
ACTA TALLER 1 

auno MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ,_ 
,\.'. ~~iJI-~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 
~ r·r~•((,'<;51 QUITO 
11 l . f)rt\liltora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SRl 
Reunión de va lidación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Administrativa Hora: 08h00 

Lugar: LCA M , 

Orden del día 

1. In troducción del ta ller 

2. Va lidación del Catálogo de Procesos y su jerarquía 
3. Firma del acta de validación de los procesos 
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Acuerdos 

l . 1 Se acuerda que e l catálogo de procesos y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

1 

2 

3 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN DE 

ACTIVOS 

GESTIÓI\J DE 
ACTIVOS Y 
SERVICIOS 

GESTIÓN DE 
ADQUISIC IÓN 

Planificación administrativa 

Formulación del Plan Anua l de 
Contratación de la Administración 
Central del MDMQ 

Formulación del Plan Operativo Anual 
de la DMA 

Formulación del Plan Anual de 
Mantenimiento de Bienes 

Recopilación de información 

Recopilación de información 

Recopilación de información 

Ejecución de estrategias del POA, PAC, 1 Aprobación de autoridad 
PAM competente 

Formu lación del PAC de la Dirección 
GESTIÓN PAC, POA, PAM I Metropol itana Administrativa Recopilación de información 

Gestión de Contratación 
Pública 

Unificación del Plan Anual de 
Contratación de la Administración 
General del MDMQ 

Contratación pública de sumin istros y 
materiales de oficina 

Asesoría y acompañamiento en la 
ejecución de procedimientos de 
Contratación Pública de Obras 

Asesoría y acompañamiento en la 
ejecución de procedimientos de 
Contratación Pública de Bienes y 
Servicios {incluye Consultoría) 

Gestionar pago de bienes, obras y 
servic ios (incluye Consultoría) 

Recopilación de información 

Solicitud de requerimiento 

Revisión de TDR'S 

Revisión de TDR'S 

Sol ic itud de requerimiento 

Consolidación de la 
información 

Consolidación de la 
información 

Consolidación de la 
información 

Cierre de ejecución de planes 
anuales 

Consolidación de la 
información 

Aprobación del PAC por la 
Máxima Autoridad del MDMQ 

Acta entrega - recepción de 
suministros y materiales de 
ofic ina 

Adjudicación 

Adjudicación 

Solic itud de autorización de 
pago a la DMF 



-· 
1 Provisión de los servicios generales La firma del contrato de Acta entrega - recepción del 

contratados servicios generales servicio general contratado 

Verificación por obsolescencia o faltante Recepción del pedido de Elaboración del informe de 
11 Constatación física del bien 

del bien inspección o constatación inspección o constatación 
ENAJENACIÓN DE física del bien física 

BIENES 
1 

Elaboración del informe de 
i 

1 12 Dar de baja el bien I Eliminación del inventario físico y 
inspección o constatación Reposición del bien o baja 

1 contab!e defin¡tiva 
• 

i física . 

1 Recabar Información de bienes muebles 
Recepción de información Elaboración de estudio de 

• Gestión de reposición de , e inmuebles a ser asegurados bienes a ser asegurados 
13 Seguros de bienes, 

1 Recepción de solicitud de Acta entrega - recepción de 
GESTIÓN DE muebles e inmuebles 1 Reposición de bienes reposición, indemnización o reposición o reparación del 

• 
SEGUROS DEL ! reparación del bien bien 

• 

MOMO 
Recepción de solicitud del Acta entrega - recepción de la 

14 Gestión de Seguros de Vida Indemnizar a los servidores del MOMO servidor del MOMO a indemnización con firma de 

1 
indemnizar finiquito 

lL~~ 



) Pr,.cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 
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ACTA TALLER 1 

auno MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - - ~ ,ht:u.1.11~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 
~ . ; Pr~ 1 ce~;s1 
lt l (ll t\ l ;I l O t d 

QUITO 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SRl 

Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 

Dirección Metropolitana Administrativa Hora: 08h00 

Lugar: I.C.A.M . 

Orden del día 
,e 

.. 

1. Introducción del taller 

2. Validación del Catálogo de Procesos y su jerarquía 

3. Firma del acta de va lidación de los procesos 
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Acuerdos 

l. 1 Se acuerda que el catálogo de procesos y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

2 

3 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN DE 

ACTIVOS 

GESTIÓN DE 
ACTIVOS Y 
SERVICIOS 

GESTIÓN DE 
ADQUISIC IÓN 

Planificación administrativa 

Formulación del Plan Anual de 
Contratación de la Administración 
Central del MDMQ 

Formulación del Plan Operativo Anual 
de la DMA 

Formulación del Plan Anual de 
Mantenimiento de Bienes 

Ejecución de estrategias del POA, PAC, 
PAM 

Formulación del PAC de la Di rección 
GESTIÓN PAC, POA, PAM I Metropo litana Administrativa 

Gestión de Contratación 
Pública 

Unificación del Plan Anual de 
Contratación de la Administración 
Genera l del MDMQ 

Contratación públ ica de suministros y 
materiales de oficina 

Asesoría y acompañamiento en la 
ejecución de procedimientos de 
Contratación Pública de Obras 

Asesoría y acompañamiento en la 
ejecución de procedimientos de 
Contratación Pública de Bienes y 
Servicios (incluye Consultoría) 

Gestionar pago de bienes, obras y 
servic ios (incluye Consultoría) 

Recopilación de información 

Recopilación de información 

Recopilación de información 

Aprobación de autoridad 
competente 

Recopilación de información 

Recopilación de información 

Solicitud de requerimiento 

Revis ión de TDR'S 

Revisión de TDR'S 

Sol ic itud de requerimiento 

Consolidación de la 
información 

Conso lidación de la 
información 

Consolidación de la 
información 

Cierre de ejecución de planes 
anuales 

Conso lidación de la 
información 

Aprobación del PAC por la 
Máxima Autoridad del MDMQ 

Acta entrega - recepción de 
suministros y materiales de 
oficina 

Adjud icación 

Adjudicación 

Solic itud de autorización de 
pago a la DMF 
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G . . d I il Almacenamiento, planificación y entrega R . . d 
I 

b' Registro de la entrega - 1 
est,on e .ngreso Y de requerimientos ecepc,on e ,en recepción del bien ¡ 

4 Entreqa de bienes, ' 
1 - · · t- t · ¡ - f Entrega de de bienes suministros y .. . . . , 

"'umrnrs ros Y ma ena e"' 1 . , ' Recepcron de requerrm1ento Rearstro de egreso de bodega ' 
1 matena1es ~ __.. 

1 
Verificación de la ubicación física del R .. d I d'd d L 

1
, .. d I A t d 

1 
d .. , d , ecepc1on e pe I o e ega 1zacron e c a e 

, 1 ~stado e conservac,on y custodio e1 constatación física Constatación Física 
i [ 1----'e_n ______________ -+------------+--------------, 
, 5 Control de .estados de los Ejecución de procesos de restitución por Detección de bienes Constatación física o 

1 

1 bienes faltantes detectados faltantes a restituir restitución del bien ¡ . 
¡ j G'E~TION DE Determinación de las necesidades de Detección. del bien a dar Registro de la entrega -
¡ , IN vt:NTARIOS manten1m1ento de los bienes manten1m1ento recepc,on 

1 1 Análisis del consumo de suministros y Recepción del pedido de Elaboración del informe de 
' j I Control de uso de materiales suministros y materiales consumo 

! 
6 

1 suministros Y materiales Análisis de rotación y estacionalidad de Revisión de informe de Elaboración del informe j !h1 

, suministros Y materiales consumo rotación y estacionalidad ¡ 
1 1 R . · d I d'd d ' 
l. ¡Traspaso definitivo de bienes t ecepc,odn fetpe 1 0 e Registro de traspaso definitivo 1

1 ! 7 Control de movimientos de raspaso e 1111 rvo 

! ' 1 activos 1 . Recepción del pedido de . , 1 
1 1 Traspaso temporal de bienes t t I Registro de traspaso temporal 1 
, 1 raspase empora ¡ 

1 Elaboración del Plan Anual de Recepción pedido de Aprobación del Plan Anual de '¡ 

. . í ~Jlantenimiento de bienes muebles e mantenimi~nto de bienes Manteniml~nto de bienes 

8 Manten1m1ento de bienes ! inmuebles muebles e inmuebles muebles e inmuebles , 
muebles 8 mrnuebles I Ejecución del Plan Anual de . 1 .. 

