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Ingeniero
Francizsco Pachano Ordafiez
DIRECTOR METROPOLITANG
DE CATASTRO
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITD
Presente

De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo de quienes hacemos |a Comisidn Metropolitana de Lucha contra
la Corrupcidn CMLCC - Quito Honesto.

En base al Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional suscrito entre la Comision
Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcion y la Direccidn Metropolitana de Catastro del
MDMQ v en el marco del Eje de "Mejoramiento de los Procesos Municipales”, me es
muy grato, poner en su conocimiento el documentn denominado “Primer informe de
resultados del andlisis a procesos en la Direccidn Metropolitana de Catastro”

E= preciso sefialar que el informe de |a referencia viene a constituirse en un valioso insuma,
no solo porgue permitird simplificar ¥ mejorar los tramites, sino porque Iransparentara la
informacién, con una evidente incidencia en la mejora de los servicios a la ciudadania,
principal objetive de la gestion que viene cumpliendo &l Municipio del Distrito Matropolitano
de Quito.

Muy Atentamente,

# H;'I / '3 g :
; L ,-*’f{' /
L— J b AN .
Dr. Bastan "-’;adasquaz uﬂ’mr‘r:%r
Presidente (5)
Comisidn Metropolitana de Lucha Contra la Corrupeién

M. Lara
ADL: Andlisis de proceso
CD con diagramas de flujo de procesos levantados

Tirectitn m:wdim“ g
RECEPCION DE

Av. Amazonas N21-262 y Jerdnime Carridn Edi. Londres 3er piso Tell. 2525726 / 2232279
www.quitohonesio.gob.ec - guitohonesto@quitohonesto.gob.ee
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1. INTRODUCCION

El 20 de abril de 2016 se firma el Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional suscrito
entre la Comisidon Metropolitana de Lucha Contra la Corrupciéon y la Direccion
Metropolitana de Catastro del MDMQ.

2. JUSTIFICACION

La Comision Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcion sobre la base del
mandato contenido en la Ordenanza Metropolitana No. 116 de difundir los valores
y principios de transparencia en el manejo de los asuntos publicos en todas las
dependencias municipales del Distrito Metropolitano de Quito y la Direccidn
Metropolitana de Catastro, en base al Acuerdo de cooperacion Interinstitucional
suscrito entre las dos dependencias municipales, han considerado realizar un
analisis de los procesos que se ejecutan en [a Direccién Metropolitana de Catastro
a fin de transparentar su gestion y detectar vulnerabilidades que puedan generar
posibles actos de corrupcion.

Es interés de la Comision aportar con recomendaciones que permitan mejorar los
procesos se ejecutan en la Direccion Metropolitana de Catastro, a fin de obtener
procesos transparentes en beneficio de la ciudania y por ende del Municipio
Metropolitano de Quito.

3. OBJETIVO GENERAL DEL ANALISIS DEL PROCESO

El objeto de! presente analisis es el coordinar y articular acciones conjuntas que
permitan el fortalecimiento de la institucionalidad de |a Direccién Metropolitana de
Catastro, a través de la revision y evaluacion de los procesos implementados por
la Direccion Metropolitana de Catastro en el ambito de sus competencias.
atribuciones y responsabilidades; con la finalidad de poder llegar a detectar posibles
vulnerabilidades que se pudieren encontrar en dichos procesos y que pudieren dar
apertura a la existencia de practicas poco transparentes, susceptibles de ser
catalogadas como actos de corrupcion, de conformidad con lo establecido en el
articulo innumerado quinto de la Ordenanza Metropolitana No. 0116.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar el listado de procesos a ser analizados.

Analizar los diagramas de flujos de los procesos seleccionados.

Verificar de los procesos sujetos de analisis, el levantamiento realizado por el
/personal de la DMC.
/
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» Identificar las principales vulnerabilidades, problemas y oportunidades de mejora
que podrian presentarse durante el proceso.

5. BASE LEGAL

v El articulo 52 de la Constitucién que hace referencia a los derechos de las
personas sefiala: “Las personas tienen derecho a disponer de bienes y
servicios de Optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una
informacion precisa y no engariosas sobre su contenido y caracteristicas’.

‘La Ley establecera los mecanismos de control de calidad y los
procedimientos de defensa de las consumidoras y consumidores; y las
sanciones por vulneracion de eslos derechos, la reparacion e indemnizacion
por deficiencias, dafios o mala calidad de bienes y servicios, y por la
interrupcion de los servicios publicos que no fuera ocasionada por caso
fortuito o fuerza mayor”.

v' El articulo 53 de la Constitucion sefala: “Las empresas, instituciones y
organismos que presten servicios publicos deberan incorporar sistemas de
medicion de satisfaccion de las personas usuarias y consurmidoras, y poner
en practica sistemas de atencion y reparacion.

El estado respondera civilmente por los dafios y perjuicios causados a las
personas por negligencia y descuido en la atencion de los servicios publicos
que estén a su cargo, y por la carencia de servicios que hayan sido pagados”.

v El numeral 25 del articulo 66 de la Constitucién sefala: “El derecho a
acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia,
eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion adecuada y veraz sobre
su contenido y caracteristicas”.

v Art. 76, numeral 1 de la Constitucion.

v Arts. 364 inciso segundo, 365 al 387; 392 al 394; 405 al 407; 494 y 496 del
COOTAD

v Seccién VI art. Innumerado de la Ordenanza No. 093 DE APROBACION
DEL PLANO DEL VALOR DEL SUELO URBANO Y RURAL, LOS VALORES
UNITARIOS POR m' DE CONSTRUCCION POR TIPOLOGIAS,
ADICIONALES CONSTRUCTIVOS AL PREDIQ Y FACTORES DE
CORRECCION QUE DETERMINAN LOS AVALUOS PREDIALES QUE
REGIRAN PARA EL BIENIO 2016-2017

/? Norma 56 de la Norma Técnica de Valoracion.
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Para realizar el analisis del proceso se tomdé como fuentes de informacion los

siguientes elementos:

+ Reuniones de trabajo con personal de la Direccion Metropolitana de

Catastro.

» Levantamiento de informacion en las visitas de campo realizadas.

s Base legal

» Informacién proporcionada por la Direccion Metropolitana de Catastro del

MDMAQ.

6.1. Listado inicial de Procesos sujetos de analisis

A fin de determinar el listado de procesos que serian sujetos de analisis se
mantuvieron reuniones de trabajo entre perscnal de la Direccidon Metropolitana de
Catastro (DMC) y de la Comision Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcion

(CMLCC).

Los procesos seleccionados inicialmente forman parte de la UFAC (Unidad de
Formacion y Actualizacion Catastral), Programas y Servicios Catastrales y

Programa de catastro y cartografia.

En reuniones posteriores fue necesario la inclusién de los procesos de recepcion
de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC.

Tabla 1: Procesos Seleccionados

UNIDAD/JEFATURA PROCESOS :

'UFAC

PROGRAMAS Y SERVICIOS
CATASTRALES

4

1.

S W SAN N

=) 5 &

Prescripcion adquisitiva
Ingreso por omision
Revision de avalud
Duplicacion

Ubicacién geografica

Area de construccion y
actualizaciones

Propiedad horizontal
Fraccionamiento
Transferencias de dominio

Barrios
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PROGRAMA DE CATASTRO Y 11. Bordes de quebrada
CARTOGRAFIA 12.  Nivel natural

SECRETARIA GENERAL DE LA 13. Gestion de tramites
DMC

6.2. Trabajo realizado

Al iniciar el andlisis de los procesos en la Direccion de Metropolitana de Catastro
se solicitd informacion relacionada de cada uno de los procesos seleccionados, en
base a este pedido se facilito la siguiente informacion:

» Nuevo catalogo de tramites, compuesto por un total de 38 tramites a mayo
de 2016.

¢ Para cada uno de los tramites se conformaron carpetas que contenian en la
mayoria de los casos la siguiente informacion: un manual del tramite en el
que constaba el propodsito, alcance, normativa, politicas, responsables del
proceso, listado de documentos relacionados y su diagrama de flujo. De
manera adicional se incluian documentos de uso del Sistema SIREC-Q,
normas técnicas segiin el caso, formatos, etc.

» El objetivo de este nuevo catalogo de tramites es que sea utilizado como
guia o fuente de consulta para la resoluciéon de cada unc de los tramites que
constan en el mismo por parte del personal técnico de la DMC responsable
de cada uno de los ellos.

a) Procesos de los tramites de lIa UFAC

Para la revision de los procesos de la UFAC se inicid con la verificacion de
tas actividades sefialadas en los flujos levantados versus el trabajo que
realizaban los analistas de esta unidad, determinando:

» silas todas las actividades que se encontraban en los flujos eran las
que ejecutaban los analistas

si se considerd los diferentes tipos de casos y situaciones que se
pueden presentar en cada tipo de tramite

si la secuencia de pasos en los flujos era la que gjecutaban los
analistas

si los requisitos establecidos para los tramites analizados eran
suficientes para el trabajo que realizan los analistas

se efectud una revision de normativa que se sefialaba en los
manuales de los tramites a fin de determinar si tenia o no relacion al
tramite
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= se consulld a los técnicos si tenian conocimiento de los documentos
que se mencionaban dentro de los manuales

Luego de haberse realizado el trabajo mencionado en los puntos anteriores,
se pudo evidenciar que algunos de los procesos sujetos de analisis no
habian sido levantados y en los otros se presentaban una serie de
inconsistencias en el levantamiento realizado, esta situacién generd la
necesidad de hacer un nuevo ievantamiento de los tramites seleccionados a
fin de depurar el catalogo de tramites de la DMC.

b) Procesos de PROGRAMAS Y SERVICIOS CATASTRALES

Para el proceso de barrios de interés social se inicio con reuniones de trabajo
con el Jefe de la Unidad Programas y Servicios Catastrales, se realizé un
acompanamiento a dos barrios que se encontraban en proceso de
legalizacion ubicados en Guayabillas y Cucho Hacienda.

c) Procesos de PROGRAMA DE CATASTRO Y CARTOGRAFIA

El andlisis de los procesos de Bordes de quebrada y Nivel natural, seran
parte de los siguientes informes a realizarse en vista que se dio prioridad a
los procesos de la UFAC debido a la problemética detectada.

d) Procesos de SECRETARIA GENERAL DE LA DMC

La Secretaria General de la DMC no contaba con un proceso definido para
la gestion documental de los tramites que ingresan a la DMC, creandose la
necesidad de realizar el levantamiento de la situacion actual del proceso
debido a las falencias encontradas en el mismo y los efectos que causaban
en la atencion al ciudadano y dependencias, fue necesario la elaboracion de
una propuesta de mejora.

En base a lo sefialado en los literales anteriores se establecié como prioridad el
siguiente listado de procesos:

* |ngreso por omision

o Propiedad horizontal (ingresoc y modificatoria)

¢ Prescripcion adquisitiva de dominio

¢ Reclamo administrativo de avalio

« Ubicacion geografica

* Gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC

Jconﬁnuacién, se presentan las observaciones de los procesos analizados
gt
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7. RESULTADOS DEL ANALISIS' A LOS PROCESOS DE LA UNIDAD DE
FORMACION Y ACTUALIZACION CATASTRAL

Del analisis inicial efectuado a los procesos a cargo de la UFAC se determinaron
las siguientes observaciones agrupadas segun su naturaleza.

7.1. DOCUMENTACION

a) Observacion

Los manuales de los tramites de propiedad horizontal, ingreso por omisién y
prescripcion adquisitiva de dominio presentan las siguientes observaciones:

» Errores de redaccion en el propésito del tramite

» Enla seccion NORMATIVA DEL PROCEDIMIENTO se encuentra normativa
que no esta relacionada a los tramites revisados

» Para prescripcion adquisitiva de dominio en la seccion RESPONSABLE DEL
PROCESO se coloca un responsable del proceso que no corresponde.

e La informacion colocada en la seccién POLITICAS en algunos casos
corresponde a acciones o competencias de la DMC mas no a politicas, esto
aplica a todos los tramites revisados.

¢ Solo en el caso del tramite de prescripcion adquisitiva de dominio se colocan
indicadores de desempefio

¢ En la seccién de DOCUMENTOS para el tramite de propiedad horizontal se
pudo observar que se enlistan documentos que no forman parte de la
carpeta del tramite. En la misma seccién para el tramite de prescripcion
adquisitiva de dominio se hace referencia a una norma técnica de informes
que no corresponde al tramite.

» Los diagramas de flujo para estos tres tramites presentan los siguientes
errores: omision de actividades que ejecutan los analistas, actividades que
no se encuentran debidamente colocadas, no se consideraron las posibles
tipologias que puede tener un tramite, actividades que en la practica no se
realizan, se incluyen actividades y actores que forman parte de un proceso
de una dependencia externa la cual toma como insumo el trabajo realizado
por la DMC.

Recomendacion

La DMC deberia emprender en una revisién completa del catalogo de tramites
levantado, ya que en este analisis inicial se pudo evidenciar un sin nimero de
errores, que en lugar de mejorar el desempeiio de los analistas este se veria
ﬁfectado ya que no se puede tomar estos manuales como una guia de referencia.
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b} Observacién

Los procesos de ubicacion geografica y reclamo administrative de avallo no se
encuentran levantados, el primero debido a un olvido al momento del levantamiento
de los tramites del catalogo y el segundo debido a un problema de conceptos, ya
que inicialmente se estaba confundiendo este tramite con temas de actualizacion
de informacién, cuando su tratamiento es completamente distinto.

