\iC ;\@//‘

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Almacenamiento

Tipo de archivo

Kenya Villamarin




Pag:37/47

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Afo- 2022
Direccién de Movilidad y Obras Pablicas '

FORMULARIOS

Anexo 3: Formato de Solicitud general

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

PEDRO VICENTE MALDONADO

o smemay | e
B, gl oS 050 |

Pedro Vicente Maldonado, de de2022

Sefiores
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO

Presente

De mi consideracion:

Por medio de la presente yo,
Solicito a usted muy comedidamente:

Por la atencién que de digne dar a la presente, anticipo mi agradecimiento.
Atentamente, ‘, [ DATOS DE CONTACTO PERSONAL |

|
‘ Teléfono convencional

Teléfono celular: [

Firma del solicitante Email: \
cl. [ - e J

Detalle de adjunto:

= 0-2-WAR- 7022 |

Teléfonos: (593) 02 2392 281/ 02 2392 282 / 02 2392283 Area de Ext 217
Direccion: Av. Pichincha s/n Secretaria General: Ext. 104 Operadora: Ext. 101

0061803
www. pedrovicentemaldonado.gob.ec
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FORMULARIOS

Anexo 4: Oficio generado al momento de solicitar lastrado a comunidades aledafias

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIAL

DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO

OFICIO-5-00PP-2022

PICHINCHA - ECUADOR
e pedrovicentemaldonado.gob.ec
licas@p

gob.ec

Pedro Vicente Maldonado, 24 de Febrero de 2022

SENOR

CESAR ENRIQUE VELASCO BETANCOURT

Presente.-

De mis consideraciones

Reciba un atento y efusivo saludo, a su vez augurandole éxitos en las funciones que usled desempeia.

En atencion al oficio N°001128-2022 emitido por su persona, en el cual manifiesta:_se ha solicitado a la
Municipalidad por varias ocasiones y la respuesta ha sido el envio de magquinaria basica, cuyo resultado ha sido
Ia resolucién del problema vial a corto plazo, debido a que los trabajos ejecutados solo responden a tapar los
huecos generados tanto por el inviemo como por la circulacidn de vehiculos.

Es importante sefior César Velasco, indicarle las funciones que cumple cada entidad de acuerdo a sus
competencias, el Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Vicente Maldonado es el
encargado de realizar el mantenimiento vial dentro de los diferentes recintos, asi como también en la cabecera
cantonal, el Gobiemo de la Provincia de Pichincha es Ia Institucién encargada de dar mantenimiento vial a las
vias que conectan los recintos, entre olras, por lo cual su solicitud no procede.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Ing. Civil Freddy Taco.

DIRECTOR DE MOVILIDAD Y OBRAS PUBLICAS.

) 4
y

8 ‘-l\. /

7\

Direccion de Movilidad
¥ Obras Publicas

(" Direcsion: Av. Pichincha sin
RUC 1760003530001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 ext. 110
Fax 02 2392 - 282 ext. 105

66

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Almacenamiento

Tipo de archivo

Kenya Villamarin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Movilidad y Obras Publicas

Pag:39/47

Afo: 2022

FORMUL

ARIOS

Anexo 5: Resolucion de cambio de socio y de vehiculo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO Y
LA UNIDAD TECNICA DE CONTROL DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
RESOLUCION DE CAMBIO DE SOCIO Y DE VEHICULO
No. 001-CSV-017-2022-UTCTTTSV-PVM Fecha: 25012022
De conformicad a lo que dispone la certificacion de parte de la Agencia Nacional de Transito el 01 de septiembre del 2014, con resolucion No. 045-DE-ANT de fecha 28-agosto-2014 bajo el
modelo de estion tipo C g las ias en Titulos Hab , la Unidad Técnica de Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del GAD MUNICIPAL DEL
CANTON DE PEDRO VICENTE MALDONADO,emite la presente R
DATOS DE LA OPERADORA
RAZON SOCIAL | NUMERO DE RUC:
COMPARNIA DE |
DOMICILUO
Ciudad/
Parroquia PEDRO VICENTE MALDONADO Canton : PEDRO VICENTE MALDONADO
Modalidad | Tipo de Servicio Clase Tipo
TAXIS E£s AUTOMOVIL | SEDAN
DOCUMENTO HABILITANTE DE LA OPERADORA
E L 068 p.0. [Fecha: 12-05-2015 |caduca: 12 -05-2026
DATOS DEL ACCIONISTA SALENTE
Apellidos y nombres Cédula de Ciudadania
XXXX | XXXXX
DATOS DEL ACCION ISTA QUE INGRESA
Apellidos y nombres Cédula de Ciudadania
XX
DATOS DEL VEHICULO HABILITADO
RAMVPLACA | MARCA | ANODEFAS. | TIPO [ car.ora NePASAROS | CLINORAE | cuase | coloR | VIDA UTIL
PCRS495 | CHEVROLET | 2018 | SEDAN [ 0.41t0n. 5 1508 |aUTOMOVIL | AMARILLO | 2081
MOTOR: F16D3160110603 CHASIS BLATW5264G0392389
DATOS DEL DOCUMENTO
N° DE SOLICITUD 2022-00659640 ELASORADO POR |Jefe de la UTCTTTSV: Katherine Guerrero
FECHA DE INGRESO 14-06-21 REVISADO POR: Direccién Obras Piibli : Ing. Freddy Taco
ESTA RESOLUCION CADUCA 12052025 Oen el caso de emision de una nueva resducion de CAMBIO DE SOCIO O VEHICULO
(OBSERVACION: Una vez emitida la resol ucion debera legalizar Ia unidad en las diferentes ag de doala dora que p
EL NO CUMPLIR ESTA DISPOSICION SERA CAUSAL PARA QUE LA OPERADORA SEA SANCIONADA