- - - t d b. bl La firma del contrato de Acta entrega - recepc,on del 
:11amebnl1m1en o e ienes mue es e mantenimiento mantenimiento 
inmue es ¡ 

El b -- d , PI A I d Orden de trabajo de 'Aprobación del Plan Anual de 1 a orac,on e, an .-,nua e t - - t t· M t · · t t· 
1 ., . . t f t' man enirrnen o preven rvo y 1an enrmren o preven· 1vo y 
1 MA~JTENIMIENTO DE ,,ianten,m,en ° preven ,vo Y corree ,vo correctivo correctivo 

' BIEN~~~;¡: SERVICIOS . . Ejecución del mantenimiento de , La firma del contrato de Acta entrega - recepción del 
g 1vc ..... RALES Mantenimiento de vehículos J manteamiento mantenimiento vehicular 

Vehículos 
Control periódico de uso de vehículos, Revisión del último I Registro de nuevo 
lubricantes, carburantes mantenimiento de vehículo mantenimiento de vehículo 

, M . 
1 

. . h. 
1 1 

Recopilación de requisitos Recepción de matrícula ' i atricu ac1on ve icu ar anua de matricu¡ación vehicular 
f-----s 

1 

·1 G -- d · -- d 
I 

E d. ·¡· - d - - t d R .. d . . t Elaboración del estudio del 

LlL , 0 est1on e prov1s1on e stu 10s yana rs1s e requerim¡en os e ecepc1on e requerim1en o . . t , .. 
, . . . . . . requenm1en os ae serv1c1os · ¡ Servicios Generales Serv1c1os Generales de servicios generales 

1 genera es 
- -· --·--· - --- - --·---- -··-- -· ·- - . -- -.- --------.- -- ___ .,____ -
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1 Provisión de los servicios generales La firma del contrato de Acta entrega - recepción del ! 

contratados servicios generales servicio general contratado 

Verificación por obsolescencia o faltante Recepción del pedido de Elaboración del informe de 
11 Constatación física del bien 

del bien inspección o constatación 1 inspección o constatación ¡ 

ENAJENACIÓN DE física del bien física 
BIENES 

Elaboración del informe de 
12 1 Dar de baja el bien Eliminación del inventario físico y 

inspección o constatación Reposición del bien o baja 
: 

1 
contable defin[t1va fís¡ca 

1 Recabar Información de bienes muebles 
Recepción de información Elaboración de estudio de 

1 Gestión de reposición de , e inmuebles a ser asegurados bienes a ser asegurados 
1 

13 Seguros de bienes, Recepción de solicitud de Acta entrega - recepción de 1 
GESTIÓN DE muebles e inmuebles Reposición de bienes reposición, indemnización o reposición o reparación del 

1 SEGUROS DEL reparación del bien bien 
MOMO 

1 Recepción de solicitud del Acta entrega - recepción de la 
14 Gestión de Seguros de Vida¡ Indemnizar a los servidores del MOMO servidor del MOMO a indemnización con firma de 

indemnizar finiquito 
1 

' -



Prt•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 

Entidad - Unidad 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

l\{1 -A-4;~-Ht.vJ¿~ 

) \Prt~cess i 
Consultora 

- - ·· - -

Taller 1: Dirección Metropolitana Administrativa 
25/01/2017 
08h00 
MDMQ 
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Pr~•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUÍ10 
MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO M ETROPOLITANO DE 

} 1 Pr{•cessi 
Consulto ra 

QUITO 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Financiera Hora: 10h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

l. Introducción del taller 

2. Validación del catá logo de procesos y su jerarquía 
3. Firma del acta de validación de los procesos 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador ) 



) Prt•cessi 
Consultora 

Ac:uerdos 

1. 1 Se acuerda que el catálogo de procesos y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

GESTIÓN DE 
TESORERÍA 

Recaudación 
Gestión de Pagos 

Conciliación bancaria 

Gestión de Trámites no Tributarios 

Administración y control de garantías 

Administración de especies valoradas 

Aplicación del acto administrativo de cobro, emisión de 
títulos de crédito 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Elaboración de Conciliación de Multicompañías 

1 
Registro Consignaciones e Imputaciones 

Programación de es_eecies valoradas 
Elaboración de boletos 
Distribución de especies valoradas 

Control de especies valoradas 

GESTIÓN DE 
C:OBRANZA COACTIVA 

1 
Gestión Persuasiva de Cobro -t- ---l 

CONTABILIDAD 

,----·------

Gestión de la acción Coactiva 
Concesión de facilidades de pago (no tributario) 
Gestión de Control Previc1 

Ejecución de Registro contable (pagos, retenciones 
tributarias, etc. ) 

Elaboración de Declaraciones de Impuestos 
(declaraciones de impuestos, elaboración de anexos 
transaccionales y a la solicitud de devolución del IVA 

Conciliación Contable 

Depuración de Cuentas Contables 

At1á!nción de Reclamos y Recursos 

Elaboración de la Conciliación Contable de Activos Fijos 

Elaboración de la Concil iación contable de Existencias Suministros 
y Materiales 

Elaboración de la Concil iación Presupuestaria 

Elaboración de la Conciliación de Recaudación 



l Prt~cessi 
Consultora 

GESTIÓN DE 
PRESUPUESTO 

MONITOREOY 
EVALUACIÓN DE LA 

GESTIÓN !FINANCIERA 

Administración de Caja Chica y Fondos a Rendir a 
Cuentas 

Administración de Archivo contable 

Gestión de Control y regi8tro de fondos ajenos 
Conciliación de Estados Financieros 

Gestión de Deuda Pública 

Preparación de proyección de ingresos y gastos, y definición de 

Programación Presupuestaria 
techos presupuestarios 

Pr,esupuestación de la planificación operativa del MDMQ 
Elaboración de preforma presupuestaria 

Ejecución Presupuestaria 

Evaluación, control y conciliación Presupuestaria 
Liquidación Presupuestaria 

Gestión de análisis de resultados de: gestión financiera 
Formulación y simulación de escenarios 
Identificación de acciones de mejon,1 a implementar 

Análisis de riesgos y definición de procesos de mejora 
continua 

Definición y/o redefinición de modelos de gestión 
financiera dirigidos a la sostenibilidad de la inversión en el 
largo plazo 

Seguimiento a la gestión presupuestaria, de contabilidad 
y tesorería de la administración central 

Provisión de información a los sistemas de monitoreo del 
MDMQ 

Evaluación de la efectividad y eficacia de las políticas, 
metodologías e instrumentos de gestión presupuestaria, 
contable y tesorería institucionales 

·--

OBSERVACIÓN: Las personas delegadas solicitan que la presente matriz sea validada internamente por modificaciones incorporadas y será proporcionada la 
matriz definitiva en el transcurso del día, caso contrario se mantendrá la presente matr iz en el acta. 
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Pr,~cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 
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Prt~cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUÍlO MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
1 Pr,,cessi QUITO 

Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 

Dirección Metropolitana Financiera Hora: 10h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

l. Introducción del taller 

2. Validación del catálogo de procesos y su jerarquía 

3. Firma del acta de validación de los procesos 

Alemania N33 y las Guayanas. EdiflClo Alemania, p1:.o 10. 

Quito - Ecuador 



} Pr~lcessi 
Consultora 

Acuerdos 

1. 1 Se acuerda que el catálogo de procesos y su jerairquización respectiva queda definida de la siguientt:! forma: 

GESTIÓN DE 
TESORER.ÍA 

Recaudación 
Gestión de Pagos 

Conciliación bancaria 

Gestión de Trámites no Tributarios 
Adn,_inistración y control de garantías 

Administración de especies valoradas 

Aplicación del acto administrativo de cobro, emisión de 
títulos de crédito 

GESTIÓN DE 
GOBRANZA COACTIVA I Gestión Persuasiva de Cobro 

Gestión de la acción Coactiva 

Concesión de facilidades de pago (no tributario) 
Gestión de Control Previo 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Elaboración de Conciliación de Multicompañías 
Registro Consignaciones e Imputaciones 

Programaci~n de especies valoradas 
Elaboración de boletos 
Distribución de especies valoradas 
Control de especies valoradas 

Atención de Reclamos y Recursos 

Ejecución de Registro contable (pagos, retenciones 
tributarias, etc.) 