Recomendacion

Se deberia realizar el levantamiento de estos procesos y elaborar sus respectivos
manuales y documentos relacionados.

c) Observacion

Al momento de elaborar los oficios de respuesta a los tramites atendidos, los
analistas dependiendo el caso sacan de 3 a 5 copias del oficio e informe de
respuesta las cuales se distribuyen de la siguiente manera:

¢ ciudadano

* Direccion Metropolitana Tributaria

« UFAC

* |a Secretaria General de la DMC

* para el técnico que realizo el informe

El personal de la Secretaria General de la DMC saca copias adicionales de la
informacion que considera importante para su respaldo.
Como se puede observar existe un consumo desmedido de material de oficina.

Recomendacion

Se deberia optimizar el uso de recurso considerando la austeridad en la que se
encuentra el MDMQ y fomentar una cultura a fin de que los respaldos se realicen
de manera digital.

7.2. REQUISITOS

a) Observacion

Al analizar los requisitos de los procesos de propiedad horizontal, ingreso por
omisidn y prescripcion adquisitiva de dominio con los analistas de la UFAC se pudo
observar que se habian omitido requisitos o que se solicitaban requisitos que
realmente no eran necesarios. Esta situacion generaria una mala imagen a la DMC,
al presentar un catalogo que adolece de errores que no son Unicamente de forma.

Cabe mencionar que el catalogo de tramites fue revisado y aprobado por los jefes

/}y;psponsab[es de unidades.

&
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Recomendacion

Se deberia considerar detener de manera temporal la aprobacion del nuevo
catalogo de tramites hasta que el mismo se encuentre completamente corregido a
fin de evitar que se generen nuevos problemas debido a los errores que constan en
el mismo. A fin de corregir los errores en el catélogo de tramites se deberia realizar
mesas de frabajo en las cuales participen todos los actores que intervienen en el
proceso de cada tramite, especialmente el personal operativo quien es el que se
encuentra con las diferentes tipologias que se pueden dar de cada uno de los
tramites y son los encargados de dar solucion que amerite cada caso.

7.3. FLUJOS DE PROCESOS

a) Observacion

Como se menciono anteriormente el levantamiento de procesos del catalogo de
tramites no se realizd de manera correcta, situacion que afecté a los diagramas de
flujo realizados. Esta informacion no puede ser utilizada como guia o fuente de
consulta debido a los vacios y errores detectados.

Recomendacion

Se deberia realizar un nuevo levantamiento de procesos, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

¢ Los flujos deben ser levantados con el personal operativo y puesto a
consideracién de todos los analistas y el responsable de la unidad a fin de
depurar el proceso.

« Se debe considerar las diferentes tipologias que pueden surgir de un
mismo tramite.

» Se debe estandarizar formatos para manuales de procesos, manuales de
sistemas, formatos de informes.

¢ Se debe medir y establecer tiempos de ejecucion para cada tipo de tramite.

e Se debe establecer de manera técnica indicadores a fin de medir el
desempeiio de los analistas en la ejecucion de cada uno de los tramites.

7.4. DEL PERSONAL

a) Observacion

El personal técnico bajo contrato al momento de ingresar a la UFAC no recibié una
induccién sobre el trabajo que iba a desempefiar, su aprendizaje se ha venido
dando en base a las consultas que realizan a sus compafieros con mayor
experiencia, esta situacion puede provocar errores al momento de realizar su
trabajo que repercute en los tiempos de atencion de los tramites afectando de
manera directa al ciudadano.

e

n
fo"'
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Recomendacion

La DMC deberia trabajar de la mano con su personal de talento humano a fin de
que se establezcan procesos de induccion para el personal que ingresa a trabajar
en la DMC, a fin de darles los conocimientos y herramientas necesarias para que
puedan realizar su trabajo de mejor manera.

7.5. DE ORDEN GENERAL

a) Observacion

Al momento de levantar los flujos de los tramites seleccionados se evidencidé que
los analistas ejecutan de forma empirica su trabajo y en ocasiones realizan
actividades que no son necesarias o que no deberian segun el tipo de tramite, esto
es consecuencia de no disponer de procesos bien definidos y con procedimientos
detallados para realizar las actividades que son parte de estos procesos

Recomendacion

Se deberia realizar un |levantamiento de todos los procesos que se ejecutan en la
DMC con el objetivo de elaborar el manual de procesos de la DMC que deberia ser
puesto en conocimiento del personal a fin de que se disponga de una fuente de
consulta y guia para cuando lo requieran.

b) Observacion

De las conversaciones mantenidas con los analistas en reiteradas ocasiones se
menciond que varias disposiciones se realizan de manera verbal, esta mala practica
puede provocar posteriores problemas debide a que no se contard con ningun
documento que avale las disposiciones emitidas.

Recomendacion

Todas las disposiciones que se den en la DMC por parte del nive! directivo deberian
ser por escrito a fin de que el personal de la DMC pueda justificar documentalmente
por qué ejecutaron o no determinada accion.

¢) Observacion
Dentro de los procesos seleccionados inicialmente a ser analizados se tenia el
tramite de duplicacion, al realizar el analisis de este proceso con uno de los
analistas, se le consulté qué casos se enmarcaban dentro de este tipo de tramite,
obteniendo la siguiente informacion:

* Uno o mas predios asignados a una persona y esta no sea propietaria de

ellos

«, Predios inexistentes que han sido creados por errores en la migracion de

/(/ informacién de sistemas y se han asignado a ciudadanos
..7
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¢ Cuando un propietario efectud la venta de su propiedad, pero esta
informacion no fue actualizada

¢ Al existir homonimos

e Que existan dos nimeros de predio que hacen referencia a un mismo lote

De todos los casos antes mencionados unicamente el ultimo corresponde a una
duplicacion, los demas casos son actualizaciones de informacion. Este problema
de conceptos genera malestar a la ciudadania ya que se le solicita requisitos que
no son necesarios o0 no tienen coherencia con el tipo de problema que tienen.

Por ejemplo, para el primer caso al ciudadano se le informara que al ser un tramite
considerado como duplicacion debera adjuntar los siguientes requisitos:
 Formulario

» Copia de cédula de ciudadania, papeleta de votacién y /o pasaporte o ruc
¢ Copia de escritura registrada {en el caso de INGRESO PH escritura del
predio global)

Si el problema del ciudadano es que uno o mas predios que no son de su propiedad
se encuentran a su nombre en el sistema de la DMC, en nada aporta el que
presenten la copia de escritura registrada, en lugar de aquello se deberia solicitar
el certificado de bienes del Registro de |la Propiedad a fin de determinar que predios
son propiedad del ciudadano y proceder al descargo de predios que no lo son.

Recomendacion

Se deberia establecer de manera clara qué casos corresponden a una duplicacién
a fin de que no se solicite al ciudadano requisitos que no serviran para dar solucion
al problema suscitado. Y en los casos en que el problema del ciudadano no se
encuentre enmarcado dentro de ninguno de los tramites establecidos en el catalogo
de los tramites, se deberia analizar la necesidad de incluir tipos adicionales de
tramites con sus respectivos requisitos.

7.6. AVANCES REALIZADOS

a) Levantamiento de flujos

Debido a los errores en el levantamiento realizado por personal de la DMC se
generod |la necesidad de hacer un nuevo levantamiento de los diagramas de flujo de
los siguientes tramites:

» Ingreso por omision
» Ingreso y modificatoria de propiedad horizontal
¢ Prescripcion adquisitiva de dominio

’ﬁ,ﬁ ¢ Reclamo administrativo de avaluo
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« Ubicacion geografica
Para ello se aplicé la siguiente metodologia de trabajo:

» Se realizd un levantamiento inicial del diagrama de flujo con un analista de
la UFAC

» Se puso en conocimiento el trabajo con todos los analistas de la UFAC a
fin de determinar si se encontraban de acuerdo con lo levantado con uno
de sus companeros.

¢ Se reviso los resultados finales con la responsable de la UFAC

* Se depurd los diagramas de flujo

¢ Se aprobo los diagramas por parte de los analistas y la responsable de la
UFAC

En el Anexo 1 constan los diagramas de flujo de los 5 procesos.
El trémite de Reclamo administrativo de avallio es un caso especial, ya que debido
a un problema de conceptos se estaba confundiendo este tramite con temas de

actualizacion de informacion tal como se sefiald anteriormente. Para este tramite
se debid realizar un trabajo distinto el cual se detalla a continuacién.

b) Reclamo administrativo de avaliio

Para este caso en particular se realizé un andlisis completo con el area legal de la
DMC a fin de determinar las diferentes etapas que deben darse para que los
ciudadanos puedan presentar un tramite de este tipo.

A continuacion, se presenta de manera general las etapas que forman parte del

tramite:
Reclarno administrativa
de avaluo

*Dado el caso que el

o

*Por actualizacidn | e*Siempre que se

parcial o masiva del
avaluo de predios en
el MOMQ realizado
por la OMC

realice un cambio de
avalio a un predio se
debe notificar al
propietario del mismo

propietario de un
predio no se
encuentre de acuerdo
con el cambio da su

sobre esta situacidn a

fin de cumnplir con lo E
que establece la
normativa y seguir el
debide procesa.

avalio puede

presentar el tramite

de reclamo
administrative de
avaluo en las oficinas
de la DMC

‘. r.

=Causado por una
actualizacién de
informacion derivada
de un trimite
ingresado por el
ciudadano J

Imagen 1: Proceso Reclamo Administrativo de Avallo

La etapa de notificacion es la mas importante, si no se notifica al ciudadano del
/‘Jcambio realizado al avallo de su predio, este puede acogerse al silencio
7
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administrativo segun lo sefald el departamento legal de la DMC y solicitar que se
deje insubsistente el cambio realizado al avaltio de su predio, esta situacién se
estaba dando debido a problemas de indole administrativa dentro de la DMC.

Se plantean como alternativa de solucién para notificar al ciudadano cuando se
realicen cambios en el avallo de su predio, la implementacion de un sistema
informatico que inicialmente cumpla con dos funciones:

o la generacion automatica de notificaciones, para ello debera existir una
interconexion entre este sistema y el sistema SIREC-Q a fin de que se
hagan barridos constantes en la data del sistema SIREC-Q y dado el caso
en que se detecte una variacion en el avalio de un predio se emita una
notificacion a través de este nuevo sistema.

o la de un buzén de notificaciones para el ciudadano propietario de un
predio en el Distrito.

Luego de ser creado este sistema informatico se debe emprender en una campana
publicitaria en la que se dé a conocer a la ciudadania sobre la obligatoriedad de
que todo ciudadano propietario de un bien en el Distrito deba crear una cuenta de
usuario en este sistema a fin de recibir sus notificaciones. Adicionalmente este
sistema de notificaciones podria ser utilizado mas adelante por otras dependencias
de! MDMQ.

Se debe tener en consideracion que en la notificacién emitida al usuario conste el
factor que provocd el cambio de avalio del predio.

Para continuar con el trabajo se definieron los requisitos necesarios para presentar
este tipo de tramite:

¢ Formato de peticion, el mismo que podria contener la siguiente
informacién misma que fue proporcionada por el area legal de la
DMC.
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RECLAMO ADMINISTRATIVO DE AVALUD
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Imagen 2: Formato propuesto para Reclamo Administrativo de Avalio

* Copia de cédula y papeleta de votacion para personas naturales
* Para personas juridicas se requiere la representacion legal

Segun el tipo de factor que generé el cambic de avalio se debe incluir requisitos
adicionales como por ejemplo el plano georreferenciado o fotos de las
construcciones existentes en el predio, esto se encuentra detallado en el modelo
de formato antes propuesto.

Finalmente se elaboré el flujo para el tramite de reclamo administrativo de avallio,
/a continuacion, se presenta el resultado del levantamiento realizado:

7
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8. RESULTADOS DEL ANALISIS AL PROCESO DE GESTION DE
DOCUMENTAL DE TRAMITES POR PARTE DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA DMC

8.1. DOCUMENTACION

a) Observacion

Se presentan problemas con el Formulario de informacion y actualizacién de datos
catastrales urbanos y rurales debido a que no necesariamente es el propietario del
predio el que llena la informacion del mismo, en ocasiones esto lo hacen abogados,
tramitadores o terceros que han sido autorizados por el propietario del predio a
iniciar uno de los diferentes tramites que se realiza ia DMC.