Ing. Walter Fabrisio Ambuludi Bustamante
ALCALDE DEL GADMC PEDRO VICENTE MALDONADO
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FORMULARIOS

Anexo 6: Formato generado en el proceso de contratacion publica

Imprimir

lde

blicas.gob.ec/Pr jon/(

https:/ww P

Sistema Oficial de Contratacién Pdblica

Viemes 4 de Marzo de 2022 | 16:43

[Ingresar ai Sistema )

Proceso de Contratacién

»Informacién Proceso Contratacién

Entidad.

Objeto de Proceso

Cédigo:

Tipo Compra:

Presupuesto Referencial Total (Sin va)
Tipo de Contratacién

Forma de Pago:

Tipo de Adjudicacién:

Plazo de Entrega:

Vigencia de Oferta.

Funcionario encargado del proceso.
Estado del Proceso.

Descripcién:

Costos de levantamiento de textos,
reproduccién y edicién de los Pliegos.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO

SUMINISTRO Y COLOCACION DE ASFALTO PARA LOS BARRIOS: NUEVO AMANECER, MALDONADO BAJO, CALLE
12 Y F DEL BARRIO ORATE RAMOS, CALLE UNO Y DOS DEL BARRIO SAN CARLOS ¥ TRAMO DE LA CALLE 27
(QUE UNE LOS BARRIOS KENNEDY ALTA Y BAJA DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO

COTO-GADMCPVM-01-21

Obra

USD 296,620.47

Cotizacién

Anticipo 50% Saldo: Pago Pagos por Planilla 50.00%

Total

30 dias

30 dias

amandel2 3@hotmail.es

Adjudicado - Registro de Contratos

SUMINISTRO ¥ COLOCACION DE ASFALTO PARA LOS BARRIOS. NUEVO AMANECER, MALDONADO BAJO, CALLE
12 Y F DEL BARRIO ORATE RAMOS, CALLE UNO Y DOS DEL BARRIO SAN CARLOS Y TRAMO DE LA CALLE 27
(QUE UNE LOS BARRIOS KENNEDY ALTA ¥ BAJA DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO

Costo: USD 593.24
Detalle de Pago:

Fechas de Control del Proceso

Fecha de Publicacién
Fecha Limite de Preguntas

Fecha Limite de Respuestas

Fecha Limite de Propuestas
Fecha Apertura de Ofertas
Fecha Estimada de Adjudicacién

2021-12-28 20:00:00 Indicar la fecha real en la cual desea publicar el Proceso.

2021-12-30 20:00:00 Fecha mixima para solicitar aclaraciones respecto al Proceso de Contratacion.

Fecha méxima para solventar cualquier inquietud relacionada al Proceso de

2022-01-05 20:00:00 Coatratacida.

2022-01-18 14:0000 Fecha mixima para la entrega de propuestas.

2022-01-19 10:00.00 Fecha para la apertura de los sobres de las ofertas.

2022-01-31 200000

Fecha estimada para la Adjudicacion de la compra.