. .:..._----''-------------- ---+-------- --------------------

CONTABILIDAD 

Elaboración de Declaraciones de Impuestos 
(declaraciones de impuestos, elaboración de anexos 
transaccionales y a la solicitud de devolución clel IVA 

Conciliación Contable 

Depuración de Cuentas Contables ----

Elaboración de la Conciliación Contable de Activos Fijos 

Elaboración de la Conciliación contablei de Existencias Suministros 
y Materiales 

Elaboración de la Conciliación Presupuestaria 
Elaboración de la Conciliación de Recaudación 



) Prt\cessi 
Consultora 

GESTIÓN DE 
PRESUPUESTO 

MONITOREOY 
EVALUACIÓN DE LA 

GESTIÓN FINANCIERA 

Administración de Caja Chica y Fondos a Rendir a 
Cuentas 
Administración de Archivo contable 

Gestión de Control y registro de fondos ajenos 
Conciliación de Estados Financieros 

Gestión de Deuda Pública 

Preparación de proyección de ingresos y gastos, y definición de 

Programación Presupuestaria 
techos presupuestarios 

Presupuestación de la planificación operativa del MDMQ 
Elaboración de proforma presupuestaria 

Ejecución Presupuestaria 

Evaluación, control y conciliación Presupuestaria 

Liquidación Presupuestaria 

Gestión de análisis de resultados de gestión financiera 
Formulación y simulación de escenarios 
Identificación de acciones de mejora a implementar 

Análisis de riesgos y definición de procesos de mejora 
continua 

Definición y/o r,edefinición de modele>s de gestión 
financiera dirigidos a la sostenibilidad de la inversión en el 
largo plazo 

Seguimiento a la gestión presupuestaria, de contabilidad 
y tesorería de la administración central 

Provisión de información a los sistemas de monitoreo del 
MDMQ 

Evaluación de la efectividad y eficacia de las políticas, 
metodologías e instrumentos de gestión presupuestaria, 
contable y tesorería institucionales V) 

OBSERVACIÓN: Las personas delegadas solicitan que la presente matriz sea validada internamente por modificaciones incorporadas y será proporcionada ~ ,, 
matriz definitiva en el transcurso del día, caso contrario se mantendrá la presente matriz en el acta. _,,, ~ 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Luqar: 

NOMBRE 
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} .. Pr,~cess i 
Consultora 

Taller 1: Dirección M etropolita Financiera 

25/01/ 2017 
10h00 
MDMQ 
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l. 
2. 
3. 
4. 
5. 

MRProcessi 
Consultora 

ACTA TALLER ADICIONAL 

aulro MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR 
ALt~lOI~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

}• MRProcessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EEl 

Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Recursos Hora: 08h00 
Humanos Lugar: MDMQ 

Introducción del taller 
Recapitulación de conceptos 
Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 
Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

A.lemani<1 N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 



l. 

MRProcessi 
Consultora 

Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda 
definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS 

CLASIFICACIÓN Y 
2 VALORACIÓN 

RECLUTAMIENTO Y 
3 SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

EVALUACIÓN DEL 
4 

DESEMPEÑO 

S ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 

ADMINISTRACIÓN DE 
6 NÓMINA 

ADMINISTRACIÓN DE 
7 EXPEDIENTES DEL 

PERSONAL 

8 
APL!GAC! NDE 
REGIMEN 

SEGURIDAD SALUD Y 
9 BIENESTAR 

OCUPACIONAL 

Análisis y Descripción de Puestos y Perfiles 

Análisis y Valoración da Puestos 
Clasificación de Puestos 

Reclutamiento y Selección 

Gestión de Contraclón de SeNcios 
Gestión de Contratos Ci\iles 
Gestión ara Pasantlas 
Elaboración del Plan de E.aluación del 
Desem año 
Ejecución del Plan de Ewluación del 
Oesem eño 
Evaluación y Seguimiento de Ewluación del 
Desem año 
Registro de legalización Ausenc!as 
Registro de Ingreso de Personal 
Registro de Cesaciones 

Registro de Mol.Ímientos de Personal 

Registro de Cambio de respOflsabilidad 
temporal 
Registro de Sancionas 
Registro y Control de Asistención 

Generación de Nómina 

Pago de li uidaciones 
Administración de Historia Laboral 

Clasificación y Registro de Expedientes 

Mantenimiento y Actualización de 
Ex edientes 
Gestión de Sumario Adminislrali\O 
GesUón de Sanc!ones Admlnls\ratiws 

Gestión de Seguridad Ocupacional 

Gestión de Salud Ocupacional 

Bienestar Ocupacional 

Pre arac(ón del proceso de Reclutamiento 
Difusión de la COf!\OGaloria 
Verificación da la méritos 
Ewluación de stulantes 
Selección 
Inducción al personal 

Cambios Administrali\OS 
Traspasos 
Encargos 
Subrogaciones 

Cálculo da Horas Extraordinarias y Suplementarias 

Cálculo de Decuentos Retenciones 
Cálculo de ingreso adicionales 
Generación del Rol de Pagos 

Elaboración del plan integral de seguridad 
ocupacional y pre>.ención de riesgos 

Ejecución del Plan del Plan da Seguridad 
Ocupacional 
Evaluación de !a Seguridad Ocu aciona! 

Elaboración da un programa de medicina pre>.entlva 

Ejecución de! Plan de Medicina prawnUva 

Evaluación de la Salud Ocupacional 

Elaboración del Plan de Clima Laboral 

Ejecución del Plan de BlenestarOcupacional 

Evaluacíón Seguimiento del Plan de Clima Lebora! 

'---- MRPr(Jcessi 
r"' Consultora 

GENERAL ' 
DE PlANIFICACION 

,ic,111, 

Ale1m1ni,a N33 y Las Guayanas. Edilicio Alemania, piso 10. 
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Quito - Ecuador 



) MRProcessi 
Consultora 

'; 1 '> -1.,k.- ,, 
Nombres y Apellidos Entidad - Unidad Firma 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 
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1. 

2. 
3. 
4. 
s. 

RProcessi 
Consultora 

ACTA TALLER ADICIONAL 

QUITO MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -~oii: 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

}• MRProcessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EEl 

Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Recursos Hora: 08h00 
Humanos Lugar: MDMQ 

Introducción del taller 
Recapitulación de conceptos 
Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 
Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alema,nia N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 1 O. 



1. 

RProcessi 
Consultora 

Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su Jerarquización respectiva queda 
definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS 

CLASIFICACIÓN Y 
2 VALORACIÓN 

RECLUTAMIENTO Y 
3 SELECCIÓN DE 

PERSONAL 

EVALUACIÓN DEL 
4 DESEMPEÑO 

5 
ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 

ADMINISTRACIÓN DE 
6 

NÓM!NA 

Anállsis y Descripción de Puestos y Perfiles 

Análisis y Valoración de Puestos 
Clasincaclón de Puestos 

Reclutamiento y Selección 

Gestión de Conlración de Sef\ü:ios 
Gestión de Contratos Cil.i!es 
Gestión ara Pasantías 
Elaboración del Plan de E>.eluación del 
Desempeño 
Ejecución del Plan de Ewfuación del 
Desem año 
Ewluaclón y Seguimiento de Ewluación del 
Desem año 
Registro de legaliisción Ausencias 
Re istro de Ingreso de Personal 
Re istro de Cesaciones 

Registro de Mo\imientos de Personal 

Registro de Cambio da responsabllidad 
temporal 
Registro de Sanciones 
Registro y Control de Asistenc!ón 