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO m
¥ ¥ 'y Iy Sz

Sanior T achr
(ERECTOR L TNOPOLITAND [ CATASTRQ
Prugunts - s

woledo o arvcics Tous o Cuge 34

HOTA:
€l mrogum el srochs e Wimard 2in o loe €009 uis lne mbez LU Pl 125 B

[ T4

LR ol
Emmi Toam

o | ==

Imagen 4: Formulario de informacién y actualizacién de datos catastrales urbanos y rurales

En ocasiones estas personas autorizadas por el propietario del predio en la seccién
de CROQUIS DE UBICACION colocan sus datos de contacto, esta situacion afecta
a los analistas ya que se presentan casos en los que es necesario que se adjunte
documentacion adicional al tramite y la persona que colocd sus datos no responde

Y
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a las llamadas o correos que realizan los analistas, esto genera demoras en la
atencion del tramite.
Recomendacion

Se deberia realizar un redisefo del formulario en €l cual se incluyan campos para
los casos en que el tramite lo vaya a realizar una persona autorizada por el
propietario como se presenta a continuacién:

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO Quito
Formulerio da i idn y it ca chirkod oot Lir bty Huliin -ﬁ

Seior Fruchac
DIRECTOR METROPOLITANG DE CATASTRO
Presente.-

| PROPIETARIO O PERSOHA AUTCRIZADA

Ya,
solicio sl aguisnte nimie: = SELESCHWA —

DATCS DEL PROPIETARID - N P

DATOS DEL PRECHO y ]

Cluve Catastiil; A Praaa:
Dtz ibnn ol pradia

‘LLENAR EN CASO DE AUTORIZAR A UN TERCERC A REALIZAR EL PRESEMTE TRAMITE

PARA HOMPRERSI

Tapo e propusced:

CROOUIS DE UBICACION 3 SNE == v

NOTA: £l croquis del predio se cibujard séio pera los comos de los cadigon (A) N 10; 12y 18

H
+

3

[ TSN L e

!
'1

Imagen 5: Propuesta de mejora del Formulario de informacidon y actualizacidn de datos catastrales
urbanos y rurales

Se debe incluir como requisitos adicionales la carta de autorizacién y copia
de la cédula de la persona autorizada por el propietario e informacion de
contacto por separado del propietarioc y de la persona autorizada a realizar
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el tramite. Esto serviria como respaldo para la DMC que tendria la certeza
que la persona que inicio el ramite se encuentra debidamente autorizada y
por ofra parte los analistas tendrian la posibilidad de contactar ya sea al
propietario o a la persona autorizada que presentd el tramite en la DMC en
caso de ser necesario.

b) Observacion

Al ciudadano se le proporcionaba el siguiente volante para realizar la consulta de
su tramite

Estimado Cludadano,

Usted puede hacer e} seguimiento de
su trimite a través de nuestro Calla
nter marcando 1800 436789

6. El seguimiento lo puede

rickat GDOG:

[nombres:
JCoduta;

L= i —.
Imagen 6: Volante proporcionado al ciudadano para dar seguimiento a su tramite

En la hoja que el ciudadano se lleva de respaldo del ingreso de su tramite consta
unicamente el nimero de registro interno asignado al tramite, al momento de llamar
a consultar su tramite al 1800 se encontraba en ocasiones con la novedad que la
persona del call center le solicitaba el nimero de ticket del GDOC, informacion que
no se entregaba al ciudadano, esta situacion generaba molestias en la ciudadania
al no poder hacer un seguimiento a su tramite y verse en la necesidad de acercarse
a las oficinas de la DMC para saber el estado del mismo.

Recomendacion

La Secretaria General de la DMC deberia realizar cambios en el proceso de ingreso
de tramites, el ciudadano al momento de ingresar su pedido deberia recibir como
comprobante la impresion del ingreso de su solicitud al sistema GDOC en la cual
consta el nimero de ticket asignado a su trémite, para que de esta manera pueda
realizar el seguimiento del mismo a través del call center.

¢) Observacion

Existe un serio problema con el manejo del archivo digital, los trdmites que ingresan

no son escaneados completamente, esta situacion se ha dado porque el sistema

GDQC tiene un limitante en el tamafio de archivos a ser adjuntados al tramite. Esto

ha provocado que la DMC no cuente con un respaldo digital completo de los
jgémites que ingresan a la Secretaria General de la DMC.

#
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Recomendacion

Se deberia implementar mejoras a nivel de archiveo digital, aun cuando el sistema
GDOC no permita adjuntar archivos de gran tamario, se debe escanear toda la
documentacion que ingresa a la Secretaria General de la DMC a fin de contar con
un respaldo completo de la informacion y dado el caso que se presentase una queja
sobre el extravio de un documento se tenga un medio para comprobar si en efecto
se dio esta situacion.

8.2. REQUISITOS

a) Observacion

Al momento de receptar un tramite en la Secretaria General de la DMC se le solicita
al ciudadano una copia del formulario a fin de colocarle en esta un numero de
tramite interno, la fecha y hora de recepcion del framite como se puede apreciar en
la imagen a continuacion.

139540
al J. o SR i

Imagen 7: Ejemplo de comprobante de In'greso de un tramite que se entregaba al ciudadano
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Esta copia adicional no forma parte de los requisitos que constan en el formulario y
se lleva a cabo este procedimiento debido a que los tramites son ingresados de
manera posterior al sistema GDOC, el cual genera un nimero de ticket que es el
identificador de! tramite en el sistema. En esta copia que vendria a ser el
comprobante de recepcion del tramite ingresado por el usuario no consta un detalle
de la informacion entregada, situacion que puede generar posteriores reclamos por
parte del ciudadano el cual puede argumentar pérdida de documentos.
Recomendacion

A fin evitar los problemas antes senalados se deberia implementar un nuevo
proceso para la gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC
en el cual el ciudadano reciba como comprobante de recepcion de su tramite la hoja
de ingreso del mismo al sistema GDOC y que en la informacién que se ingresa
sobre el tramite conste un detalle del total de hojas entregadas por e! ciudadano,
numero de planos, discos y cantidad de archivos contenidos dentro de los discos a
fin de llevar un mejor control de los expedientes y evitar futuros reclamos por
perdida de documentacion en los expedientes que ingresan a la Secretaria General
de la DMC.

b) Observacién

El personal de la UFAC que atiende en ventanillas de asesoria al ciudadano le
informa qué requisitos son necesarios para atender su pedido, en ocasiones omiten
requisitos que realmente no serian de utilidad pero que constan como obligatorios
para el tipo de tramite que requiere el ciudadano, esta situacién genera problemas
con el personal de la Secretaria General de la DMC, debido a que en base al tipo
de tramite a ingresar solicitan todos los requisitos que constan como obligatorios
en el Formulario de informacion y actualizaciéon de datos catastrales urbanos y
rurales y dado el caso que falte uno provoca que el trémite no sea ingresado
generando molestias a la ciudadania.

Recomendacion

El personal que asesore al ciudadano debe regirse a los requisitos que se
encuentra definidos para cada tipo de tramite, puede que se justifique el no pedirle
al ciudadano determinado requisito, pero debe tomar en cuenta que esto genera
problemas a otra area de la DMC y puede dar la sensacion al usuario que no se
tiene un procedimiento debidamente establecido para la recepcion de tramites.

¢) Observacion

La Secretaria General de la DMC ademéas de los tramites que constan en el
catalogo, recibe solicitudes de Inscripcion de predios en arrendamiento y Fijacion
de canon de arrendamientos (vivienda y locales comerciales).

Para el tramite de Inscripcién de predios en arrendamiento en el formulario Solicitud

de inscripcion de predios en arrendamiento, no se sefiala que el tramite puede ser
%ealizado por una tercera persona y que para este caso ademas de la copia de la
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cédula y papeleta de votacion del propietario, son necesarios los siguientes
requisitos adicionales:
o Carta de autorizacién por parte del propietario.

s Copia de la cédula de la persona autorizada a realizar el tramite

Esta situacion puede provocar que los tramites de este tipo no sean recibidos por
parte del personal de la Secretaria General de la DMC.

Recomendacion
Para los casos en que el tramite no sea presentado por el propietario se deberia
incluir en el formulario Solicitud de inscripcion de predios en arrendamiento, en la
seccion destinada a requisitos lo siguiente:

s Carta de autorizacién por parte del propietario.

¢ Copia de la cédula de la persona autorizada a realizar el tramite

8.3. FLUJOS DE PROCESOS

a) Observacion

La Secretaria General de la DMC no cuenta con un proceso debidamente
establecido para la gestion documental de tramites, esto ha provocade que
internamente se establezca un proceso para el manejo de tramites que no es el
mas adecuado ya que se subutiliza al personal disponible.

Recomendacion

Se deberia realizar el levantamiento del proceso actual de gestion documental de
tramites y en base a ese levantamientc elaborar una propuesta de mejora en la que
se trate en lo posible optimizar el recurso humano y tecnoldgico de la Secretaria
General de la DMC.

8.4. DEL PERSONAL

a) Observacion

El no contar con procesos debidamente definidos provocaba que la asignacion de

funciones al personal de la Secretaria sea realizada de manera inadecuada o poco

técnica, provocando la subutilizacion del personal como ya se menciond
nteriormente. A continuacion, se puede apreciar un ejemplo de una asignacion de
unciones poco técnica:
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Por medio de! presente DESIGNO a ustedes las funciones que van a efectuar en
esta Unidad a partir de la fecha inicialmente descrita, funclones para las que
solicito sean desempafiadas con el mayor cumplimiento y responsabilidad.

ARG R
Atencion af piblico y ruteo de dependenclas

TR
Buzdn dei Director, ingreso de base EXCEL, codificacitin

e
Atencidn al publico, archivo de oficios codificadas

oyl T |
Atencion al publico, fijaciones de Canon de Arrendaniuﬂn
archivo de carpetas comisiones

b i S
Numeracidn, fechado y desglose de u-éng;ﬁ !
colaboracidn en entrega de tramites a nontrlbuyeﬂtes

P e o e

Pt Tl

Elaboracion de GDOC

At as onsa

e ¥
wm‘- 0 dei‘arﬂhlvo pasivo de ls DMC
T

Escaneo de tramites para despacho, base de datos de ingreso de tramites
archivo EXCEL

s st

A

.r’f Entrega de y archivo de ofilos J

Imagen 8: Ejemplo de asignacion de funciones poco técnica
Recomendacion

Se deberian definir de manera adecuada las funciones para el personal de la
Secretaria General de la DMC solicitando el apoyo del responsable de talento
humano de fa DMC para hacerlo de manera adecuada a fin de no subutilizar al
personal que trabaja en la misma.

b) Observacién

Se presentan varios casos en que los tramites no son debidamente ruteados por
parte del personal de la Secretaria de la DMC, esta situacion demora su atencién
iectando de manera directa al ciudadano.
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Recomendacion

Se deberia realizar un seguimiento a los tramites mal ruteados a fin de determinar
las causas de este problema y de ser necesario capacitar al funcionario o
funcionarios encargados de esta labor.

8.5. DE ORDEN GENERAL

a) Observacion

Al momento de crear el ticket en el sistema GDOC no se tiene establecido un
estandar de como se debe ingresar la informacion de los diferentes tipos de tramites
gue ingresan a través de la ventanilla. Esta situacion puede crear confusién o el
hecho de que se omita informacién que podria ser relevante al momento de buscar
o dar atencion a un tramite.

Recomendacion

Se deberia establecer un estandar de ingreso de informacién al momento de crear
un ticket, se tiene conocimiento que la Direccion Metropolitana de Gestion
Documental y Archivo estaba trabajando en este tema, seria recomendable solicitar
asesoramiento a la misma a fin de normar este procedimiento.

b) Observacion

Al realizar el levantamiento del proceso de la Secretaria General de la DMC, se
pudo observar como se compartia el usuario y clave de acceso al sistema GDOC
de un funcionario entre el personal de la Secretaria. Este particular se daba debido
a que no todo el personal tenia creado un usuario en el sistema GDOC. Se debe
tener claro que los usuarios y claves a los sistemas del MDMQ son de uso personal,
en caso de presentarse algin problema el responsable de un mal uso del sistema
seria el funcionario que facilité su usuario y clave, aun cuando él no haya provocado
el problema.

Recomendacion

Se deberia proporcionar los accesos necesarios a todos los funcionarios que
necesiten hacer uso del sistema GDOC para poder cumplir con su trabajo. Y
recalcar que el manejo y uso de claves conlleva responsabilidades y las mismas
son de uso personal e intransferible.

8.6. AVANCES REALIZADOS

En base a toda |la problematica detectada fue necesario realizar el levantamiento
del proceso de gestion documental de tramites que llevaba a cabo la Secretaria
General de la DMC para los casos en que el tramite era ingresado por el ciudadano
por una dependencia. De manera posterior se elaboré una propuesta de mejora
/){/EI proceso, misma que fue puesta en consideracioén de la maxima autoridad de la
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DMC, quien aportd con observaciones que fueron incluidas en la propuesta de
mejora.

A continuacion, se presenta el levantamiento de la situacién actual y la mejora
propuesta con las observaciones realizadas por el Sr. Director de la DMC

Proceso de Gestion Documental de Tramites ingresados por la ciudadania

¢ Situacion Actual

GESTION DOCUMMENTAL DE TRAMITES DE LA SECRETARA GEMIRAL DE LA DMC {CRIDADANIAL
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Proceso de Gestion Documental de Tramites ingresados por dependencias
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La propuesta de mejora fue aprobada por el Sr. Director de la DMC y solicité que
se realicen las gestiones necesarias para implementarla a la brevedad posible.

Para implementar esta propuesta se hace necesario realizar una revision de los
equipos informaticos que se encuentran a disposicién de la Secretaria y si su
personal es el necesario para poder cubrir con las necesidades planteadas en la
propuesta. Por otra parte, es necesario trabajar de la mano con el personal de
talento humano a fin de evitar la resistencia al cambio que puede presentarse por
el personal que trabaja en la Secretaria General de la DMC y llevar un control del
proceso a fin de determinar si el mismo cumplié con el objetivo de mejora buscado.

9. OBSERVACIONES ADICIONALES

a) Observacion

En las administraciones anteriores de la DMC se tenia la practica de emitir
disposiciones de manera verbal, esta mala practica ha generado informalidad en
los procesos que se llevan a cabo en la DMC, gran parte del personal se encuentra
acostumbrado a realizar sus pedidos de manera verbal, sin dejar sentado por
escrito a través de un memo su pedido o disposicion. Esta situacion genera
vulnerabilidades en los procesos, discrecionalidad e informalidad en la gestion del
personal de la DMC.