04/0372022 16:43
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FORMULARIOS

Anexo 7: Documento generado en matriculacion vehicular
T N o . ~ ) CODIGO OE BARRA

u) Thuio prncipal ‘REPUBLICA DEL ECUADOR" VARIABLE cue contenga

sof0 pars

st sy ¥) NOMBRE DEL GAD G MANCOMUNIDAD

aun omita ta Matricula Vetwcular

2)CODIGO VERIFICADOR
relacional entre ¢ 000

Log O MANCOMUNIDAD =
que omite 1a Matricula Veicular
tosa coior

w) Mot on e nomtse  «
0 1 Institucion quo emite
© documento

BT  LiRatertscnommm
~ i AR
it — || 'REPUBLICA DEL ECUADOR
g .EG. | EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD 0000000
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI ] T o S
~ MATRICULA VEHICULAR N TONE 35

+ ) Oimeraion dal documento
X29.7cm

Y + case o sogurcad 0

con arganeos
ad> mecanico

@ horgarcos y 1

) Pagal con marea de 2gud
bitonal exciusiva dof proveedcr
con lamingoon gl

Trama de sequided = —

antiscanne - anicoDe

Tramas bajas que pormin + ) \
ta lectura de la informacién
Ggita del sstema AXIS & 0 -~ !

o + (Fibriies vaibies anverso y
Lo, %

‘l’ = Fibriios invaies anvorso
? ¥ reverso reacthas & (s

-

Lace borse do rossta +

o ase sqscanios
1o ) Foros du segundas co

Awve A et o i
MATRICULA VEMICULAR imeligartos co .
- e o R Quiloches y numism3tcos

el Cesprendie «
74 mm del borde inferior
Dimens-ores de la Matrcia
‘Vehicular 210 fmm x 74 mm
Logo ANT iipresidn =
Full Color Ll WY 1. ) Logos ANT con tnta de
23 Invisicie (0aciNG 3
Logo MANCOMUNIDAD » 18 @xposkion de luz ullraviclets
Matricua ) (o4 oo wn color amanto 83
smuiacion)

0000000

Nombse de

MANCOMUNIDAD que
omite tn matricads voncuar - cdhids
Nombre del documento = F y wlacts |santa iogo ANT
MATRICULA VEHICULAR® Lew)

o~ ANS mers doi
ireprouctie @ infaisitcatle | GAD & MANCOMUNIDAD

SEGURIDAD INVISIBLE TRUE COLOR (COLORES REALES) CON LUZ UV

R R R PSSR IR RS

+ MICROTEXTO
REPUBLICA DEL ECUADOR

TINTAS
INVISIBLE QUE REACCIO
A LAEXPOSICION DE
LUZ ULTRAVIOLETA EN
TECNOLOGIA TRUE COLOR
COLORES REALES)

+ MICROTEXTO
EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDA
MANCOMUNIDAD OF COTOPAX!

Nota: Los documentos de seguridad “MATRICULACION VEHICULAR” Y “Revision Vehicular y Motos” cumplen con todas las especificaciones
técnicas determinadas en la Resolucion N2 359, del 9 de julio de 2015, de la Agencia Nacional de Transito (ANT), y ademas, se han agregado
seguridades adicionales que impidan su adulteracién y falsificacion. La identificacion personalizada de los documentos de seguridad para
Matriculacién Vehicular y Revision Vehicular y Motos debe realizarse con los logos y nombres de cada GAD que ha recibido la competencia.
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Anexo 8: Resolucidn de des habilitacion de vehiculo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO Y
LA UNIDAD TECNICA DE CONTROL DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
RESOLUCION DE DESHABILITACION DE VEHICULO
No. 001-DV-017-2022-UTCTTTSV-PVM Fecha: 18-01-202)
De corformidad a lo que dispone [a certficacién de parte de la Agencia Nacienal de Trénsito el 01 de septiembre del 2014, con resolucion No. 045-DE-ANT de fecha 28-agosto-2014 bajo el
modelo de estiéntipo C do las en Tituos Habili . I Unidad Técnica de Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del GAD MUNICIPAL DEL CANTON
DE PEDRO VICENTE MALDONADO emie 2 presente Resolucion
RAZON SOCIAL | NUMERO DE RUC:
=xxxS.A." | xox001
DOMICILIO
Ciudad/
Parroquia PEDRO VICENTE MALDONADO Canton : PEDRO VICENTE MALDONADO
Tipo de Servicio Clase Tipo
COMERCIAL TAXIS CONVENCIONALES AUTOMOVIL SEDAN
DOCUMENTO HABILITANTE DE LA OPERADORA
E M 083 P.0. [Fecha: 12 05-2015 [Caduca: 12 -05-2025
DOCUMENTO HABILITANTE DEL ACCIONISTA
Res.CAMBIO DE SOCIO N°005-CS-047-2048-UTCTTSV-PVM [Fecha: 10 -07-2018 Jcaduca: 12 -05-2025
DATOS DEL ACCIONISTA
Apellides y nombres Cédula de Ci
XXX HXXXR
DATOS DEL VEHICUL O DESHABLL TADO
PLACA | WARCA | ANODEFAS | TIPO [ o owen N PASMERGS | CUNORAE | cuse | ColR  [FecHAciD MR
PBBT747 |CHEVROLET | 2008 | SEDAN | o5ton. 5 | ta0_ |autowow. | AmaRnio | 817072028
MOTOR: F14D3850968C CHASIS SLATDS87680005915
'DATOS DEL DOCUMENTO
ELABORADOPCR  [Jefe de la UTCTTTSV: Katherine Guerrero
N* DE SOUCITUD 000002-2022-0059521
OR: Obras Piblicas : Ing. Freddy Taco
FECHA DE INGRESO 10-01-22
| OBSERVACION: Una vez emitida la resolucion debera legalizar la unidad en |a agencia de ala que pertt
EL NO CUMPLIR ESTA DISPOSICION SERA CAUSAL PARA QUE LA OPERADORA SEA SANCIONADA