Generaclón de Nómina 

Pago de Liquidaciones 
Administración de Historia Laboral 

ADMINISTRACIÓN DE C!asiñcac1ón y Registro de Expedientes 
7 EXPEDIENTES DEL 

PERSONAL Mantenimiento y Ac\uafü:ación da 

a APLtGACI N DE 
REGIMEN 

SEGURIDAD SALUD Y 
9 BIENESTAR 

OCUPACIONAL 

Ex edientes 
Gestión de Sumario Administratiw 
Gestión de Sanciones Administrativas 

Gestión da Seguridad Ocupacional 

Gestión de Salud Ocupacional 

Bienestar Ocupacional 

Preparación del proceso da Reclutamlento 
Difusión de la comocatoria 
Verificación de la méritos 
Ewluaclón da ostulantes 
Selección 
Inducción al personal 

Cambios Administratiws 
Tras asos 
Encargos 
Subrogaciones 

Cálculo de Horas Extraordinarias y Suplementarias 

Cálculo de Decuentos Retenciones 
Cátcuto de ingreso adicionales 
Generación del Rol de Pa os 

Elaboración del plan integral da seguridad 
ocupacional y prewnción de riesgos 

Ejecución del Plan del Plan da Seguridad 
Ocupacional 

Evaluación de la Seguridad Ocupacional 

Elaboración de un programa de medicina prewntiva 

Ejecución del Plan da Madiclna prewntiva 

Ewluaclón de la Salud Ocupacional 

Elabotación del Plan da Clima Laboral 

Ejecución del Plan de Bienestar Ocupacional 

Evaluación Seguimiento del Plan de Clima Laboral 

"-u MRPro<essi 
#' (omullora 

GENERAL , 
DE PLANIFICACION 

Alema,nia N33 y Las Guayanas, Edificio Alemania, piso 1 O. 
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MR.Processi 
Con sultora 

\, .. , ., ',. '!, Fl~mas. ,., ,. ~-i"· · , :J~ .. , ,,a ' , : ,Ji, 1. ,,. · ·•·• ~- , ,.· 