Recomendacién
Se debe eliminar esta mala practica y la maxima autoridad de la DMC deberia a
través de una comunicacion circular indicar que todo pedido o disposicion interna

debe realizarse a través de memorandos z fin evitar que continte |a informalidad a
la que esta acostumbrada gran parte del personal de la DMC

-7
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b) Observacion

Se pudo observar que la DMC cuenta con una estructura organica aprobada
mediante Resolucion de Alcaldia, A 0108, que se presenta a continuacion:

[ ' DIRECCION METROPOLITANA DE CATASTRO |
= ———————e )
WL = |
METROPOLITANA DE
_cAASTRO |
o B R P |
MORMALZACION, [ CATASTRG Y [ SERACICS |
EVALUACION Y CARTOIRAFA, L CTATASTRO i
[.___nm e Al
Nived : Gestién
Subordinada de: Administraclién General
Subordinadas direclas. » WValoraclén, Normalizacién, Evaluacién y

Control
» Catastro y Cartografia
3 Sarvicios de Catastro

Imagen 9: Estructura aprobada de la DMC

Adicionalmente se proporciono por parte de la DMC la siguiente estructura
organica:
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o EatanTAN TanrAm gty CaTanTAm i £ S Bomon | oA tmatie | | iy
e i oRr Dy reomce || oov Lo
TTRGHATY ymancva | | PRTRPS || amama | i Ame || Mren | Gacw

LA ttiaas | tantuses

Imagen 10: Estructura funcicnat de la DMC

Observandose lo siguiente:
+ Existen diferencias entre la aprobada mediante resolucion de Alcaldia
versus la proporcionada.
¢ En base al distributivo de personal que se venia manejando al 25 de abril
de 2016 la cantidad de puestos de nivel jerarquico superior es de 8, si
consideramos |a estructura aprobada tendriamos un exceso de puestos
directivos y si se toma la estructura de funcionamiento actual se deberia
/ contar con una mayor cantidad de puestos de nivel jerarquico superior.
g
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» La organizacién interna de cada unidad, tomando como referencia la
estructura de funcionamiento, refiejaba un orden establecido sin el debido
sustento técnico y legal.

Recomendacion

Se deberia formalizar la estructura organica conforme a las necesidades actuales
de la DMC sustentando la creacién y/o eliminacion de unidades con sustento
tecnico y legal. Adicionalmente se deberia realizar un estudio a fin de determinar la
cantidad necesaria de personal que requeriria la DMC para realizar sus labores y
en el momento en que las condiciones sean las adecuadas se soliciten partidas a
fin de brindar estabilidad al personal que se encuentra bajo la modalidad de
contratos.

¢) Observacion

La DMC mediante oficio No 0004390 de 29 de abril de 2016 en respuesta al pedido
realizado a través de oficio Circular No 036 emitido por el Sr. Administrador General,
se remite la informacién del levantamiento de perfiles de puestos directivos y
técnicos de la DMC, el cual se presenta en el resumen a continuacién:

HRECCION

METAOPOLITANA BE |

LCATASTRO ﬂ
SEPVK KR 4 (ATZATRG
b 18 ibrociod ho T

Se enviaron un total de 19 perfiles de los cuales 2 pertenecen a puesto de nivel
directivo y 17 a nivel técnico. En los 17 perfiles de nivel técnico solo constan los
grados ocupacionales de servidores municipales 8, 11, 12y 13.

Por otra parte, en base a la némina y distributivo de personal de fecha 25 de abril
)/; de 2016 proporcionado por el personal de talento humano de la DMC se constata
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gue la institucién cuenta con personal técnico en los grados ocupacionales de
servidores municipales 3, 6, 7, 9 y 10. En base a lo antes sefialado se evidencia
una omisiéon en cuanto al levantamiento de perfiles ocupacicnales de dichos
puestos.

Adicionalmente cabe mencionar que no consta el levantamiento de perfiles de los
puestos administrativos en ninguno de sus grados remunerativos.

Recomendacion

Se deberia iniciar el levantamiento de perfiles de todos los tipos de puestos de la
DMC, conforme al subsistema de clasificacion de puestos a fin de obtener el manual
de puestos y posteriormente implementarlo en la DMC a fin de ubicar al personal
de manera adecuada y no correr el riesgo de ser observados por organismos de
control como Auditoria Interna del MDMQ y la Contraloria General del Estado.

d) Observacion

Al iniciar esta nueva administracion de la DMC se encontré con los siguientes
problemas:
¢ Una excesiva cantidad de tramites represados

o Falta de estadisticas que permitan determinar la cantidad exacta de
tramites pendientes de atencion o que ya habian sido atendidos pero que
atn no se habia generado el oficio de respuesta a los mismos.

Para solventar este problema de represamiento de tramites fue necesario realizar
movimientos de personal a fin de reforzar el trabajo en las Administraciones
Zonales, este movimiento de personal no se lo pudo hacer de manera técnica
debido a la presién por parte de los administrados que solicitaban constantemente
que sus tramites sean atendidos.

Recomendacion

Para los futuros movimientos de personal se deberia contar con los debidos
estudios técnicos que los sustenten a fin de llevar un mejor control de ia gestion de
la DMC.

e) Observacion

Al solicitar la metodologia utilizada para la deteccion de necesidades de
capacitacion con la cual se debid haber elaborado el plan de capacitaciones para
el ano 2016 del personal de la DMC, la respuesta obtenida fue que no se disponia
de esa informacion debido a que el anterior responsable de talento humano no
habia realizado |a entrega formal de su puesto.

Recomendacion

Para la elaboracién del plan de capacitacién para el afio 2017 el personal a cargo

de talento humano de la DMC deberia seleccionar la metodelogia de su preferencia
Kﬁque le permita realizar la deteccién de necesidades de capacitacion del personal
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de la DMC, a fin de contar con los debidos sustentos que respalden el plan
elaborado.

f) Observacion

Se pudo observar que existe informalidad en la entrega de puestos por parte de
personal de la DMC, en varios de los casos no se entrega ningun informe de fin de
gestion que detalle la situacion en la que se entrega el puesto, pese a ser un
requisito dentro de las normas de control interno, de la Contraloria General del
Estado. Esta situacion dificulta la labor del personal entrante al no tener una vision
general de la situacion del puesto del que se esta haciendo cargo.

Recomendacion

Se deberian realizar los controles necesarios para que el personal saliente de un
puesto deje su respectivo informe de fin de gestion dando cumplimiento a las
normas de control interno de la Contraloria.

Por otra parte, se deberia poner en practica la utilizacion de formularios de “Paz y
salvo” o de “Salida", para el personal a fin de que se tenga el listado de requisitos
que debe cumplir el personal al salir de un puesto, en el Anexo 2 se puede chservar
un ejemplo de formulario.

g) Observacion
Se pudo observar de manera general que no se dispone de estadisticas sobre:
o Cantidad total de tramites ingresados.
o Cantidad de tramites por tipo de solicitud.
» Cantidad total de tramites atendidos
e Cantidad total de tramites pendientes

Esta situacién no permite determinar la gestion del personal y de los recursos de la
DMC.

Recomendacion
Se deberian establecer las estadisticas de los puntos antes mencionados a fin de
determinar la gestion del personal y de los recursos de la DMC.

h) Observacion

De las visitas de campo se pudo observar que algunos de los tramites que ingresan
a la DMC son consecuencia de errores en la data de la DMC, al realizar la consulta
sobre las razones de estos errores, funcionarios de la DMC expresaron que los
motivos de algunas de estas inconsistencias fueron provocados por una migracion
de informacion fruto de una consultoria realizada en las administraciones
anteriores.

Entre los problemas mas comunes presentados tenemos:
» Construcciones que han desaparecido de sus predios

j » Predios que han sido movidos de su ubicacion
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e Construcciones que han sido ubicadas en predios a los que no pertenecen

Para corregir estos errores el ciudadanc debe presentar una serie de requisitos que
segun su tipo provocan que este deba incurrir en gastos como por ejemplo el tener
que presentar un plano de levantamiento topografico georreferenciado de su predio
cuyo costo inicia a partir de los $100.

Se solicitd informacion acerca de esta consultoria, a fin de determinar si previa la
migracion ya se detectd que la misma iba generar problemas en la data de la DMC
y también quienes fueron los funcionarios que dieron paso a la migracién y si fue
de su conocimiento los problemas que se generarian fruto del trabajo entregado
por la consultora. Esta informacion no fue proporcionada.

Recomendacion

El Sr. Director de la DMC deberia solicitar un informe sobre los problemas
generados como consecuencia del trabajo realizado en esta consultoria a fin de
que se tomen las acciones que correspondan.

10. CONCLUSIONES

La situacién al momento del andlisis de la DMC es preocupante ya que existen
varios frentes que deben ser atendidos de manera inmediata. La cantidad de
problemas que se presentan dia a dia de cierta manera entorpece las intenciones
de cambio por parte del nuevo Director de la DMC, ya que su personal se encuentra
apagando todos los incendios que se les presentan.

Cabe mencionar la total colaboracion del personal de la Direccién Metropolitana de
Catastro para dar las facilidades necesarias para el analisis de los diferentes
procesos seleccionados y su preocupacion por tomar en consideracion las
recomendaciones de mejora planteados a fin de dar un servicio de calidad a la
ciudadania.

Pese a que la elaboracién de este informe fue en el mes de junio de 2016 la entrega
del mismo es realizada en el mes de septiembre de 2016 debido a que el mismo
fue sujeto a un proceso de validacién entre la CMLCC y la DMC.

Con la finalidad de aportar a la construccién de una cultura de honestidad y
transparencia en la gestion publica municipal y siendo el “Mejoramiento de los
procesos municipales, un eje importante de nuestra gestion preventiva, ponemos
a consideracion de las maximas aytoridadgs el presente Informe correspondiente
METROPOLITANA DE CATASTRO".

Director de Pfevencion y Control Social.(S)
Comisién Metropoljtana de Lucha Contra la Corrupcion
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MEMORANDO Ne 050-DPCS-2017 BN v
A 1 ?‘L  / “/
PARA: Dr. Gaston A. Velasquez Villamar /A
PRESIDENTE GAD DMQ CMLCC P

DE: Ab. Juan Diego Mancheno S. / o ///’ 7

DIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL SOCIAL
ASUNTO: Solicitud aprobacion de informe

FECHA: Quito D.M., 23 de junio de 2017

Con base en el Acuerdo de Cooperacién Interinstitucional suscrito entre la Comisién Metropolitana de
Lucha Contra la Corrupcion y la Direccion Metropolitana de Catastro del MDMQ y en el marco del Eje
de “Mejoramiento de los Procesos Municipales”, adjunto al presente sirvase encontrar el “Segundo
informe de resultados del andlisis a procesos en la Direccion Metropolitana de Catastro”, preparado por
el Ing. Mauricio Lara, Analista de Procesos Municipales.

Solicitamos de su autoridad la revision y firma de aprobacion del informe anteriormente citado. De igual
manera, recomendamos que este documento sea puesto en conocimiento del sefior Director Metropolitano
de Catastro.

Atentamente,

| X 2 =
=

Ab. Juan Diego Mancheno S.
DIRECTOR DE PREVENCION Y CONTROL SOCIAL

ADJ.: Documento citado en texto (original firmado)

M. Ibarra
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SEGUNDO INFORME DE RESULTADOS DEL ANALISIS
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1. INTRODUCCION

e El 20 de abril de 2016 se firma el ACUERDO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA COMISION METROPOLITANA DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION; Y, LA DIRECCION METROPOLITANA DE CATASTRO
DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO cuyo objeto es el
coordinar y articular acciones conjuntas que permitan el fortalecimiento de la
Institucionalidad de la Direccién Metropolitana de Catastro, a través de las labores y
actividades que se obligan y comprometen a desarrollar las partes, para una revision y
evaluacién de los procesos implementados por la Direccién Metropolitana de Catastro en el
ambito de sus competencias. atribuciones y responsabilidades; con la finalidad de poder
llegar a detectar posibles vulnerabilidades que se pudieren encontrar en dichos procesos y
que pudieren dar apertura a la existencia de préacticas poco transparentes, susceptibles de ser
catalogadas como actos de corrupcion, de conformidad con lo establecido en el articulo
innumerado quinto de la Ordenanza Metropolitana No. 0116.

e Enel 7 de septiembre de 2016 mediante Oficio No 001267-CMLCC-DPCS-2016 se realiza
la entrega formal del primer informe de procesos analizados a la maxima autoridad de la
Direccion Metropolitana de Catastro.

3. JUSTIFICACION

La Comisiéon Metropolitana de Lucha Contra la Corrupcién sobre la base del mandato contenido en
la Ordenanza Metropolitana No. 116 de difundir los valores y principios de transparencia en el
manejo de los asuntos piblicos en todas las dependencias municipales del Distrito Metropolitano de
Quito y la Direccién Metropolitana de Catastro, en base al Acuerdo de cooperacién Interinstitucional
suscrito entre las dos dependencias municipales, han considerado realizar un analisis de los procesos
que se ejecutan en la Direccion Metropolitana de Catastro a fin de transparentar su gestion y detectar
vulnerabilidades que puedan generar posibles actos de corrupcion amparados en el numeral 1 de los
Objetivos Especificos del articulo innumerado tercero de la Ordenanza Metropolitana No. 0116 que
sefiala lo siguiente: “(...) formular observaciones encaminadas a lograr que los procesos de la
administracion municipal siempre sean transparentes; (...)".

Es interés de la Comision aportar con recomendaciones que permitan mejorar los procesos que se
ejecutan en la Direccién Metropolitana de Catastro, a fin de que estos sean transparentes en beneficio
de la ciudania y por ende del Municipio Metropolitano de Quito.