Ing. Walter Fabrisio Ambuludi Bustamante
ALCALDE DEL GADMC PEDRO VICENTE MALDONADO
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Anexo 9: Pago de planillas

ﬂg;f .,

FACTURA N 586, PLANILLA UNICA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO N

Maldonado E SIG-AME
: Pagina 1 de 1
ransaccion N*:81 No. Documento :  Financlero EGRES0-00073 Fecha 17-feb-2022 Estado :C
\ Descripeién :PALACIOS CARVAJAL DIEGO PAUL CTA. TRANSF...... PAGO DE LA

Documentos :Certificacién #: 28 de PALACIOS CARVAJAL DIEGO
PAUL

003-2022 "ADOQUINADO DE LA CALLE PRINCIPAL PLAZA Y ACCESO AL
COLISEO E IGLESIA DEL RECINTO LA INDUSTRIA", DEL CANTON PEDRO

Beneficlario :PALACIOS CARVAIAL DIEGO PAUL Mosto: § 000
ligdl
CODIGO DETALLE pEsE F
1.5.1.51.08 [obras publicas de transporte y vias £4490.78
1.1.3.81.03.001 Cuentas Por Cobrar Impuesto Al Valor Agregado - Comgras Retencion 100% Ley 773889
2.1.3.75.99.001 impuesto a la renta 1% 142850
2.1.3.75.01.005 lobras publicas de transporte y Vias 6336219
2.1.381.14 |cuentas por pagar impuesto al valor agregado sri 100% lay reformatoria irt 773889
2.1.3.75.99.001 impuesto a la renta 1% 112858
1120398014 [ Cuentas Por Pagar Impuesto Al Valor Agregado Sri 100% Ley Reformatoria Lrti 112850
L?u,ws.mma lobras publicas de transporte y vias 63,362.19
2138114 |cventas por pagar impuesto al valor agregado s 100% lsy reformatoria i 7.738.89
2120398014 Cuentas Por Pagar Impuesto Al Valor Agregado Sri 100% Ley Reformatoria Liti 773889
6.3.1.52.05 obras piblicas de transporte y vias 6449078
1515105 |obras publicas de transporte y vias. 64.450.78
1519205 obras pibiicas de transporte y vias 64,490.78
1519205 obras piblicas de transporte y vias 6449078
1.5.1.88.05 lobras pabiicas de transporte y vias 84,45078
15.1.98.05 obras piblicas de ransporte y vias 6449078
2.1.203.02.007 palacios carvajal diego paul Cainadad
Suman: 337,931.68 337,931.68
—
€ODIGO DETALLE DEVENGADO EJECUTADO
I[se1750105 | Obras Piblicas De Transporte Y Viss 6440078
1se.n.amos [Obras Piblicas De Transporte Y Vias Linn
36.17.501.05 (Obras Pbiicas De Transporte Y Vies ki
[ % Suman : 64,490.78 64,490.78

WW

CARVAJAL NUREZ VILMA CRISTINA

CONTABILIZADO POR

RECIBI CONFORME :
BENEFICIARIO : PALACIOS CARVAJAL DIEGO PAUL
BENEFICIARIO C.VRUC: 1713022844

Ruc N
1760009530001

Teléfono :

Direccién :
022392283

Av. Pichincha SIN

Correo Electronico : 18022022

contabiidad@pedrovicentemald  15.01.09
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Anexo 10: POA 2022