Nombres y Apellidos Entidad - Unidad Firma 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

~~~=5>\) 

¿JJ~ &,w~.s-
~ , 

) 
Taller Adicional 1: 

MRProcessi 
Consultora 

- Dirección Metropolitana de Recursos Humanos 
26/01/ 2017 
08h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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Prt•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

: Pr~·cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. SER-230117-SR3 

Reunión de va lidación de los servicios de la Fecha: 25 de enero 2017 
Instituto de Capacitación Municipal ICAM Hora: 14h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden dei día 

1. Introducción del taller 
2. Validación de procesos adjetivos y su jerarquía 

3. Firma del acta de va lidación de los procesos adjetivos 

Alemania N33 y Las Guayanas. Ed1f1c10 Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 
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} Pr1t~cessi 
Consultora 

Acuerd,os 

1 1 Se acuerda que el catálogo de procesos; adjetivos y su Jierarquizadón respectiva queda definida de la siguiente forma: 

~U) 

~ ~ 1 DIRECCIÓN ESTRATÉGICA 
0Z 
C> <C 

GENERACIÓN DE POLÍTICAS PARA EL ICAM 

PLANIFICACIÓN OPERATIVA ANUAL 

INVESTIGACIÓN, LEVANTAMIENTO Y ANÁLISIS DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN DEL MDMQ 

ANÁLISIS E INVESTIGACIÓN I PLANEACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

o:: o 
..J 

~ 
w 
o 
U) 
w 
o:: 
o o 
<( 
(!) 
w 
o:: 
(!) 
<( 

PROGRAMACIÓN Y 
EJECUCIÓN 

EVALUACIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN 

PRODUCCIÓN DE 

ACTUALIZACION DE. NORMATIVA 

INVESTIGACIÓN DE METODOLOGÍAS DE CAPACITACIÓN 

DESARROLLO Y ESTRUCTURACIÓN DE METODOLOGÍAS Y 
HERRAMIENTAS PARA LA CAPACITACIÓN 

ELABORACIÓN DE TDR PARA CONTRATACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

PROGRAMACIÚN DE CAPACITACIÓN 

DIFUSIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

INCLUSIÓN DE CAPACITACIÓN NO PROGRAMADA 
EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

DOCUMENTACIÓN DE LA CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN 

GENERACIÓN DE CAPACITACIÓN VIRTUAL 

ADMINISTRACIÓN DEL CAMPUS VIRTUAL 

AUSPICIOS 

AUTORIZJ\CIONES Y AVALES 

EVALUACIÓN DE REACCIÓN 

EVALUACIÓN DE IMPACT O 

rnsrno DE MATERIAL DE APOYO PARA CAPACITACIÓN p 



) Pr1:.•cessi 
Consultora 

MATERIALES 

SOPORTE TECNOLÓGICO 

ADMINISTRACIÓN INTIERNA 

PRODUCCIÓN Y REPRODUCCIÓN DE MATERIAL DE APOYO PARA 
CAPACITACIÓN 

MANTENIMIENTO Y OPTIMIZACIÓN DEL SISTEMA INFORMÁTICO DE 
CAPACITACIÓN -PLATAFORMA VIRTUAL 

APOYO TÉCNICO EN CAMPUS VIRTUAL 

ATENCIÓN AL USUARIO E INFORMACIÓN DE EVENTOS 

SUPERVISIÓN DEL SERVICIO DE EMPRESAS DE LIMPIEZA, SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA CONTRATADA 

MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DEL EDIF ICIO, BIENES MUEBLES Y 
EQUIPOS 

APOYO ADMIN ISTRATIVO EN RRHH 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL DEL ICAM 

APOYO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

DISTRIBUCIÓN DE AULAS 

ACCIONES DE PERSONAL 

CONTROL DE ASISTENCIA 

AUTORIZACIÓN DE VACACIONES 

~ 
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Prt•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 
PROCESOS PARA El MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
Pr,,cessi QUITO 

Consu ltora 

Tema del Taller 1 Acta No. SER-230117-SR3 

Reunión de validación de los servicios de la Fecha: 25 de enero 2017 

Instituto de Capacitación M!.miclpal !CAM Hora: 14h00 
Lugar: 1.C.A.M. 

Orden del día 

l. Introducción del taller 

2. Validación de procesos adjetivos y su jerarquía 

3. Firma del acta de validación de los procesos adjetivos 

Alemania N33 y La :; Guaya nas. Ed1fmo Alemania, p1:;o 1 O. 

Quito - Ecuador 



) Pr,•cessi 
Consu ltora 

Acuerd,os 

1 1 Se acuerda que el catálogo de procesos adjetivos y su Jierarquización respe,ctiva queda definida de la siguiente forma: 

z (/) 
º'w ~~ ~ 1 DIRECCIÓN ESTRATÉGICA 
C) <( c., 

GENERACIÓN DE POLÍTICAS PARA EL ICAM 

PLANIFICACIÓN OPERATIVA ANUAL 

INVESTIGACIÓN, LEVANTAMIENTO Y ANÁLISIS DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN DEL MDMQ 

ANÁLISIIS E INVESTIG,~CIÓN I PLANEACIÓN DE LA. CAPACITACIÚN 

ACTUALIZACIÓN DE NORMATIVA 

a:: 
o 
...1 
<( 
> 
w 
o 
(/) 
w 
a:: 
g I PROGRAll!IACIÓN Y 
<C EJECUC:ION 
(.!) 
w 
a:: 
(!) 
<( 

EVALUACIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN 

PRODUCCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN DE METODOLOGÍAS DE CAPACITACIÓN 

DESARROLLO Y ESTRUCTURACIÚN DE METODOLOGÍAS Y 
HERRAMIENTAS PARA LA CAPACITACIÓN 

ELABORACIÓN DE TDR PARA CONTRATACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

PROGRAMACIÓN DE CAPACITACIÓN 

DIFUSIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

INCLUSIÓN DE CAPACITACIÓN NO PROGRAMADA 
EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

DOCUMENTACIÓN DE LA CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN 

GENERACIÓN DE CAPACITACIÓN VIRTUAL 

ADMINISTRACIÓN DEL CAMPUS VIRTUAL 

AUSPICIOS 

AUTORIZACIONES Y AVALES 

EVALUACIÓN DE REACCIÓN 

EVALUACIÓN DE IMPACTO 
DISEl~O DE MATERIAL DE APOYO PARA CAPACITACIÓN 



) Prt•cessi 
Consultora 

MATERIALES 

SOPORTE TECNOLÓGICO 

ADMINISTRACIÓN INTIERNA 

PRODUCCIÓN Y REPRODUCCIÓN DE MATERIAL DE APOYO PARA 
CAPACITACIÓN 

MANTENIMIENTO Y OPTIMIZACIÓN DEL SISTEMA INFORMÁTICO DE 
CAPACITACIÓN -PLATAFORMA VIRTUAL 

APOYO TÉCNICO EN CAMPUS VIRTUAL 

ATENCIÓN AL USUARIO E INFORMACIÓN DE EVENTOS 

SUPERVISIÓN DEL SERVICIO DE EMPRESAS DE LIMPIEZA, SEGURIDAD 
Y VIGILANCIA CONTRATADA 

MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DEL EDIFICIO, BIENES MUEBLES Y 
EQUIPOS 

APOYO ADMINISTRATIVO EN RRHH 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL DEL ICAM 

APOYO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

DISTRIBUCIÓN DE AULAS 

M 

ACCIONES DE PERSONAL 

CONTROL DE ASISTENCIA 

AUTORIZACIÓN DE VACACIONES 

~--
-
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Prt~cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

//11?1/tJ Át)/(¡/¿L/J ~7(ltJ .f'. 

6A;;,p.#Í 
e/ 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Luqar: 

NOMBRE 
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) 
Taller 1: 

Pr~·cess i 
Consultora 

- Dirección Metropolitana de Recursos Humanos 
- ICAM 

25/01/201 7 
14h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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Pr'•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - AlCAlDIA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} Pr:•cessi 
Consultora 

QUITO 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana GESTIÓN DOCUMENTAL Hora: 08h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

l. Introducción del taller 

2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 

4. Va lidación y actualización de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

s. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y las Guaya nas. Ed1fic10 Alemania, piso 1 O. 

Quito - Ecuador 

~ · 
) 



Prt)Cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarqui2:ación respectiva queda d,efinida de la siguiente forma: 
PARTICIPAN TES, DIRECClÓN M ETROPOLITANA DE G ESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GESTlúN OOCUMENAL 

2 IGESTIÓ N ARCHIVÍSTICA 

4 

GESTIÓN DE L.A CONSERV,\CIÓN 
OOCUh'IENTAl 

GESTIÓN DE LO~ SERVI C IOS 
OOCUMENTALe 

PRODUC.CI ÓN D O CUME.N1.A L S.•.Jecclon;,.r el tipo 11e documoento a ¡Avabr el documen. t.a .cl a bor;;ado r 
e!abora r por parte C~ _..!!l.á)C_I~ autoridad 

RECEPCIÓN DOCUMENTAL Receptar documento por p:t rte d e jEntl"egar compr obante de lnf;-' cso 

a l usuarloe ~x~'~"'~"~ª-------+-- - ---------< 
lng.reso d e documento en ees.tor ¡oígitali:ac1ón de documento. p.ara 

un us u :irlc1 externo 

REGI STRO DOCUMENTAL 
doc:_umentl~I _ _ __ rt'gl!'Otrar en sestor o o cument.tl 

OISTRI BUCIÓN COCUMENTAL 1 [~ l aslflcar l os documentos Entregar., 1 servido r ::ompetcn te 

TRÁMITE DOCUM ENTAl ~ ~:
1:~~a~s :oª;~::~t;~~ró;a rtedel o:::::~at;:~:~~emento .,, usu-,-,,-0 -+- - - - ------ --1 

s ervidor ccmpet·ente, externo y :irchivar 
Lev.:a ntar tipolo gla:. documentales !Aproba r tl pol ogfas documentales 

ldentlfic:ic ión Documental c.onfo. rmc i o r ma to.C!e ¡conforme formato d<, serle 
l d entlficac~Q_~st>l'!es docomentilll~s 

1
c ta5lflcaclon Oocuméntal ¡C,grupar t i ~ologias ~~ t.J le:, Orcanlzar documen~ 