3. OBJETIVO GENERAL DEL ANALISIS DEL PROCESO

Coordinar y articular acciones conjuntas que permitan el fortalecimiento de la institucionalidad de la
Direccion Metropolitana de Catastro, a través de la revisién y evaluacién de los procesos
implementados por esta Direccion en el ambito de sus competencias. atribuciones y
responsabilidades; con la finalidad de poder llegar a detectar posibles vulnerabilidades que se
pudieren dar apertura a la existencia de practicas poco transparentes, susceptibles de ser catalogadas

como actos de corrupcion, de conformidad con lo establecido en el articulo innumerado quinto de la-

Ordenanza Metropolitana No. 0116.

|
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4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Continuar con el listado de procesos a ser analizados.

e Identificar las principales vulnerabilidades, problemas y oportunidades de mejora que
podrian presentarse en los procesos sujetos de analisis.

5. BASE LEGAL

V' El articulo 53 de la Constitucién sefiala: “Las empresas, instituciones y organismos que
presten servicios publicos deberdn incorporar sistemas de medicién de satisfaccion de las
personas usuarias y consumidoras, y poner en prdactica sistemas de atencion y reparacion.”

El estado respondera civilmente por los daiios y perjuicios causados a las personas por
negligencia y descuido en la atencion de los servicios piiblicos que estén a su cargo, y por
la carencia de servicios que hayan sido pagados™.

v" El numeral 25 del articulo 66 de la Constitucién sefiala: “El derecho a acceder a bienes y
servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a
recibir informacion adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas”,

Y Art. 76, numeral 1 de la Constitucion seriala: “Art. 76.- En todo proceso en el que se
determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurard el derecho al debido
proceso que incluira las siguientes garantias bdsicas:

1. Corresponde a toda autoridad administrativa o judicial, garantizar el cumplimiento de
las normas y los derechos de las partes.”.

v" El articulo 226 de la Constitucion sefiala: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion.”

v" El articulo 227 de la Constitucién sefiala: “La administracion piiblica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacién,  planificacion,
transparencia ¥ evaluacion.”

V" El articulo 233 de la Constitucion sefiala: “Ninguna servidora ni servidor piblico estard
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por
sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos.

Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerp
colegiados de las instituciones del Estado, estaran sujetos a las sanciones establecidas E/I;-'}

\w\j
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6.

delitos de peculado, cohecho, concusién y enriguecimiento ilicito. La accién para
perseguirlos y las penas correspondientes serdn imprescriptibles y, en estos casos, los
Juicios se iniciaran y continuardn incluso en ausencia de las personas acusadas. Estas
normas también se aplicardn a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan
las calidades antes seialadas.”

ANALISIS DE LOS PROCESOS

Para continuar con el anélisis de los procesos seleccionados, se tomé como fuentes de informacion
los siguientes elementos:

Reuniones de trabajo con personal de la DMC.

Levantamiento de informacién en las visitas de campo realizadas.

Informacién proporcionada en la primera etapa de analisis de procesos de la DMC.
Base legal

6.1. Listado de Procesos sujetos de andlisis

Como parte del proceso de cambio en el que se encuentra la Direccién Metropolitana de Catastro, se
trabajé en la actualizacion del CATALOGO DE TRAMITES, CODIGOS Y REQUISITOS de Ia

DMC.

En base a la actualizacién del catdlogo de tramites se establecié el listado de procesos que serian
analizados en esta segunda etapa, dando como prioridad aquellos que ain se realizan en las oficinas
de la DMC, dejando para una tercera etapa aquellos procesos que se ejecutan en las Administraciones
Zonales.

A continuacién, se detalla el listado de procesos sujetos  de  analisis:

Posesion efectiva (HEREDEROS)
Derechos y acciones (Ingreso o actualizacion de ficha de coopropietarios)
Ingreso de adjudicaciones del MAGAP, INDA [ERAC_SUBSECRETARIA DE
TIERRAS Y REFORMA AGRARIA
Ingreso de barrios de interés social
o Informe técnico de cabidas.
o Informe de emision de predios y claves catastrales de 4reas verdes, comunales,
fajas de proteccion.
o Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito para el caso de
expropiaciones.
o Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito a peticién del ciudadano.
©  Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito de oficio por parte de la DMC.
o Ingreso al catastro inmobiliario de Quito del barrio regularizado.
0 Prorrateo de deudas por liquidacion de obras en el distrito.
Unificacion de areas de terreno por adjudicacion de faja municipal
Informe de borde de quebrada =
Informe de nivel natural de terreno
Certificado de estado de propiedad INDA_ IERAC SUBSECRETARIA DE TIERRAS Y
REFORMA AGRARIA / Sﬁ"\ﬂ
Levantamiento de prohibicién de enajenar ﬂ{ N
/
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Condicion de predio afectado por comisaria, juzgados e inconsistencia de datos
Condicidn de predio afectado por declaratoria de utilidad publica
o Afectar

o Quitar afectacion por declaratoria de utilidad publica (Dependencia).
o Quitar afectacion por declaratoria de utilidad publica (Ciudadano).
Toma de puntos GPS
Ficha catastral de afios anteriores del 2007 al 2015
Canon y certificacion de arrendamientos.

6.2. Trabajo realizado

A fin de continuar con el analisis de los procesos definidos para esta segunda etapa en la Direccion
de Metropolitana de Catastro se aplicé la siguiente metodologia de trabajo:

Se mantuvieron reuniones de trabajo con la funcionaria designada como contraparte en el
acuerdo suscrito entre la DMC y la CMLCC, a fin de establecer un listado de responsables
con quienes se haria el levantamiento de informacion de cada uno de los procesos sujetos de
analisis.
Se mantuvieron reuniones de trabajo con el personal encargado de cada uno de los procesos
sujetos de analisis para recabar informaciéon de cada uno de ellos.
Se solicité al personal encargado de los procesos sujetos de analisis el detalle de actividades
que son ejecutadas en cada uno de los procesos.
Con la informacidn en el punto anterior se procedi6 a representar graficamente el detalle de
actividades de cada uno de los procesos sujetos de analisis.
Se solicitd al personal encargado que sefiale los problemas que tiene al momento de realizar
su trabajo.
Con el producto obtenido en el punto anterior se procedié a comparar con la informacion
proporcionada en la primera etapa de analisis de procesos de la DMC, teniendo en
consideracion lo siguiente:
o Si todas las actividades que se encontraban en los flujos eran las que ejecutaban los
analistas/técnicos.
o Si se considerd los diferentes tipos de casos y situaciones que se pueden presentar
en cada tipo de tramite.
o Si la secuencia de pasos en los flujos era la que ejecutaban los analistas/técnicos.
o Si los requisitos establecidos para los tramites analizados eran suficientes para el
trabajo que realizan los analistas/técnicos.
El detalle del resultado de la comparacion de informacion se encuentra en el ANEXO 1
/

|
Deteccion de vulnerabilidades en los procesos sujetos de analisis. *

% &
_ " )
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7. VULNERABILIDADES DETECTADAS

a) Procesos

El levantamiento de procesos realizado por el personal de la DMC presenta las siguientes
observaciones:

© Omisién de actividades al compararlos con el levantamiento de informacién
realizado (Anexo 1).

©  Asignacion de tiempos a las actividades sin un sustento técnico que los respalde.

o No se han considerado las posibles tipologias que se pueden dar en cada uno de los
tramites del catalogo de la DMC.

o Como consecuencia del punto anterior, al presentarse pedidos ciudadanos que no
encajan en los tramites que constan en el Catalogo de trémites de la DMC, el
personal técnico frata de enmarcarlos en el tipo de tramite que més se le parezca y
segln el caso procede a solicitar al ciudadano requisitos adicionales a fin de atender
el pedido ciudadano.

o Los diagramas de flujo resultados del levantamiento de procesos realizado por el
personal de la DMC no fue socializado con todo el personal operativo a fin de
validarlos.

o Pese a que se han realizado una serie de cambios en la ejecucién de los procesos
analizados, la documentacion de los mismos no ha sido actualizada.

El no contar con procesos bien definidos es una vulnerabilidad que puede dar paso al
cometimiento de posibles actos de corrupcion.

Recomendacién

La DMC deberia trabajar en un nuevo levantamiento de sus procesos con el acompaiiamiento de la
dependencia municipal que tiene a dentro de sus competencias esta labor.

b) Personal
El personal operativo que ha ingresado a prestar sus servicios en la DMC no ha sido sujeto a un
proceso de induccion, esto debido a la falta de procesos debidamente definidos.
Esto ha provocado que el nuevo personal recurra al personal de planta para solventar sus dudas al
momento de dar atencién a los tramites que le son asignados, el problema que puede generar esta
situacion es que la informacién recibida no sea la adecuada y por ende se proceda al cometimiento
de practicas no adecuadas al momento de atender los tramites de la ciudadania.

Recomendacion

Se deberia trabajar en definir de manera adecuada los procesos de la DMC a fin de elaborar manuales
de cada uno de los diferentes tipos de tramites, con el objetivo de que los mismos puedan ser
entregados al nuevo personal que ingresa a la DMC e iniciar de esta manera un adecuado proceso de
induccion.

¢) Sistema informadtico
El sistema informético SIREC-Q utilizado para dar atencién a todos los procesos analizados presenta
las siguientes vulnerabilidades:
o Maneja de manera independiente informacién alfanumérica y grafica. '{V : \‘?\:/d d
L
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© La manera en que fue concebido el sistema no permite llevar una clasificacién por
el tipo de tramites que constan en el catalogo de tramites de la DMC
o Lo mencionado en el punto anterior provoca que no se puedan obtener reportes
especificos de:
= los tipos de trdmites que han sido atendidos en un determinado periodo de
tiempo
= los cambios en la data que han realizado cada uno de los técnicos.

Esto provoca que no se pueda tener un control exacto sobre el trabajo que realiza
en personal operativo.

o No cuenta con controles que alerten de cambios realizados en la data del sistema
que puedan afectar de manera considerable a la informacion de un predio.

o No todo el personal conoce de manera completa el funcionamiento del mismo,
debido a que los manuales del sistema no se encuentran actualizados.

o Existe un mal uso del sistema, para dar atencién a un nuevo tramite en el sistema
se debe generar un nimero de tramite y de solicitud para dar atencién al mismo, en
lugar de eso se reutiliza nimeros de tramites y se generan un sin niimero de
solicitudes atadas a un mismo nimero de tramite, afectando a los reportes de
gestion que pueden obtenerse del sistema.

o No se cuenta con informacién completa del sistema, es decir toda la
documentacion relacionada a que hace el sistema, como lo hace y para quien lo
hace (requerimientos iniciales para su desarrollo, casos de uso, secuencia,
arquitectura (instalacién y tecnologia), entidad relacién con comentarios, manual
de usuario (validado y que se encuentre completo), entre otros).

o Errores en la data del sistema, esto se ha dado por migraciones masivas de
informacién que han generado una serie de inconvenientes a la ciudadania por
ejemplo lotes que se sobreponen, predios duplicados o eliminados, construcciones
que se han movido de lugar o que han desaparecido en determinados predios, entre
otros problemas.

o Informacién incompleta y en algunos casos no es confiable, esta situacion se
presenta debido a que el personal al momento de ingresar informacién al sistema
no tuvo la precaucion de verificar la validez de la documentacién presentada por
los ciudadanos, por ejemplo, se presentan casos en que se ingresé informacion de
escrituras que no contaban con la Razdn de inscripcion.

Recomendacion

Se deberia realizar un analisis completo del sistema SIREC-Q y definir si el mismo cumple con las

necesidades de la DMC vy si brinda las seguridades necesarias para la informacion catastral del
MDMQ.

d) Tramites

La DMC ha tratado de reducir la cantidad de tipos de trdmites en su catdlogo, durante el
levantamiento de informacién se pudo observar que ingresaban tramites que no se enmarcaban en
ninguno de los tipos de tramites que constan en el catalogo y con el objetivo de dar atencién a los
mismos el personal técnico trata de encasillarlos en alguno de los tipos ya existentes, Esta situacié
genera discrecionalidad ya que dependera del técnico el escoger el tipo de tramite y por ende los
requisitos que el ciudadano debera presentar.

24
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Recomendacion

Se deberia realizar una revision completa del catélogo de tramites de la DMC a fin de establecer si
es necesario incluir, modificar o eliminar tipos de trémites que constan en el mismo a fin de evitar
discrecionalidades.

e} Contacto con el ciudadano

Pese a existir una disposicion expresa por parte de la maxima autoridad de la DMC de que el personal
operativo no debe mantener contacto con los administrados, se pudo observar como esta disposicion
no era acatada por todo el personal.

Recomendacion
Se deberia mejorar los controles en cuanto al acceso de particulares a las oficinas de la DMC y en

caso de que se detecte una situacion de esta indole se proceda a aplicar las sanciones que
correspondan a los funcionarios que infrinjan la disposicién dada.

P Disposiciones

Pese a que en el primer informe se sefialé que se debe evitar dar disposiciones de manera verbal, al
realizar el levantamiento de estos nuevos procesos, se puedo constatar que aiin se sigue con esta mala
practica por parte de algunos funcionarios directivos que genera una serie de discrecionalidades.

Recomendacidon
Se debe evitar esta mala practica, toda disposicion debe ser realizada por escrito a fin de que los

funcionarios cuenten con un respaldo al momento de ejecutar una determinada accién dispuesta por
. . . . |

los funcionarios directivos. ) l}
L
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8. CONCLUSIONES

La Direccion Metropolitana de Catastro debe iniciar un proceso de implementacion de acciones ya
sean preventivas, detectivas o correctivas a fin de reducir el riesgo de que las vulnerabilidades
detectadas puedan dar paso al cometimiento de posibles actos de corrupcion generando un impacto
negativo a la Direccion y por ende al MDMQ.

Cabe mencionar la total colaboracién del personal de la Direccion Metropolitana de Catastro para
dar las facilidades necesarias para el andlisis de los diferentes procesos seleccionados y su
preocupacion por tomar en consideracion las recomendaciones de mejora planteadas a fin de dar un
servicio de calidad a la ciudadania.