Partida —— S 0
Progectos | Actividades [ Resaltados Presepuesto | Presupuests |Localizacin . Mecta Anval T = . \ORES
a
Cuantificacin
dehz
actividuder dol
Culminacidn
sqipo i de |
Contraldel | caminera. [ —
quips Informes previstos anloa| 0 | Enere de2o2z| 0 - - VM PV 100% % « « -
caminere mensusles de | eronogramas
wolumenss de | mensunles
makarial en loa
hastrados en s
in del cantén
Thantenimisnta
de maquinar
it ¥ Infarmes
wabiculoz R i
ueliendos |, gy | V102 snbuen teenico do | Enero de 2oz | DiiemEre e soonoon| 10404 M Y 100% x x x -
los proyectos astada 2022 15.04.05
- pormanents. mantetimicnto
" vehicular.
regenaracién,
artyrs s v
Compra ds
repuestos para Informes
maquinariny | Desorrallar s |, mensuales del .
wehiculos del [ setividader V‘:‘;“ buen racico de | Encro de 2022 D“'Z’;:’; 40 asgcon00| raoes P BV 100% % * * -
GADMPYMy | permanents, | 07 mantetimicnto
vehicular.
TnFarmas
Dasarrollar las manzwales dal
actividades | 2 20 ben tocnico de | Enerode 202z | DM yen pongn | rsos0s M PUM 1o0% x x x -
satads 2022
permanente mantenimicnto
vabizuloz ushizular.
Informes
unitarmez y  [Dezmatiarte |, manzuslac dal Diciembre
prendazde | actividader e":;:o" Hen kecnica de | Enero de 2022 “';zar; “ To0000|  TR0E02 PV P 100% x % % -
protrecion permanente. - mantenimicnte
vehicular
Elborasian 4t
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Anexo 11: Documento con sumilla

| PABLO VINUEZA, SOLICITA PAGO DE PLANILLA

De: | yex —

g

Numero del documento  Tipo Doc. Fechay Hora

|
e ]

Prioridad  Fecha Limite Resp.

tormal |v| | (08032022 1432

Documento Principal

~
;wnu Nombre de Usuaro que ngresa el documento =
| GUEVARA TUQUERES VIVIANA usnsu. |

Coduo ¥ umn de Usuano responsable de recidr el documento

Para: | G v | SECH SUA  [SOLKITUD MATERIALES SGPO |v | PRISCLA MARNX) ORDOSIEZ RAMREZ
OFF  |OFICI0
Asunto: TEX  [TRANTE EXTERNO v
(Observaciones: Anexos
~
A v
Ubicacidn Archivo:
Ubicacién Imagen: | CrescViscalzar
1 ' Documento POF
A - . Afiadir otro ©
t} m m Crear Coplas Coplas Internas documento al m
L C 4 mismo iramite. @

v

Anexo 12: Tramite externo

Al utilizar esta opcion ud. iniciara un TRAMITE NUEVO, y no tendra relacion con otro tramite o documento
Stusted desea contestar a otro documento, S3iga de esta ventana e ngrese @ mis documentos pendientes,
escojael B y e boton Contestar Docu.
Wolddncum ‘l‘oonot. Fechay Emuﬂ-ﬁm
| = - 0410202022 1344 Normal v  |0603202213:44
IMEMORANDO -
Cégge y Noatre de Ofclea SLM [SUMILLA # O USIA0 Que ngresa of docymento
De: [5G SECRETARAGCIR  [CIRCULAR || GUEVARA TUGUERES VIVIANA MISHELL
Codgo y Noare de Oficina INF INFORME ,au;aummmuuwnmm
Para: 56 v | SECRETARIAGSMA  [SOLICITUD MATERIALES | PRSCLA MARUX ORDONEZ RAMREZ
- loR 0
Observaciones Anexos
~
Ubicacin Archivo: Crowr/Etar
Documents Word
g = | Gocmento o
¥ t Crear Coplas Copias Intemas Y 8
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Anexo 13: Memorando

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

PICHINCHA - ECUADOR
www.pedrovicentemaldonado.gob.ec

DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO @pe gob.ec
MEMORANDUM
N°: MEM-83-00PP-22
Para: DIRECCION ADMINISTRATIVA-(DA)
De: DIRECCION DE MOVILIDAD Y OBRAS PUBLICAS-(OOPP)
Fecha: 2 de Marzo de 2022
Asunto: PROCESO DE CONTRATACION PARA EL "MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL PARQUE

CENTRAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO".