-~:~e:~~ec~~ ... : Y confermación de Aocrturar folder de expediente ~~~=~~:~~~m:;
1
:~t=ue 

Ordt!na m l ento documental Integra r d o cumentos en fol d er 
Ordenar d ocumentos según t l po de 
o Yden-3 m l l!!'nto pertl n ent_e_,_ 

Oepuración y expurgo Oocurnental ldentificcar docume,, tos que ''0 Archivar e,:pedlente deflnitlv.;) 
t~n anval dez ara e l ex edlente 

ANÁLISIS YORGJ,Nl ZACIÓN OOCUIVENTAL 

Foll.1clo n Documental 

Ol!Scri pch)n Documental 

Revi sar qu ~ la docu.mentación se 
e-ncu entreprevlamt.nteorganluda Follar los documentos 

Analiza r documentos 
Describir documentos en fo rma tos 
c 1 e;.;idos para el efe<!tO s egün 

r-- -- necesidad 

Preparad6n fís ic3 e lnstalaclón ]1.tmpi eza de documentos e Al macenamiento y r o tulación de 
Document,jJ l nst;:ilació"l en caJ.;:a s: contenf-do ras lc ;,jas cont.l?nedoras 

Inventarlo documer.tat !Preparar f ºslc:amente l o :. ~ t:vant:ar Inventarlo ~n fo rmato 
f:c=-:----------,---t--- d ocumentes-" Inventariar c r eado para el efec,,,o,__ ___ --1--1---
AUTOMATIZACION Y OIGl'rAU ZACIÓN S~lecclonar doc1.Jm1mto!> a E~canear document•)S y registrar 
DOCUM ENTAL d l s lt.a l l 2;:1r _ en b<ts@deQ_atos 

CONSE~VACIÓN OOCUMENTAL 

DI SPO~i!CIÓN FI NAL OOCt.,M ENTAL 

ACCESO DOCUMENTAL 

Eva l u ac ión y selec c:,ón 
C'ocumen t :i,1 

Tr ansfertmcla Documen~I 

Adecuar repositorios d e archivo !Al macenar d ocuml:!r~t os 

Valor doc.i..m entos 

P r eparar c.ocumentos para 
t r ansf~rencia 

S~ ecclonar documentos según 
v~, _l_ores 

Trasladar d o cume nt os 

Saja , d estrucción y Lt....,ant..l r Inventarl o de O~strul r dtJ::umentos prevto fi rma 
c.~i ncorporación d o cumental documentos a el i minar dc act:;;i P.nt r a rec ción 

Co nsulta y préstamo docume:nt:JI 

Certlficac.1ón documental 

Receptar sollcitud d e acc@:So a Atcnd er so! lctud medi ante 
documenta:, p r~ramos 

Receptar so licltud d e c~rtlficaclón ¡Atender so lc l tud medl3nte I;;¡ 
d e d o cu~ntos entrega de c opla certi ficada de

do cumente 
l..sesoda y .a s istencia t li!cnlc;i en 

INOUCCIÓN A LA GESTIÓN DOCUMENTAL y ~,est!ón dc1cumental y ;,rchlvo 

Rect"ptar solicitud de asesorl a y A:.esorar tt:::n ic:tmente a usu.trlo 
a :slsu~ncla_ ¡ sollcl tante 

ARCHIVO 

D IFUSIÓ N D EL PATRIMONIO 
_Q_O_C_U~ENTAL 

Capacitación en acmlnls trac i 6n ¡D~tec~r n ecesidades d e 
Integr al d e docume.ntos y.archivos c .ip.1cltaeión 

EJ ~cu ta r- capacl taclcin y e-laborar 
Informe 

Pr o gramar actividades d e dl íusión ¡Ejecutar event.o tem~Uco y 
elaborar lnformf"' 

: Pr:i.cessi 
Con:.ulto~ 

GENERAL . 
DE PLANIFICACION 



Pr,.cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

Edgar Gaona 

Mary Ca leño 

Elizabeth Espinosa 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

DMGDA 

DMGDA 

MRProcessi 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edifmo Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 
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,,_ Firma 
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Pr~•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 
MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
Pr,,cessi QUITO 

Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana GESTIÓN DOCUMENTAL Hora: 08h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller 
2. Recap!tulac!ón de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su j erarquía 
4. Validación y actuaíización de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
s. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador ) 



) Pr~•cessi 
Consultora 

Awerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y s1u j era1rquización respectiva queida definidla de la siguient e forma: 
PARTICIPANTES: DIRECCIÓN M ETROP OLITAN A DE G ESTIÓN DOCUMENTAL Y P ,RCHIVO 

GESTIÚN DO CUME.NAL 

2 !GESTIÓN ARCHI VÍSTICA 

4 

GESTIÓN DE LACONSERV,~CIÓN 
oocur ... 1ENTA.L 

GESTIÓN DE LOS SERVICIOS 
DO CUMENTA.LE!. 

PRO DUCCIÓN OOCUMENTAL S f.l ecclona r «!I tipo de documento a Av al.a r el documento elabor.;,dor 
e l:Jbor~ o r p<1rte de 13 m;i_~_l f!'!a_ a_utod d3d 

RECEPCIÓN DOCUMENTAL A.eceplar documento p or p ar te de Entrenar comprob.Jnte de ln _ctt!SO 

un usuario exto,no a l usuado exwno 1 1 
~ documento en gestor 0 1gitallza,Jón de documento par: 
d ocumenta l reslstr-3r en 5estor c oc:umenul 
Cl aslflcar l os docuinentos Entregar ;JI s~vidor :ompf!tente 

REGISTRO DOCUMENTAL 

D ISTRJ BUCIÓN OOCUMENTAL 
r~-c-l_b _ldos _~naclón .1_r_a _da_,- tr ::imite 

Receptar documenta por p;;ir tedel ¡oesp .. ª. ch. ar documen to :il usu.1do 
~M"vi dor ccmpet,ent.,. __ e X'terno y archiv:i r 

TRÁMITE DOCU M ENTAL 

tdentlfica,;:ión Oocumental 
tr.vant1r tipoloeías documentales IA?robar tlpotoglas documentales 

conforme formato c:e ¡con . . fº .. '.m. e formato d t1 serie 
ldentlflcac-lón de Sf:'f'ie,s d_Qcum~nules 

1c l.Jslflcaclón Documental ~ . ""'.· ,upa, tloologlas documen,ales Iº'"ª"''"' documento, ---1 
~~e:;~ec~~~: Y conferm:tcíón ~~- _ JÑ>ertur;Jr folder de expediente ~~~~;~:~~;:~t;:t:ue 

ANÁLISIS Y ORGANIZACIÓN DO C\JIVENTAL 

Orden.1mlento docu mental Integrar documentos en foldc r Ordenar ducumentos según t ipo de 
o_t_denaml~l!t_o_p~rtl _nente. 

Oépur.icl(1n y expu rgo Documental j~~;~~i::~,::~;~r~~~::;;;_te_ !Archi var expediente defínltlv ~ 

Follaclón Documental 

0f!'Scripclo n Ooc1,.1mental 

Revisar que: la document.acl (, n se 
encuentrepr~la~n teorganlz.ada IFollill r los documf!ntos 

A t1ali2:ar d o cumentos 
Describir Oocumentos en formatos 

crea dos para el etecto segUn 
m~e--.1d.1d 

PTep.:araclOn frsica ~ lns t31ac;lón l ümpie:ta d~documcntos e A.lrnacen¡,mlento y rotulación d e 
Documental Instalación en caJ..is contene-dor;as lc;ijas conumCCor~s 

lr1vsentario doc;umer.tal ¡:::~3;:~t~~sl:.11:::~;~~:r ~:~:r ~~::~~;:1:~·"_'_º_'m_•_'_º- +-- --------- - -1 
AUTOMATIZACICJN V OIGl'íAU?ACIÓNSi'!:lecclon;:ir docum(!ntos., E!cane.ir docurnent l1S y r eslstr.i r 1 
.P_O_C:_U_M_ENTAL d 1Rl tall2:ar en b.lS1'! d e ::latos 

CONSERVACIÓN DOCUMENTAL Adecuar repositorios de archivo IA1macenar documtotos 

OISPOS!CIÓN FINAL DOCUMENTAL 

Evaluación y selecr:tón 
~-oc_um ent:il 

Tr ansfert:f\ c ia Documental 

taja, destrvcclón y 
~esJ ncorpor:ici6n document<!_l 

Consvlt;t v préstamo document..,I 

Valor document os 

Pr eparar O'.ocumentos para 
t,.1nsf~,~~_;t_ t.Mvantar Inventarlo de 
_docum@ntos a ellmlnar 

Recept::ir solicitud tle~cc~c a 
d ocumentos 

se eccl ona r documtntos segú n 
v~ilores 

Trasladar d ocumentos 

Destrui r documentos previo firma 
d,~ act:t en1r~.e.a_ r_ecf'pción 

Atender sollctud mediante 
p r éstamos 

ACCESO DOCUMENTAL 

C,ertlficac,ón docum enr..l 
Receptar ~olicl tud de Ct!rtlficación ¡Atender sollcltud mediante l a 
d ,e documentos entrega de copla certificada d,e 

l.sesorí;;a y as1stencla tt!cnlca en Rece plar so licitud de asesorl;:i y 

IND UCCIÓN A LA GESTIÓN DOCUMENTAL y ~ estión documental archivo a s l~tencla 

ARCHIVO lcapacltación en a cmlnlstradón Detectar n K:esldadl?s de 
intecral d e documrnt os y arc hivos c.ipaclt:a c;ión 

d-º~-'-!~entc 
A:.esora r t1icnicamen te., usuario 

sollcltant* 

Ej~cutarc;,pacltacl(,n y elaborar 
In forme 

DIFUSIÓ N DEL PATRIMO NIO lp I 'd d d d l f .. !Ejecutar evento temshico V 
!DOCUM ENTAL r osramar act v, 3 es e us,on elaborar Informe 

~ !'IPr~cssi 
# Con!:.Uao~a 

GENERAL -
DE PlANIFICACION ~ -



Pr!)Cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

Edgar Gaona 

Mary Caleño 

Elizabeth Espinosa 

1 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 

Entidad - Unidad 

DMGDA 

DMGDA 

MRProcessi 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Ed1ñc10 Alemania, piso 1 O. 

Quito - Ecuador 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

. B.o{\ r () ff 0'{1.()-

Q 'i -
m o 1'1 {}ile;;?cJ· 

u 

) Pr[\cessi 
Consultora 

Taller 1: Dirección Metropolitana de Gest ión Documental y Archivo 
25/01/2017 
08h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 

nr<. ó<J) A ,...(éfN"JCo /_éQPtL ~~w. <roe"-cG::<i'~c.r,tee. - ~ ~ l.j u 
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Pr,~cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUÍ10 
MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - •LCALDfA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO M ETROPOLITANO DE 

} , Pwcessi Q I IITn 
UI I V 

Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SRl 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Gestión de Bienes Hora: 09h00 
Inmuebles Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller 