Con la finalidad de aportar a la construccion de una cultura de honestidad y transparencia en la
gestion pablica municipal y siendo el “Mejoramiento de los procesos municipales, un eje importante
de nuestra gestion preventiva, ponemos a consideracion de las maximas autoridades el presente
Informe correspondiente al proceso: “PROCESOS EN LA DIRECCION METROPOLITANA DE
CATASTRO".

CONTROL DEL DOCUMENTO. /
. /
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7 |y i
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risanidy Director de Prevencién y Control Social 0GR =k —

Quito Comision Metropolitana de Lucha Contra 4 /
La Corrupcién. “Quito Honesto” \

Dr. Gaston A. Velasquez Villamar '
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POSESION EFECTIVA (HEREDEROS)

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de trdmite.
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! COMRSION WF TROPILAANA
D LBCAA CINTES LA CORBUREIN

Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC
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Observaciones

Requisitos

En los requisitos de este tramite consta la "COPIA DE ESCRITURA DE POSESION EFECTIVA O SENTENCIA DE JUEZ.",
segln sefialaron los técnicos se deberia afiadir el siguiente texto al requisito "INSCRITA EN EL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD" dejandolo de la siguiente manera "COPIA DE ESCRITURA DE POSESION EFECTIVA INSCRITA EN EL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD O SENTENCIA DE JUEZ.", esto debido a que se han presentado casos en que los
ciudadanos presentan copias de escrituras que no han sido inscritas en el Registro de la Propiedad y por este motivo se ve

detenido su tramite.

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades que corresponden a otras dependencias.

Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucion y en ofras si.

Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran tinicamente las situaciones en que no se
presente ninglin inconveniente al momento de atender el tramite.

En el flujo no se considera los casos en que se requiere criterios del orden legal y segiin sefialaron los técnicos las
consultas se las realiza de manera informal sin que quede un registro de las mismas.

Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

El orden de ejecucién de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite por ejemplo no se
considera los casos en que el predio no se encuentre graficado en el sistema, situacion que provocaria la devolucion
del tramite.

En el flujo constan actividades realizadas por un actor (VALIDADOR), al momento del levantamiento de
informacioén ya no existia este actor.

Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 6 dias debido a los problemas de
gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC

Ejecucién del
proceso

Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacion ingresada
se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra
correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de la
Secretaria General de la DMC.

@ i, Y
Lw?
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Los técnicos tienen la potestad de solicitar informacion adicional al ciudadano a fin de atender su tramite, situacién
que podria generar discrecionalidades.

Se observa un desperdicio de recursos en cuanto a materiales de oficina, para este tipo de tramite se imprimen tres o
mas juegos del oficio e informe de respuesta (ciudadano, tributario, UFAC y uno mas para el archivo personal del
técnico), esto sin tener en cuenta en los casos en que sea necesario realizar correcciones al trabajo presentado.

Estadisticas

No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.

Sistemas
informaiticos

Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esté disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.

Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q
no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos

La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede

provocar que se omita la ejecucion de determinada accion. \@_

-
>
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DERECHOS Y ACCIONES (INGRESO O ACTUALIZACION DE FICHA DE COOPROPIETARIOS)

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC
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Observaciones

| Al momento del andlisis de este tipo de tramites el analista realizo las siguientes observaciones sobre el requisito 12
| (CERTIFICADO DE VENTAS EMITIDO POR EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD ACTUALIZADO) que consta en el
FORMULARIO DE INFORMACION Y ACTUALIZACION DE DATOS CATASTRALES URBANOS Y RURALES:

Requisitos - Este requisito es indispensable para atender los tramites de este tipo.

- Se debe sefialar que el mismo debe corresponder a las ventas globales que se hicieron sobre el predio.

- Los certificados que emite el Registro de la Propiedad tienen un tiempo de vigencia, el termino actualizado puede generar

confusion ya que el ciudadano puede tener un certificado que se encuentre actualizado pero no vigente,

| En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

_ e Actividades que corresponden a otras dependencias.

e Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucion y en otras si.

! e Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran tinicamente las situaciones en que no se
presente ningin inconveniente al momento de atender el tramite.

e Enel flujo no se considera los casos en que se requiere criterios del orden legal v segiin sefialaron los técnicos las
consultas se las realiza de manera informal sin que quede un registro de las mismas.

e Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

Diagrama de flujo e El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucién en la practica.

e En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite por ejemplo no se
considera los casos en que el predio no se encuentre graficado en el sistema, situacion que provocaria la devolucién

del tramite.

e En el flujo constan actividades realizadas por un actor (VALIDADOR), al momento del levantamiento de
informacion ya no existia este actor.

e Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 6 dias debido a los problemas de
gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC.

e Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacién ingresada
Ejecucién del se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra

proceso correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestién de tramites por parte de Ia A
Secretaria General de la DMC,

M
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° Los técnicos tienen la potestad de solicitar informacién adicional al ciudadano a fin de atender su tramite, situacion
que podria generar discrecionalidades.

e Seobserva un desperdicio de recursos en cuanto a materiales de oficina, para este tipo de tramite se imprimen tres o
mas juegos del oficio e informe de respuesta (ciudadano, tributario, UFAC y uno mas para el archivo personal del
técnico), esto sin tener en cuenta en los casos en que sea necesario realizar correcciones al trabajo presentado.

Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de trdmites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del andlisis.
* Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
o Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q
Sistemas no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos
informaticos ° Laforma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestaiias en las

que se van a realizar cambios de informacién en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.
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INGRESO DE ADJUDICACIONES DEL MAGAPF, INDA_ IERAC SUBSECRETARIA DE TIERRAS Y REFORMA AGRARIA
Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacién proporcionada por la DMC

v

INTERVINIENTE
Operacion  |Operacion |Control Almacena

N. |Actividad Manual en Sist, Calidad |Demora |miento

Receptar solicitud de Ingreso de adjudicaciones
1 |del INDA, IERAC, Subsecretaria de tierras y x/ TECNICO DE VENTANILLA

reforma agraria
2 [cenerarGboC BT DIGITADOR
3 |Entrega de tramite ala unidad pertinente MENSAJERD
4 |Registro de trdmites en la secretaria de la unidad w SECRETARIA DE UNIDAD
5 |Asignartramite X JEFE DE UNIDAD
6 |Generar solicitud sobre trdmite ya existente X
7 lingresar un nuevo predio u
8 Dibujar el nuevo predio con las coordenadas de la »

escritura =

ANALISTA
1 9 |Parroguias rurales gue tienen dreas urhanas? = ]
g

WE Lo :

Emitir el informe de que el predio es urbano
1 Se realiza mesa de trabajo entre la Procuradurfa,

STHV y Catastro
12 |Emitirinforme de la mesa {
14 Realizar acta de acuerdo a informe emitido por la COMITE:

S PROCURADURIA, STHV, DMC
14 |Realizar informe final
15 |2 5iesque es rural, se ingresa al Catastro ANALISTA
16 |Enviarala STHV  — TECNICO DE VENTANILLA
17 |Generar resolucidn [——1— STHY
18 |Realizar transferencia de dominio TRANSFERENCIA DE DOMINIO
19 |Realizar registro de propiedad REGISTRO DE LA PROPIEDAD

FIN
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Observaciones

Requisitos

En los requisitos de este tramite consta la "COPIA DE ESCRITURA DE POSESION EFECTIVA O SENTENCIA DE JUEZ.",
seglin sefialaron los técnicos se deberia afadir el siguiente texto al requisito "INSCRITA EN EL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD" dejandolo de la siguiente manera "COPIA DE ESCRITURA DE POSESION EFECTIVA INSCRITA EN EL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD O SENTENCIA DE JUEZ.", esto debido a que se han presentado casos en que los
ciudadanos presentan copias de escrituras que no han sido inscritas en el Registro de la Propiedad y por este motivo se ve
detenido su tramite.

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:
e Actividades que corresponden a otras dependencias.

e Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucién y en otras si.

e En el flujo no se considera los casos en que se requiere criterios del orden legal y segin sefialaron los técnicos las
consultas se las realiza de manera informal sin que quede un registro de las mismas.

e Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

e El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

e En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite por ejemplo no se
considera los casos en que el predio no se encuentre graficado en el sistema, situacion que provocaria la devolucion
del tramite.

e Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacion ingresada
se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra
correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de la

M“MMMM.Hou del Secretaria General de la DMC.
o Para este tramite no se ha considerado los casos en que sea necesario realizar un reversion a un proceso de
adjudicacion ya ejecutado y cudles serian los requisitos necesarios para realizar esta accion.
Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacidon a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
Sistemas presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
informaticos e (Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q _

no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos

>
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La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
provocar que se omita la ejecucion de determinada accidn. [
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INGRESO DE BARRIOS DE INTERES SOCIAL
Para los procesos de los literales a) al e) y el g) no fueron proporcionados sus correspondientes diagramas de flujo, pese a que son insumos para este tipo
de tramite.

a) Informe técnico de cabidas, linderos, coordenadas y la certificacion de borde superior de quebradas, lechos de rios, taludes, etc

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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b) Informe de emision de predios y claves catastrales de dreas verdes, comunales, fajas de proteccion.

Representaciop grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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¢) Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito para el caso de expropiaciones.
Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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d) Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito a peticion del ciudadano.

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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1
¢) Actualizaciones en el catastro inmobiliario de Quito de oficio por parte de la DMC.

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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f) Ingreso al catastro inmobiliario de Quito del barrio regularizado.
Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.

~—[=rle=] - e | = e |
& 3 |
$ = i - - _
| - ) ; &
b =

| | |
|
L1}
_ | oo .
|
[ [ = | —
| | |
_ |
| _ S = 25
|
= ! o =
|
s A
&8
| | Vg ==
| H
= ! S |
|
L s — - w L
1 E PR
- (] i | | =»

Pagina 30 de 67



Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

o e oo m[w]V il
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Observaciones

DML METROPOLTIANG | ] 7
o

DELDCMA CORTNA L CF

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades en las cuales no constan los tiempos de gjecucion.
Se ha separado una actividad en varias actividades.

En el flujo no se considera los casos en que se requiere criterios del orden legal y segin sefialaron los técnicos las |
consultas se las realiza de manera informal sin que quede un registro de las mismas.
Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.
El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

Al momento de levantar la informacion relacionada con el tramite se presentaron una serie de observaciones por parte
del personal técnico de la DMC en relacién al trabajo que realiza la UNIDAD ESPECIAL REGULA TU BARRIO
(UERB), indicando que no se revisan de manera previa:

o Temas de deudas

o Problemas judiciales

o Problemas en la sumatoria de derechos y acciones

M“MMMMME_ del o Problemas con temas de cabidas
Estas situaciones detienen el proceso de creacion de predios de los barrios en proceso de regularizacion.
e Luego de que se ha terminado el trabajo por parte del analista y el mismo ha generado su informe, para que la
respuesta del tramite llegue a manos del ciudadano debe atravesar varias instancias que en la practica no generan un
valor agregado a la respuesta dada por parte del analista, esto provoca un incremento en los tiempos de respuesta a
los tramites.
Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
. e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
Sistemas presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
informaticos e (Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q

no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos
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e La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto pucde
provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.

e Dado el caso de que ¢l Jefe de unidad no se encuentre para generar un niimero de tramite y solicitud, los analistas
tienen la opcidén de reutilizar mimeros de tramites anteriores, generando multiples solicitudes ligadas a un mismo
nimero de tramite pero que corresponden a diferentes barrios, situacién que puede generar errores en los reportes de

gestion que se pueden obtener del sistema.
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g Prorrateo de deudas por liguidacion de obras en el distrito.

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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UNIFICACION DE AREAS DE TERRENO POR ADJUDICACION DE FAJA MUNICIPAL
Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacién proporcionada por la DMC

Operacién |Operacién [Control Almacena [N TERVINIENTE
N.  |Actividad Manual  |enSistema |Calidad |Demora |[miento
m
bl
LU
3
g
E
m o Solicitud de adjudicacion
e
e B
o g WARIAS ENTIDADES MUNICIPALES
m m Elaborarinforme incluyende ficha técnicade la
= ™ |faia municipal 4
[=] : J -
Z Elaborar informe de la Administracion Zonal
m correspondiente
Elaborar informe de |a Secretaria de Riesgos
m Elabarar informe de Procuraduria
1 | m
a Legalizar el informe favorable
1 Reca _.uﬁq solicitud de Ingreso de adjudicaciones . TECNICO DEVENTANILLA
de faja ! —~
2 GOOC =% DIGITADOR
3 Entrega de tramite a |la unidad pertinente X MENSAIERO
4 Registro de trimites en la secretaria de [a unidad — SECRETARIA DE LA UNIDAD
5 |Asignar tramite B JEFE DE UNIDAD
5 Verificacion de d t: " S
5 Sumar las dreas del predio y de la faja municipal vr
adjudicada
Ingresar datos alf ércios correspondi G ANALISTA
8 maodificando drea del jote \x
] Realizar el grifico de la faja adjudicada V_A\
10 [Reallzar informe ; =
11 Pagarvalery realizar minuta del drea total [T CONTRIBUYENTE
12 :io.::e final avalizado con _w :.:,s» del Jefe | JEFE DE UNIDAD
13 Registro del despacho del tramite p E—
14 _m_..ﬁo a Secretaria de la DMC B S SECRETARIA DE LA UNIDAD
15 |Despacho del tramite (T TECNICO DE VENTANILLA

FIN

Nota: Existe un proceso similar a este, que se refiere a la Venta de un Pradio Municipal, este incluye las mismas actividades datalladas aguicon la
diferencia de que el lote esllevado a subasta en la Junta de Remates (prensa)

¥

L

A

Tl )

-

4

WE LUGHA CONTHA LA ¢

Pagina 37 de 67



Observaciones

EOMSION METRSPULITINA LI FVRIE T
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Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades que corresponden a otras dependencias.

Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucion.

Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.
El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de verificar si documentacion
ingresada se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se

Ejecucion del Sy L =
proceso encuentra correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de
la Secretaria General de la DMC. .
Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del anélisis.
e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
e Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q
Sistemas no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos
informaticos o La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las

que se van a realizar cambios de informacién en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.
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INFORME DE BORDE DE QUEBRADA

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de trémite.
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CEMLON METREPAITAMA |4 )
BELUCHA CONTHA Lh exmsareeiy 11U

Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

F. Actividad ® | © N » |V B Y h INTERVINIENTE
1 fecepiar solictud de informe de Garde de X 20BN TECNECO DE VENTAMILLA
2 Generar GOOC = 5hIN DIGITADGH
3 [Entrega de trémite ala unidad pertinents 5o 1-20IAS PMEMSAIERD
4 Ssignar tramite T =% 1014 JEFE DE UNIDAD
_h:u_vx I ded habil o
5 2 )
dal tramite
) Se revisa colocando un punto de la grilla del plano
do por parte dal +in embarga 5o
5 Aevisian dal plano 51 esta gaoraferendado en 5 Mty recomiendano verificar con la grilla sine con el planoy la
Microstatian infarmacion de lotes que se tiena del Sistema SIREC-0.
ademas se deb iveles del plano
para a. agilite el d d isidn,
= = —
7 5@ coloca de referencia lainfarmacion base — 18N
(eurvas de nivel)
Generacion de una carpeta con el ndmerm de
L
w ticket del GOOC - predic 1 i
9 Copiary seleceionar el archivo dgn — 1MIN
1 {Elimina lainformancion del archive dgn (limite del [ — 5 Ml
lote y borde de guebradal 1
S coloca la infarmacian de los bardas de T
11 quebrada emitides en ahos anteriares para revisar - ol
s se ha emithdo un informe. z
Se sdnde | i a e
12 han emitido en los letes sledafios para que tenga ,.Irx..
continuidad. b
13 Se madifica las colores de los firmites del lote v /Jﬁ 2 MIN Enla Unidad de Bordes se tiene un estandar del grosar de
barde de guebrada |as lineas del lote v bardes de quebrada.
16 52 guarda el archive en dgn v dwg para entregar al e 2MIN ANALISTA
zoniribuyents =
Generacion del Infarme mediante el Aplicative de -~
4 5 MIN
1 [Bordes de Quebrada {ArGlS)
16 Se guarda el Infarme en la carpeta del tramise e
\ [T carntia el ancho dal Tmite de Bardes do
Clsebrada en ArcGiS y enel Informe se coloca el s
.\ IMIN
& Lavoutdel lote con |a infermacidn del f
Rl 1 MIN
1 i = = |2 HORAS Es una actividad eventual
andlogas |a pendiente
S& analiza en ef SIREC-Q las cabidas y forma del |
20 lote paracolocar observaciones an laficha del R ShaN
Infarme de Borde de Quebrads
2 El Informe ..oh.;__n.nno.:on&_-_»_ archivo dwig en i i MiN
13 carpeta para anvio al contribuyenta
b
Pl ua.ou.u. la carpeta an la maquina del responsable 10N
X 2 MIN
4 Envin nu.unuv.s-nu: _iﬂ.__... v archive digital al i itah
cotren del |
3 | nueve Barde de Quebrad; la * Se debe subir al Sisterna SIREC-Q los aceidentes geogrifices
25 2MIN :
realizados por gestion,
JEFE DE UNIDAD
Despacha de informacicn a secretaria 1 JEFE DE LNIDAD __. |
28 Entrega de infermacién 3 cludadano A TECHICO DE VENTANILLA ,\
FIN
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Observaciones
i En la documentaci6n presentada de este tramite consta el siguiente requisito:
1. Fotografia del accidente geografico que colinda con el predio (se debe visualizar la pendiente que se genera desde el borde
hacia la cota mas baja) ) .
Requisitos En la actualizacion del FORMULARIO DE INFORMACION Y ACTUALIZACION DE DATOS CATASTRALES

URBANOS Y RURALES se elimin este requisito, segiin el analista este requisito no debié ser eliminado y ademés deberia
ser obligatorio, ya que puede servir de ayuda al momento de realizar su trabajo y podria evitarse la necesidad de realizar una
visita de campo.

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucién y en otras si.

Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran Ginicamente las situaciones en que no se
presente ninglin inconveniente al momento de atender el tramite.

Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucién en la practica.

En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencién del tramite..

Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 3 dias debido a los problemas de
gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC, pero este tiempo difiere al tiempo sefialado en los
diagramas de flujo de los demas procesos sujetos de analisis.

Ejecucion del
proceso

Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacion ingresada
se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra
correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de la
Secretaria General de la DMC.

Para los casos en que el ciudadano se encuentre inconforme con un informe previamente emitido, no se sefialan los
requisitos y pasos a seguir para solicitar una revision del mismo.

Luego de que se ha terminado el trabajo por parte del analista y el mismo ha generado su informe, para que la
respuesta del tramite llegue a manos del ciudadano debe atravesar varias instancias que en la practica no generan un
valor agregado a la respuesta dada por parte del analista, esto provoca un incremento en los tiempos de respuesta a
los tramites.

1
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Estadisticas

No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.

Sistemas
informaticos

e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.

o La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafas en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede

provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.
e Al momento del levantamiento de informacion se contaba con un nuevo sistema informatico denominado Sistema
Automatico de Informes de Accidentes Geograficos, el mismo presenté las siguientes observaciones al momento de

su analisis:

[u]

Al ejecutar el sistema se tiene la opcidn para generar un informe y nos presenta varias opciones de seleccion
que permiten sefialar en base a que fue emitido el informe, una de ellas es la opcién “de otros", al
seleccionarla esta opcién no permitia colocar un detalle de a que se refiere "de otros"

Otra de las funcionalidades que brinda el sistema es la de seleccionar el criterio técnico que fue utilizado por
el analista para emitir su informe, sin embargo, el sistema no validaba que el usuario seleccione al menos un
criterio técnico, pudiendo ocasionar que se genere un informe sin el respaldo de un criterio técnico para su
emision

Otro de los campos que se deberia llenar al momento de generar el informe es el de observaciones, el sistema
no permitia ingresar informacion en el mismo, por tal motivo se procedia a generar el informe, pero en
formato Excel para de manera posterior colocar las observaciones de ser necesario y de manera adicional
colocar en el informe la imagen de la sumilla del responsable de emitir el mismo, nimero de oficio y GDOC
relacionado al tramite

Los técnicos sefialaron que la informacion que consta en el sistema no es 100% confiable, debido a que el
mismo fue alimentado con la informacion fruto del Proyecto Restitucion Bordes 2014, el cual al momento de
su fiscalizacion se realizoé de manera aleatoria y de forma parcial, debido a esta situacion se ven en la
necesidad de ejecutar procedimientos manuales para verificar si los informes emitidos por el sistema se
encuentran correctos.

Posterior al Proyecto Restitucién Bordes 2014, el personal de la Unidad de accidentes Geograficos habia
realizado actualizaciones de informacion o correcciones a la informacién fruto de este proyecto , estas
correcciones no se habian cargado al sistema, esta situacién provocaba que los técnicos nuevamente se vean

%
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en la necesidad de prescindir de la utilizacion del sistema o realizar las correcciones del caso a los informes
generados por el mismo
o Otro inconveniente que presenta el sistema al personal técnico es que el mismo tiende a col garse,
entorpeciendo su trabajo.
Al realizar el levantamiento de informacion de este proceso, el personal técnico supo informar que tenian la
disposicion verbal de cerrar los trimites en el sistema GDOC al momento de finalizar su trabajo y rutear el
expediente fisico de manera que al final llegue a la Secretaria General de la DMC para su entrega al ciudadano. Esta

encuentre el expediente fisico, que vendria a ser la Secretaria General de la DMC.

situacion no es la correcta, el tramite debe ser cerrado en el sistema GDOC en la Gltima instancia en la que se
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INFORME DE NIVEL NATURAL DE TERRENO

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

m Ak =
N, |Actividad . 4 fo A INTERVINIENTE
1 Receptar soliotud de Nivel Natural del Terneno 3 _HG!_Z TECMICE DE VENTANILA
2 Ge norar GOAC .. LN DIGTADOR
3 Entiaga de tramite ¥ 1-20IAS (MENSAIERD
4 Asignar trimite i i | 100 JEFE DE LINIDAD
5 Analizar completitud de documentas habslitantes —
del tramite
S revi la col: el
5 Revisidn del plano sl esta genneferendado an —x LN - i barga
Microstation \.\ contardancia se coloca un punte de |a gatla del plans
\\\ enregada por parte del contribuyenta,
5@ coboca de referencia la informacidn base
[ lounm to v caras opogriticn) o s
wand 1 I T m T
a & ik i entadala
tickit diel GOOC - pradio [Unided,
t [
by iginahzacion de s curvas de nevel que estin an N
s Cartas tapograficas do |0 aAcs 1968 y 1964
w0 Coplary selaccionar el archive dgn 10N 5o roall o ntregs el
i archive — il 58 thene para
2 fdign x M. realizarel informe.
Se coboca la infamadicn de lis bardes de A
brada emitit P - E i boed
12 ! ; ] zoman B : 4 HE R
2i s ha emitida un informe y colacate e el [— e invioluera al pradio de la soligtud.
intarme. R, Y
if colores de los limitas ded lote, -
oo s s ” et Lobd - En la Unidad de Bordes e tione un estandar del grosar de
13 cunvas do nivel y sl existiers borde de quebrada K 20MIN
1as linaas del lote ¥ bordes de quebeada,
SO ANALISTA
52 guarda el aschive en dgn y dwg para entregar al -
14 - 2naN
_Ei.._!uo__.a
O ba Facha emitida coma Infarme s¢ edita en algunos o
= del i 1 Aphicateo de 4 oM |3 pane grifica / alfanuménica cuanda s unipropiedad, Sin
Baides de Quebrada {Archig) 5 o 0% prapiedad dhtatade, se
presume que el aglicative toma ¢l primer registre.
15 Fumd i | e —
17 54 guarda el Layoul o =} 1HEN
e andiies en el SIREC: las cabidas y forma dal
12 ole pata coloeat sbssrvaciones enlafichadal S R 5 haim
infarme de Mivel Naural did Terrens
E Ind: i
15 .-_ J__.snuvs-onﬁ.gcnax lete conla ¥ 2 MIN
informacidn del 1
S gk ety of archevo dwg
20
|3 caipeta pass e nvio 8 contribuyerte 1 M
el Thadel
21 i i 1MIN
22 s 2 MiN
5 llena 1a matriz de asij ones de tramites
23 [Errvio da L3 carpeta con mfonms y schive digital al | LMIN
corren electrénico del cantribuyenta
f in al ciudad,
34 Eritrega de informacian 2 ci lana can @l TECNICO DE VENTANILLA
informae de nvel natural del terena, L3
FIN
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Observaciones

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucién y en otras si.

Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran inicamente las situaciones en que no se
presente ningun inconveniente al momento de atender el tramite.

Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite,

El orden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite.

Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 3 dias debido a los problemas de
gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC, pero este tiempo difiere al tiempo sefialado en los
diagramas de flujo de los demas procesos sujetos de analisis.

Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacion ingresada
se encuentra completa, si corresponde el trémite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra
correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de la

M““MM“M A_uo.. gk Secretaria General de la DMC.
e Para los casos en que el ciudadano se encuentre inconforme con un informe previamente emitido, no se sefialan los
requisitos y pasos a seguir para solicitar una revision del mismo.
Estadisticas’ No se cuenta con la cantidad exacta de trdmites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacién a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
e La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las
Sistemas que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
informdticos provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.

Al realizar el levantamiento de informacion de este proceso, el personal técnico supo informar que tenian la
disposicion verbal de cerrar los tramites en el sistema GDOC al momento de finalizar su trabajo y rutear el
expediente fisico de manera que al final llegue a la Secretaria General de la DMC para su entrega al ciudadano. Esta
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situacion no es la correcta, el tramite debe ser cerrado en el sistema GDOC en la tltima instancia en la que se
encuentre el expediente fisico, que vendria a ser la Secretaria General de la DMC.