SENOR DIRECTOR.

Reciba un atento y cordial saludo, adjunto al presente sirvase encontrar el presupuesto referencial,

Cronograma valorado, analisis de precios unitarios, planos, especificaciones técnicas y términos de
referencia (fisico y digital) para que se inicie el proceso de contratacion para el “MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS DEL PARQUE

CENTRAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO".

Una vez que se ha obtenido el memorandum N° MEM-95-DF-22, en el cual la Direccion Financiera
certifica la partida presupuestaria N°7.5.05.04 denominada “Obras de lineas, redes e instalaciones

eléctricas y telecomunicaciones” del programa 361 de Obras Publicas.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

FREDDY
VINICIO TACO
i URBANO

Ing. Civil Freddy Taco.

Director de Movilidad y Obras Publicas.

/AN
/\
Direccion de Movilidad
y Obras Publicas

Direccién: Av. Pichincha sh
RUC 176000530001

Telsfonos: 02 2392 281 /262 /283 ex. 110 |

Fax 02 292 - 22 e, 105 Pdgina I.de
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SIMBOLOGIA

Nombre

Simbolos

Detalle

Inicio o término

C

D

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decisién Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos

Conector Por medio de este simbolo se puede

unir dentro de la misma hoja, dos o
mas tareas separadas fisicamente en
el diagrama de flujo, utilizando para
su conexion el nimero arébico;
indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector de pagina

Mediante el este simbolo se puede
unir, cuando las tareas han quedado
separadas en diferentes paginas,
dentro del simbolo se utilizara un
namero arabico que indicara la tarea a
la cual continua el organigrama.

Documento Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
I elabora o envia.
Flujo Conecta simbolos, sefialando la

secuencia en que se deben realizar las
tareas.

Actividad opcional

Representa la ejecucién opcional de
una tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.
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CONCLUSIONES

Fue indispensable conocer la fundamentacién tedrica para entender cada uno de los
procedimientos que se realizan en la Direccion de Movilidad y Obras Publicas, al mismo tiempo

que se logré comprender la metodologia adecuada para la elaboracién de la propuesta.

Por medio del analisis interno y externo mediante el uso de herramientas como el FODA,
andlisis EFE-EFI, entrevistas, se logré conocer el estado situacional de la Direccion de Movilidad
y Obras Publicas y a su vez dichos datos arrojaron informacion indispensable para en lo posterior

construir el Manual de Procedimientos.

El manual de procedimientos fue elaborado en base a la realidad de la Direccion de
Movilidad y Obras Publicas en donde se detallan los actores que intervienen en cada uno de los
procedimientos, las herramientas a utilizar, la descripcion de las actividades, diagramas de flujo y
finalmente los indicadores los cuales facilitaran la administracién de documentos que ingresan y

se despachan en la direccion.



90

RECOMENDACIONES

La Direccién de Movilidad y Obras Pablicas debera actualizar el manual de manera anual
con la finalidad que este se adapte a los cambios que existan en el sistema SAD que forma parte

de cada uno de los procesos.

Es necesario realizar la distribucion del Manual de procedimientos a todo el personal de
los distintos departamentos ya que existe una estrecha relacion en la ejecucion de cada uno de los

procesos principales que la Direccion de Movilidad y Obras publicas realiza continuamente.

Para la distribucion del Manual de procedimientos es necesario que sea legalizado por
medio de firmas en los formatos de cada una de las hojas del documento con el objetivo de que

sea aprobado por las autoridades competentes.
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ANEXOS
Anexo 1

Tipos de entrevistas a realizas
Entrevista a realizarse al director de movilidad y obras publicas:

e Existe en la Direccion de movilidad y obras publicas algin documento que sirva como
lineamiento para la gestion documental?

e ;Cuanto es el tiempo designado para el despacho de documentos externos?

e ;COmo es el manejo Documental en la Direccion de Movilidad y Obras Publicas?

e ;Cuales son las consecuencias al no dar tramite a un documento externo?

e ;Cudles son las actividades que se realizan al momento de recibir un documento?

e ;Usted cree necesario que exista un Manual de Procedimientos para el Manejo

Documental?