2. Recapitu lación de conceptos 
3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
4. Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su j erarquía 
5. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y l a5 Guayana!i . Ed1 tic10 Alemania, p1!io l O. 

Quito - Fcuador ) 



) Pr!.•Cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de a1poyo y as•~soría, y su jerarquización respectiva queda definida de la siguient1e forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE GESTIÓN DE BIENES IN MUEBLES 

1!111 •••· 1:,• 1:.:•1•~..,_, .. - . .... . 
1 - Gestión para Comodatos 

2 Registro en inventa r io de bi enes 
Gestión de Inventarios de bienes i nmuebles >---

3 
inmuebe 

t-- Control de bienes inmuebles 

4 
>--- Gestión pa ra Adjudicaciones 

5 Regist ro de adjudicaciones de 

t-- bienes inmuebles 

6 
Gesti ón de custodia de los bienes - - inmuebles d<:I MDMQ 

7 
Certi ficación de propiedad 

>--- Manejo, registro y control de 
municipal 

8 bienes inmuebles del MDMQ Fijación para canon 
>---

Control de certificaciones 
9 presupuesta r ias pa ra 

,___ exorociaciones 

Emisión de declaratoria de 
10 uti l idad públ ica de - - exorooia ci ones 

11 Admi nistración de expensas de 

>--- bienes inmuebles municica les 

12 Lega l ización de escrituras en el 

- registro de I¡¡ propiedad 

Remate de bienes inmuebl es 
13 munici pales 

. - . -
La sol ici t ud del requirente 

La recepción de la escr itura 

El comodato cumple un año 

La sol icitud del requirente 

La recepción de la es critura 

La recepc ión de la motivación 

La sol icitud del requirente 

La sol icit ud del requirente 

La sol ici t ud del requirente 

La orden con cr i ter io jurídico 

La recepc ión de la fa ctu ra 

La recepción de la oroforma 

La neces idad de generar recursos 

por po rte de la admini stra ci ón 

¡general 

La emisión del informe técn ico 

El archi vo de la documentación 

El informe de control 

La emisi ón del informe técni co 

El a rchivo de la documentación 

La firma del acta 

La emisión del cert ificado 

La emisión del informe técn ico 

La entrel!a de certi f icado 

La entrega de la declaratoria a la 

entidad requi rente y dependencias 

muni cicales 

La recepción de la copia de la 

tra ns ferenci a 

La recección de la tra nsferencia 
Transf~rencia de domi ni o 

) Pr~•cessi 
Consultora 

. . . ... 

Éste proceso ti ene una frecuEmcia 

eventual 

'""'""" GENERAL , 
DE PlANIFICACION 

AlCALOiA 



Pr:•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

Esteban Loaiza 

Fabián Trejo 

Elizabeth Espinosa 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

DMGBI 

DMGBI 

MRPROCESSI 

Alemania N33 y Las Guayanas. Ed1fic10 Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 
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Pr~•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUÍlO MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - AlCALOfA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} Pr:•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SRl 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Gestión de Bienes Hora: 09h00 
Inmuebles Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del ta ller 

2. Recapitu lación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su j erarquía 
4. Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 

s. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Ed1fwo Alemania, p1:.o 1 O. 

Quito - Ecuador ) 



) Prt•Cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asE~soría, y su jerarquización respectiva queda definida de la siguient1e forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE GESTIÓN DE BIENES INMUEBLES 

.6 ... •J-C:.:I.:{_~ 

Gestión para Comodatos 1 ¡La solici tud del requirente lla emisión del informe técn ico 

Registro en i nventar io de bi enes 

:•J~ 

1 

2 La recepción de la escritura El a rchivo de la documentación Gestión de Inventarios de bienes ¡i nmuebles ----l 
inmuebe 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

Manejo, registro y control de 

bienes inmuebles del MDMQ 

Gestión para Adjudicaciones 

Regist ro de adjudicaciones de 

bienes inmuebl es 

Gestión de custodia de los bienes 

i nmuebles diil MDMQ 
Certificación de propiedad 

municipa l 

Fijación para canon 

Control de certificaciones 
presupuesta r ias pa ra 

expropiaciones 

Emisión de declaratori a de 

utilidad públ ica de 

expropiaciones 

Admi nistración de expensas de 

bienes inmuebles municipa les 

Legal ización de escrituras i,n el 

registro de la propiedad 

Remate de bienes inmuebles 

mun icipa les 

Control de bienes inmuebles 
El comodato cumple un año 

La sol ici tud del requirente 

La recepción de la es critura 

La recepción de la moti vaci ón 

La sol icitud del requrrente 

La solici tud del requirente 

La sol icitud del requirente 

La orden con cri terio iuridico 

La recepci ón de la fa ctura 

La recepción de la preforma 

El info rme de control 

La emisión del informe técnico 

El archivo de la documenta ci ón 

La firma del a eta 

La emisión del cert ificado 

La emisión del informe técnico 

La entrega de certi ficado 

La entrega de la decl aratoria a la 

ent idad requirente y dependencias 

munic ipales 

La recepción de la copia de la 
transferencia 

La recepción de la trcnsferencia 
La necesi dad degenerar recursos !Transferenci a de domi nio 
por parte de la administración 

enera l 

} Pr~·cessi 
Consultora 

Éste proceso ti ene una frecuencia 

eventual 

SlCAfUAIA 

GENERAL . 
DE PLANIFICACION 

ALCALDÍA 



Pr~•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

Esteban Loaiza 

Fabián Trejo 

Elizabeth Espinosa 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

DMGBI 

DMGBI 

MRPROCESSI 

Alemania N33 y La:; Guayanas. Ed1fte10 Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

~5iof~k//7 
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-
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}. Prt~cessi 
Consultora 

Taller 1: Dirección Metropolitana de la Gestión de Bienes Inmuebles 
25/01/2017 
09h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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Pr,.cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO M ETROPOLITANO DE 

) Prt•cessi r\lllTr\ 
'-(UI IV 

Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR3 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Informática Hora: 11h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller 

2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
4. Validación y actuaiización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su j erarquía 

5. Firma del acta de val idación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edif1Cto Alemania, p 150 10. 

Quito - Ecuador ) 



) Pr,,.cessi 
Consultora 

Acuerdos 

1. 1 Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquizadón respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA INFORMÁTICA 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA I NFORMACIÓN 

1 ¡ASEGURAMIENTO DE LA 
CALIDAD 

2 !GESTIÓN DE PROYECTOS 

3 !GESTIÓN DE DESARROLLO 

4 IINFRAES}°RUCTURA 
TECNOLOGICA 

5 !SOPORTE Y MANTENIMIENTO 

,Formulación del Proyecto 
Planificación. 
Ejecuc ión 
S eguimiento y Contro_l __ 

Cierre 

Ingeniería de Soluciones 

Mantenimiento de Soluciones __ _ 

A dministración de Tecnolo9.ia de la 
Administración de Datos 

Gestién de O~a~ones 
Paso a Producción 

Gestién de Redes y Comunic aciones 

Mesa de Ser.~ 

Soporte y Mantenimiento de Hardware 

Soporte y Mantenimiento de Software 

Soporte y 
Comunicación 

Mantenimiento de 

1 

Análisis 
Diseño 
Des arrollo 
Prueba 
Implementación 

Ingeniería de Redes y Comunicaciones 
Monitoreo de Enlaces 

Administ rac ión de Conectil.idad 

'"""'"'' 
Pr:•cessi 

Consultora 
GENERAL , 
DE PlANIFICAC.ION 

Atr..u oi.a ~ 



Prt~cessi 
Consultora 

Observación: Este catálogo de procesos se pondrá a conocimiento y aprobación de la Dirección 

Metropolitana de Informática, para su aprobación definitiva. 

Firmas 
Nombres y Apellidos Entidad - Unidad 

Oswaldo Hernández DMI 

Elizbeth Espinosa MRProcessi 

1 
Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Ed1 fic10 Alemania, p1rn 1 O. 

Quito - Ecuador 
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Pr~•cessi 
Consultora 

QUÍ10 
~ 

~ Pr:•cessi 
# Consultora 

ACTA TALLER 1 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