1 ﬁ &

CERTIFICADO DE ESTADO DE PROPIEDAD INDA_ IERAC SUBSECRETARIA DE TIERRAS Y REFORMA AGRARIA
Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

_z. Actividad . @ . ; ‘ Tiermpe  |Obsarvacidn INTERVINIENTE
_ Receptar solicitud de Certificado de Estado de
1 Propiedad INDA /IERAC [ Subsecretaria de Tierras % 10MIN TECNICO DE VENTANILLA
2 % SMIN HGITADCA
3 Entrega de trimite ala unidad pertinente = 1-400A8 MENSAJERD
4 Registro de trimites en la secetaris de la unidad 2. 10lA SECRETARIA DE UNIDAD
5 Aslgnar trimite ] 1A EFE DE UNIDAD
A Si el grifico se sobrepone, es dedrna tlene cadida, 0 5 no

s Varificar georefarenciacion y caida ¥ St | osderaattgnatecientidin, o enlita

solicitando que se verifiguen los datos y s& vuelva a

reingresar

Esto es verificar que no exista informacion grifican
7 Verificarinformaclén grifica } Ao . SMIN  |alfanumerica, Hay casos en la que pueds tenar cuslqulers ANBLSTA

de lus dos, pera no tiene datos de escritura

Werificar si existen quebradas, de ser el caso se ————
solicita ala Unidad correspendiante la emisicn de = b=

— Esto solo sucede en el casode la presencia de quebradas

Este Informne Indica < existen datos en el catastro: grificos,

8 Se emite certificads s SOMIN :
alfanuméricas, de escritura,
Firma de _mﬁm de la unidad 1004 |SEFE DE LINIDAD
18 Despache de Informacisn a sacretaria X JEFE DE LINIDAD
Entrega de informadion al dudadang X _._.mﬁz.no_um VENTANILLA

FIN

Observaciones

Requisitos

Para los casos en que se hubiese negado un certificado por sobreposicién a un predio con datos de escritura, para
poder solventar esta situacién el ciudadano interesado puede obtener el certificado de bienes raices y el de biisquedas
del sujeto pasivo, emitidos por el Registro de la Propiedad a fin de demostrar que las escrituras que fueron utilizadas
para cargar informacion en el sistema SIREC-Q no se encontraban debidamente registradas. En el FORMULARIO
DE INFORMACION Y ACTUALIZACION DE DATOS CATASTRALES URBANOS Y RURALES no se ha
considerado este tipo de situaciones y los requisitos que podrian ayudar a solventarla.

Para este tramite en los requisitos no se sefiala que en los casos en que la fecha de adjudicacion sea mayor a 10 afios
con relacion a la fecha actual es necesario presentar una certificacion de ratificacion por parte del MAGAP.

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucién y en otras si.
Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran inicamente las situaciones en que no se

presente ningln inconveniente al momento de atender el tramite.
o,
/IWV_\\
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Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

El orden de ejecucidn de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite.

Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 6 dias debido a los problemas de

gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC

Ejecucion
proceso

del

Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar verificar si documentacion
ingresada se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se
encuentra correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de
la Secretaria General de la DMC,

Luego de que se ha terminado el trabajo por parte del analista y el mismo ha generado su informe, para que la
respuesta del tramite llegue a manos del ciudadano debe atravesar varias instancias que en la practica no generan un
valor agregado a la respuesta dada por parte del analista, esto provoca un incremento en los tiempos de respuesta a

los tramites.

Estadisticas

No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.

Sistemas
informaticos

Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esté disponible o

presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestafias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede

provocar que se omita la ejecucion de determinada accion.
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Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de trdamite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacién proporcionada por la DMC

Observaciones

F, _.E..,_a.._ . @ - ‘ ( Tempe  |Obsarvacion ot
X 10 MEN OO0 DE VENTANILLA
T—= 5 MIN DIGTADOR
el 1- 3DIAS MENSAJERD
Registro de tramites en | secretaria de Is unidad o 1014 SECRETARIA DE UNIDAD
Asignar tramite —1 1 D1 JEFE DE UNIDAD
Revision de |a Documentasan ;e |sann
Revision del Predio en el SIREC-O, se verifics que
7 oste actualizado (caracteristicas del pradio / x 30MN
lindaros / dreas)
Cuanda ¢l predic esta afectado se realiza este paso
- | Fi e salicita la afactacis do na existe transferencia de
idn del x g % Hladan dominio, a fin de disminuir avaluo y cargas tributarias ANA
— LISTA
1 {ordenanza 181
. = L Clreaciana antes de 1991y Consejo 1552 - 2016, 5l na se tiene
it -~ — . |ini i fas dos entidades se mand fid
e e 1-3405 . olcitando Is documentaclén
"
1 Se raaliza el informe de levantamisnto de 1dkia
prohibiclon de enajenar x
12 i 1dia
Entrega para revision y flrma del lefe de Programa Xz JEFE DE FROGAANY
13 Despache de informacién a secretaria i 3dias
4 Despache de informe al Registra de |a Propiedad X 15 dias TECHICO DE VENTANILLA

FIN

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:
e Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran inicamente las situaciones en que no se

presente ningun inconveniente al momento de atender el tramite.
e Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.
Diagrama de flujo e En el flujo no se esta considerando situaciones que podrian afectar la atencion del tramite.
o Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 5 dias debido a los problemas de
gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC
e No se incluyen todos los actores que pueden o no intervenir en el proceso

Ejecucion
proceso

e Los técnicos o en ocasiones el responsable de la unidad, se ven en la necesidad de revisar si documentacion ingresada
del se encuentra completa, si corresponde el tramite a la unidad o si la solicitud planteada por el ciudadano se encuentra

correcta, algunas de estas situaciones son causadas por los problemas en la gestion de tramites por parte de la T__
Secretaria General de la DMC.

{1

!
£
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Luego de que se ha terminado el trabajo por parte del analista y el mismo ha generado su informe, para que la
respuesta del tramite llegue a manos del ciudadano debe atravesar varias instancias que en la practica no generan un
valor agregado a la respuesta dada por parte del analista, esto provoca un incremento en los tiempos de respuesta a
los tramites.

Estadisticas' No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
° Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
Sistemas e La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestaiias en las

informaticos

que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
provocar que se omita la ejecucién de determinada accion.
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CONDICION DE PREDIO AFECTADO POR COMISARIA, JUZGADOS E INCONSISTENCIA DE DATOS

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

»

V|

INTERWINIENTE

Afectado [udicial}

judicial, declaratoria de utilidad pibiics

Actividad ._ o Observacisn
Esta condicidn de predio sfectads se la realiza
Recaptar solicdved de Condiddn de Predie b e T 108N por 3 condiciones (inconsistenda del data, TECNICO DE VENTAMILLA

[HGITADOR

£ | Generar GDOC — 5 MIN
3 Entrega de tramite ala unidad pertinente 1-4DIAS MENSAJERD
&l Registro de tramites en la secretaria de Ja unidad 1018 SECRETARIA DE UNIDAD
5 Asignar trémite =% 1014 JEFE DE UNIDAD
4 Revisién del tramite (blogueo y desbloguea) x 5 420088
S R
£ —" ANAUSTA
7 K
A % 100N
Generacicn da Ofido/Mema E 120N - 30 M
10 Despacho del Tramite de solicitud JEFE DE UNIDAD

SECRETARIA GENERAL

Entrega por parte da la aal

FIN

Observaciones

Diagrama de flujo

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:
e Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucion y en otras si.

e Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran tnicamente las situaciones en que no se
presente ninglin inconveniente al momento de atender el tramite.

e  Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

e Elorden de ejecucion de actividades difiere al orden de ejecucion en la practica.

e No incluye todos los actores que intervienen en el proceso.
e No se estd considerando los casos en que se requiera un pronunciamiento del area legal.
o Los tiempos para que un tramite llegue a manos del personal técnico bordea los 6 dias debido a los problemas de

gestion de tramites por parte de la Secretaria General de la DMC

Estadisticas

No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
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CONDICION DE PREDIO AFECTADO POR DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA

Representacion grafica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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QUITAR AFECTACION POR DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA

Quitar afectacién por declaratoria de utilidad publica (Dependencia).

setvesa cowna s conmrone HONESTO
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SECRETARIA GENERAL DE LA DMC

RESPONSABLE DE GESTION CATASTRAL PROYECTOS PUBLICO
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o  Quitar afectacion por declaratoria de utilidad publica (Ciudadano).

1
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Observaciones

Diagrama de flujo En el levantamiento de procesos del catélogo de tramites realizado por la DMC, no se considerd este tipo de tramite.

Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del andlisis.

° Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.

| e Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q

Sistemas no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos

informaticos e Laforma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestaiias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede
provocar que se omita la ejecucion de determinada accidn.
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TOMA DE PUNTOS GPS

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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)
Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC

N. Actividad - . @ . ‘ ‘ Tiempo Dbservacidn NIENTE

1 greso de sol pot lla {Secretaria) 5 MIN TECNICO DE VENTANILLA
|rI.rr.|J|r... T El responsable de drea trabaja con e| documento que liega a
2 Generar GOOC ke —x 1DIA su correo electronico, independiente de |a entrega de fisico |DIGITADOR
e por parte de secretaria

3 Entrepa de tramite a la unidad pertinente il MENSAJERD
4 Registro de tramites en la secretaria de |a unidad m.,..... SECRETARIA DE UNIDAD
5 | Asignar tramite ety JEFE DE UNIDAD
& Coardinacion con el contribuyente s 10 MIN
7 salida de Campo para toma de puntos GPS [ = 1/2-100A
8 Correccion de Puntos GFS |_—% 15 MIN
9 _m_mvoqwaa_._ de __..io.:.»am_uc_....om. GPS " 10MIN ANALISTA
10 Graba CO con |os puntos GPS solicitados SMIN
11 Elaboracién de orden de Pago 5 IMIN
12 Entrega del Informe / Orden de Pago y CD para L0iA

firma de| Jefe de a Unidad X
13 noﬁ:.e:.,__s.,t solicita la orden de pago en X o NN

Eet . CONTRIBLYENTE
14 Pago por parte de cantribuyente en el Balcon de u_”

Servicios i
15 Retire del trémite en ventanilia de la secretaria X SECRETARIA DIVIC

FIN
Observaciones

En el diagrama de flujo proporcionado por la DMC presenta las siguientes observaciones:

e Actividades en las cuales no constan los tiempos de ejecucién y en otras si.
Diagrama d flujo e Los tiempos que han sido colocados en determinadas actividades consideran Ginicamente las situaciones en que no se
presente ninglin inconveniente al momento de atender el tramite.

o  Se han omitido actividades que los técnicos ejecutan al realizar este tipo de tramite.

La unidad de Geo Posicionamiento cuenta con una sola persona, esta persona se encarga de procesar la informacion tomada
en campo por parte de otras unidades de la DMC y la que el mismo levanta dando cumplimiento a las actividades propias de
Ejecucion del | su cargo, al momento del analisis del proceso uno de los equipos para procesamiento de informacién se encontraba dafiado y
proceso los intentos por tratar de lanzar un proceso para repararlo habian resultado infructuosos, esta situacion afecta directamente al
trabajo que realiza en responsable de la unidad y a las unidades que requieren del procesamiento de informacion, esta situacion | [\
genera incremento en los tiempos de atencion al ciudadano.
Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis. L
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5 | A CEONTRA L

Sistemas
informaticos

Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacién a que el sistema SIREC-Q no siempre esté disponible o

presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.

Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q

no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos

La forma en que se encuentra concebido el sistema SIREC-Q permite a los analistas que habiliten las pestaias en las
que se van a realizar cambios de informacion en el orden que deseen, sin mantener una secuencia, esto puede

provocar que se omita la ejecucion de determinada accién.

i
FICHA CATASTRAL DE ANOS ANTERIORES DEL 2007 AL 2015

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tramite.
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FICHA CATASTRAL ARIOS ANTERICRES DEL 2007 AL 2015
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Diagrama de flujo que consta en la documentacion proporcionada por la DMC
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N, |Actividad . @ . ‘ Tiempo Obsarvacion INTERVINIENTE
k 1 5alicitud de Ficha Catastral en X 2MIN
2 |Revisidn de cédula de idad E— 2MIN
= = TECNICO DE VENTANI
El i 3o del ndmers de predio i 2MIN AL
4 1 | ion de Ficha Castastral S 2MIN
INTERVINIENTE
N. |Actividad P @ ‘ ‘ Tiempo Observacién
1 |Salicitud de Ficha Catastral en ventanilla X ZMIN
2 |Revision de cwn__.._m de _no:._.n_ma rll 2MIN TECNICO DE VENTANILLA
3 Ingreso del numero de predio % 2MIN
4 Impresion de Ficha Castastral X 2MIN
FIN

Observaciones

Diagrama de flujo

a continuacion:

En los diagramas de flujo de Ficha catastral y Ficha Catastral afios anteriores, se puede observar que la o las fichas solicitadas
por el ciudadano son entregadas en ese momento, en el manual del tramite FICHA CATASTRAL ANOS ANTERIORES se
incluye ciertas consideraciones que no fueron incluidas en el flujo pero que si son ejecutadas en la préctica, las cuales se enlistan

- Sila cantidad de fichas solicitadas es superior a 3 o si el pedido corresponde a afios anteriores al afio 2007 debe
ingresar como tramite a la UFAC

- Para el caso de fichas de afios anteriores al 2007 se realiza intemamente un pedido al Centro de Atencién
Tecnologica para que se proporciones las fichas solicitadas.

informaticos

Estadisticas No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.
e Repetidas quejas por parte de los técnicos en relacion a que el sistema SIREC-Q no siempre esta disponible o
. presenta demoras al momento de ejecutar el trabajo que realizan.
Sistemas

e (Cada técnico lleva un registro en Excel de los tramites que le son asignados, esto debido a que el sistema SIREC-Q
no permite generar reportes por tipos de tramites atendidos

,_.__
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CANON Y CERTIFICACION DE ARRENDAMIENTOS. ﬁ

Representacion grdfica de las actividades que el personal técnico lleva a cabo para este tipo de tréimite.

\@v&
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CERTIFICACION(REGISTRO) DE ARRENDAMIENTOS

CIUDADANO(propietario o autorizado por &l

SECRETARIA GENERAL DE LA DMC

D
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b 4
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Observaciones

1
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Diagrama de flujo

En el levantamiento de procesos del catélogo de tramites realizado por la DMC, no se consideré estos dos tipos de tramites.

Estadisticas

No se cuenta con la cantidad exacta de tramites de este tipo que han ingresado a la DMC al momento del analisis.

De orden geheral

La certificacion de arrendamientos, en realidad es una inscripcion mas no una certificacion se debe utilizar términos que
realmente correspondan al tipo de trémite que se brinda y asi evitar confusiones al ciudadano
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