Entrevista a realizarse al profesional de la unidad técnica de control de transporte

terrestre, transito y seguridad vial.

e ;Cree usted necesario que exista un documento que establezca pardmetros especificos
que se deben seguir para la gestion de archivos y documentos?

e ;Cuales son las actividades que se realiza en la unidad de transito

e ;Cual es el proceso que realiza para el manejo documental?

e ;Existen parametros de control establecidos al momento de despachar documentos?

e ;Cuales son los establecimientos gubernamentales que establecen los pasos que se deben

seguir dentro de la unidad de transito?
Entrevista a realizarse a la asistente “A” de la Direccion de movilidad y obras publicas:

e ;Cuales son las sanciones que recibe como asistente al no despachar documentos?

e ;Cree usted necesario un manual de procedimientos para la Direccion de obras publicas?
e ;Existen capacitaciones de como llevar un manejo documental?

e ;Digame las desventajas que tiene como secretaria al no llevar un control de tramites?

e ;Qué actividades realiza para despachar documentos?
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¢ Qué actividades realiza para recibir un documento?

¢ Como sabe usted qué el procedimiento que realiza al tramitar documentos es correcto?



Anexo 2 Informe Antiplagio

Resultado del analisis
Archivo: Villamarin Pilligua Kenya Anahi.docx

Estadisticas

Sospechosas en Internet: 11,72%
Porcentaje del texto con expresiones en infernet A

Sospechas confirmadas: 11,02%
Confirmada existencia de los tramos en las direcciones enconfradas 2 .

Texto analizado: 77,45%
Porcentaje del texto analizado efectivamente (no se analizan las frases cortas, caracteres especiales, texto roto).

Exito del anlisis: 100%
Porcentaje de éxito de la investigacion, indica la calidad del andlisis, cuanto més alta mejor
[

Direcciones mas relevantes encontrados:

Direccion (URL) Ocurrencias Semejanza
hitos:/fwww upec.edu ec/imagesisiories/L OTAIP202 1/JUNIQ/ANEXDS/A2-3-COOTAD. pdf a2 735%
hitps://site.inpc.qob.ec/pdfs/lotain2020/COOTAD. pdf il 757 %
hitps:/fwww slideshare netfwilsonvelas/001-cootadedigo-oranico-de-organizacin-territorial-c cotad 3B 12,58 %
hitps:iiwww. gporellana.gab.ec/wp-content/uploads/2015/03/NORMAS-DE-CONTROL-INTERNO. pdf 12 133%
hitps://gobiernoabierto quito.gob.ec/Archivos/Transparencial2016/01enero/AJANEXOSIDMGDA NORMAS CONTROL INTERNQ ENTIDADES ORGANISMOS SECTOR Py 11539
PUBLICO PERSCNAS JURIDICAS DERECHO PRIVADO DISPONGAN RECURSCS PUBLICCSPOF ”

hitps:/www asambleanacional. gob.ec/documentos/constitucion de bolsillo. pdf g 873%
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Anexo 3 Carta de autorizacion del Gad Municipal Pedro Vicente Maldonado

GOBERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
PEDRO VICENTE MALDONADO
PICHINCHA - ECUADOR

CERTIFICADO

En calsdnd ¢ Director de Movilidad v Obeas Pablicas &l gobkemo Aulonoes
Descentralizado ded Camdm Pedro Viceste Maldonado, me permso certificie que, cn
Frovcion mesc kaada no existe mingdn tipo de manual de peocodimiontos pars ¢l manes
o gestion de archives ¥ documeniios que ayude © facilite & oreotr un dosempe s
cptanizado sobre los Bncomienios gue s Jeben seguir para dar st Inemnis Cpvrmon
cficar ¢ ks trdmites que se mmesn demro J¢ b direccia, afladicndo princpaimenie &
Ia unidad de srdnsito gee o pane de & misea

Es propicia la ocasion también pam mencionar gue un manusl de procedimienios scria
s Bere fundamsental pars 10s fitueos servidores pablicos qee s Bcaren a L institosion
especisimente a 18 Disecclon de Movilidad y Obeas Poblicas gee por cassa propgia
descoonzcan de Tos lincamicstos que deben seguir pars realizar sn comecto mansjo de

documenion » anchives

Con un semo salodo, Suscribo,

AMemsamenie

o ‘ . A
L e PSRV TR - g\
\ ! lll'-"“-A.
Uirecie de Movilidad ¥ Orhris $b 7

GADM Carfii Pedre-vicenTe Makdonaie.

o’ "

: @

0. ° .

Pedro

Vicente

Maldonddo o Ko pedrrrcayisnidoraco gob e

i donfino & wwa pedesichnenaidaraco gob ec

® M Pichinchs y Calle 2
02 7392 23] Bn 101 Fra [nagfe



95

BIBLIOGRAFIA

Asanza, M., Miranda, M., Ortiz, R., & Espin, J. (2016). Manual de procedimiento en la empresa.
Obtenido de eumed.net:
https://scholar.google.es/scholar?hl=es&as_sdt=0%2C5&q=estructura+del+manuald+e+p
rocedimientos&btnG=

Caodigo Organico de Organizacion Territorial, A. y. (19 de octubre de 2010). Cédigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién. Obtenido de Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:
https://www.0as.org/juridico/pdfs/mesicic4_ecu_org.pdf

Constitucion de la Republica del Ecuador. (20 de Octubre de 2008). Constitucién de la
Republica del Ecuador. Obtenido de Constitucion de la Republica del Ecuador:
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/02/Constitucion-de-la-
Republica-del-Ecuador_act_ene-2021.pdf

Duhalt Krauss, M. (1977). Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas . Obtenido
de Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas :
http://www.librosdehumanidades.unam.mx/pdf/PUB-001300.pdf

Fernando Cordero Cueva, P. d. (6 de octubre de 2010). Ley Orgéanica del Servicio Publico.
Obtenido de Ley Organica del Servicio Publico: https://www.finanzas.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/09/LEY_SERVICIO_PUBLICO.pdf

Idalberto Chiavenato. (2002). Administracion en los nuevos tiempos. Obtenido de
Administracion en los nuevos tiempos: McGraw-Hillinteramericana

Jaime Paul P, G. (10 de Mayo de 2019). Reglamento de Gestién Documental y Archivistica .
Obtenido de Reglamento de Gestién Documental y Archivistica :
file:///C:/Users/villa/Downloads/reglamento_gestion_documental.pdf

Leonard D. Goodstein, T. M. (1998). Planeacion Estratégica Aplicada . Obtenido de Planeacion
Estratégica Aplicada: Mc Graw Hill

Ley Organica del sistema Nacional de Contratacion Publica. (20 de agosto de 2018). Ley
Organica del sistema Nacional de Contratacion Publica. Obtenido de Ley Organica del
sistema Nacional de Contratacion Publica: https://www.epn.edu.ec/wp-
content/uploads/2018/08/Ley-0rg%C3%A1nica-de-Contrataci%C3%B3n-
P%C3%BAblica.pdf

Maldonado, E. O. (2015). Estatuto Organico por Procesos del Gobierno Auténomo
Desacentralizado Municipal de Pedro Vicente Maldonado. Obtenido de Estatuto
Organico por Procesos del Gobierno Autonomo Desacentralizado Municipal de Pedro



96

Vicente Maldonado: https://www.pedrovicentemaldonado.gob.ec/index.php/ley-de-
transparencia/informacion-2019

Martin G, A. T. (2020). Manual para Elaborar Manualidades de Politicas y Procedimientos.
México: Panorama Editorial.

Martin, G. A. (G. 2020). Manual para Elaborar Manuales de Ppliticas y Procedimientos.
México: Panorama Editorial.

Normas de Control Interno de la Contraloria Gneral del Estado, C. (2009). Normas de Control
Interno de la Contraloria Gneral del Estado,. Quito: Registro Oficial .

Ortega, A. M. (2014). Fundamentos Generales de Administacion . Obtenido de Fundamentos
generales de Administracion :
http://190.57.147.202:90/xmlui/bitstream/handle/123456789/500/fundamentos-generales-
de-administracion.pdf?sequence=1

Plan Nacional de Desarrollo "Toda una Vida", Q. (2017). Plan Nacional de Desarrollo "Toda
una Vida". Quito: Mediante Resolucion.

Robbins, S. P. ( 2005). Fundamentos de Administracion. Obtenido de Fundamentos de
Administracion: https://www.auditorlider.com/wp-
content/uploads/2019/06/Administracion-8ed-Stephen-P.-Robbins-y-Mary-Coulter-1.pdf

Rodriguez, V. J. (2012). Como Elaborar y Usar Manuales de Procedimientos . Obtenido de
Como Elaborar y Usar Manuales de Procedimientos :
https://issuu.com/cengagelatam/docs/como_elaborar_manuales_administrativos_rodrigue
zZ v

Sierra, L. (2012). Gestion Documental enfocada a procesos: una mirada desde la administracion
publica distrital. Obtenido de
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0120-09762012000300001

Stonner Freeman y Gilbert Jr. (1996). Administracion. Obtenido de Administracion:
https://alvarezrubenantonio.milaulas.com/pluginfile.php/76/mod_resource/content/1/LI1B
RO%20DE%20ADMINISTRACION.pdf

Valencia Joaquin, R. (2012). Como Elaborar y usar Manuales Administrativos. Mexico: Javier
Reyes.



97