QUITO 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR3 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Informática Hora: 11h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller 
2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
4. Validación y actualización de ia list a de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

5. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 



Prt)cessi 
Consultora 

Acuerdos 

1. 1 Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquizadón respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN M ETROPOLITANA INFORMÁTICA 
GESTIÓN DE TECNOLOG(A DE LA INFORMACIÓN 

1 ¡ASEGURAM IENTO DE LA 
CALIDAD 

2 !GESTIÓN DE PROYECTOS 

3 !GESTIÓN DE DESARROLLO 

4 ¡ INFRAES)RUCTURA 
TECNOLOGICA 

5 !SOPORTE Y MANTENIM IENTO 

Formulación del Proyecto 
Planificación. 

Ejecuc ión 

Seguimiento y Control 
Cierre 

Ingeniería de Soluciones 

Mantenimiento de Soluciones 
Administ ración de Tecnología de la 
Administración de Datos 

Gestién de Operacio'les 
Paso a Producción 

Gestién de Redes y Comunicaciones 

Mesa de Ser.icio 

Soporte y Mantenimiento de Hardware 

Soporte y Mantenimiento de Software 

Soporte y 
Comunicación 

Mantenimiento de 

; 

Análisis 
Diseño 
Desarrollo 
Prueba 
Implementación 

Ingeniería de Redes y Comunicaciones 
Monitoreo de Enlaces 
Administración de Conecti1,1dad 

!ICll(I .... 

Pr{•cessi 
Consultora 

GENERAL , 
DE PI.ANIFICACION 

Al r.Al n /á 

¡/ 



Pr~•cessi 
Consultora 

Observación: Este catálogo de procesos se pondrá a conocimiento y aprobación de la Dirección 

Metropolitana de Informática, para su aprobación definitiva. 

Firmas 
Nombres y Apellidos Entidad - Unidad 

Oswaldo Hernández DMI 

Elizbeth Espinosa MRProcessi 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Alemania N33 y Las Guayana s. EdiflClo Alemania, p1:.o 1 O. 

Quito - Ecuador 

Fi.rma 
~ 

<""" 
'-y//L,..,~ 
~// \ /7#: 
~ 



Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

JkvcJ)o. ~/f . 
-

~Á'~ ~mu-rQ. 
" 

} Prc .. cessi 
Consultora 

Taller 1: Dirección Metropolitana Informática 
25/01/2017 
11 hOO 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO 
, 

CORREO ELECTRONICO 

:p ,..,_ ...i:.. 

Hl!.f,cJ)e~ - ~c:..,->,s.-uJJ.,..,, ecyp,(?"1~ (Ji'l'>?r /'' c)~~.s~· .Cc,Jo/J,,, 

TELÉFONO FIRMA 

O '?9.ró02H4. /s?~J - ~ 

v' 



1 

Pr~•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUITO MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
¡ Pwcess i QUITO 
Co nsultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-ROl 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 

Secretaría General de Planificación Hora: 08h00 
Lugar: 1.C.A.M . 

Orden del día 

1. Introducción del taller 

2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su j erarquía 

4. Va lidación y actua lización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

s. Firma del acta de va lidación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayana s. Edificio Alemania. piso 1 O. 

Quito - Ecuador 



} Pr,.cessi 
Consultora 

J~cuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de:! apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

1 

2 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 

Gestión de Planificación 

Gestión de Seguimiento y 
Evaluación 

Elaboración de la Planificación Estratégica Institucional 
Elaboración del anteproyecto del POA 
Elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) 
Reforma al Plan Operativo Institucional 
Seguimiento a la Plan1ficación Institucional 
Evaluación a la Planificación lnstituicional 
Retroalimentación 

fs1-~ 
MrC. 



Prt•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

N A?-Ct!)¡:¡ ~l'E-!:1(2.t'-) 

ftie t\JfHJ últ ÚI L(JEJeo'f\J 

PAUL /NA T IPf)/J 

tv'lúrtv'\a t"\Ctf\On1ct 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

:56 {}- t)¡, . _5(GUll11üJ10 

(5(5 P- Je0v1·r111 it,Nto '1 €vr,,c 

&P- /) 1 ~ . PLIJµI Ff e¡;¡ cL0v 

SG'.p _D. f lo.f1 \ -~cn_cto-.f) 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Edificio Alemania, piso 1 O. 

Quito - Ecuador 

_Fir..ma 

( / tf!t~}) 
T 

iiifrs-c ~ /. 
......- / __ j 

/ J \ r V/ 

,,l'7"' •"J:J1/i¡PIJ'P 
Tr / VI-, 
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~;arg --



Prt•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUilO 
MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ALCALOIA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
1 Pr:•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-ROl 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Secretaría General de Planificación Hora: 08h00 

Lugar: I.C.A.M. 

1 

Orden del dia 

l . Introducción del taller 

2. R!:!capitulació.n de co.:weptos 
3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su j era rquía 
4. Va lidación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

5. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Edificio Alemania, piso 1 O. 

Quito - Ecuador i 



} Pr~>cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acu,erda que la lista de procesos d1:! apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

1 

2 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 

Gestión de Planificación 

Gestión de Seguimiento y 
Evaluación 

Elaboración de la Planificación Estratégica Institucional 
Elaboración del anteproyecto del POA 
Elaboración del Plan Operativo Institucional (POI) 
Reforma al Plan Operativo Institucional 
Seguimiento a la Planificación Institucional 
Evaluación a la Planificación lnstituicional 
Retroalimentación 

() 1 rr/ 
/Jf ,.C(. 



Prt•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

'NAl2.Cl6A ~' e t:>f2.A 

f~rJf)tvDA ÚlUJé/(ON 

P.SH>L 1r.Jf) -r, PAN 

fv\a(' ,ha \--1\0,no,tcq 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

5G P- b112. s~Gl)Jíll[fv-fv 

S&P- 6ECrl/1(Y)1 't:i,ViO y bVAl. 

o 6 P- P, A I,) 1 FI CAC),OAJ 

SGP- D. Pbi'l\t\x lc.t;n 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Edificio Alemania, piso ·1 O. 

Quito - Ecuador 

J jpna..__,. 

r7¿1-1..J) ~ ·-r¡ 

7f/fj4 ! A ¡J 
A / " I 

~~ -;x¡¡iiJ.., 
,--., 1 / V ' j 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

}~fl{2.C1$A f1 E D(2A 

F ~ NA-fJ oA CfH .... út;r:o N 

<PAvt..1,v~ T ,pP,v 

tJ\ ru'm n\"\o. \ '\o -h 

> 
Taller 1: 

Prt•cess i 
Consultora 

- Secretaría General de Planificación 
- IMPU 
- Instituto de la ciudad 

25/01/2017 
08h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 

5GP 1-r=oJ1c:;:; S:Gu,111[1J7v l10~6jo.pie.dro 0 G}w° k>. 901,'2 c. 

óG-P St&Ul ·,v¡i'el\.Jto feo! cJV'OJIJJO bror'1S k\. @e {Yló i /.(DrY1 

é<¿p flA>-J l l="f~uÜN ocu.ilnn , tt'f,O,,(c? qo;/o ,C\(.)b . t·c 
1 . ' v 

~G-P r\OJ\t~c.act~í) íf,Oi'··\-no ,YnQf)D l fi'· (i1 i¡h., gvb er::. 
V 

TELÉFONO FIRMA 
3Cl5l300 

/71 n , it. 
~,V. J,,V 

E',lT 1511:J ' ..... / ' I 

1 s=r-21 ¡tf ({o/. 
,1 i 

Í rJ.. //'i 
IS ':t /5 //flOl'flAVi;'t/,~ 

r- / f 

/Srlc¡ /i~ --



Pr,~cessi 
Consultora 

ACTA TALLER ADICIONAL 
QUl10 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR ALCALOIA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 
) • MRPrc.•cessi 

Consultora 
QUITO 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE2 
Reunión de val idación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 
Dirección de Información Hora: 14:00 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

1. 1 Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

1 Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 2. 

Alemania N33 y Las Guaya nas. Edificio Alemania, piso 10. 
wv:•N. nrp1, >' r-:._ . . u) n 
Quito - Ecuador 



, Pr~t•cessi 
ConsuJtora 

Acuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: SECRETARÍA GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

1 

2 

3 

GESTlÓN DE LA 
INFORMACIÓN CON 

PRINCIPIOS DE 
GOBIERNO ABIERTO 

Gestión para el manejo y 
publicación de la información 

Mecanismos de gobierno abierto 
para la inter.ención ciudadana en la 
planificación 
Mecanismo de gobierno abierto 
para la colaboración 
inteñstitucional y sociedad ci'AI 

Administración del Catálogo de Información del Municipio 

Provisión de información de uso libre 

Provisión de información de uso controlado, y/o 
reservado 

Definición de Pol1ticas de Gestión de información 

SlCIIETARIA 

) ,{Pr~·cessi 
Consultora 

GENERAL , 
DE PLANIFICACION 

ALCALDÍA 



) Pfit~cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

~fv,i ~ hvP"( Pt 1 

xh/¿/¿ ¡;-.LLD ____ 
- / 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

Di ,e <:..e, u; ,..J º Ge ...... -J, e;-; 
c:-1.o T" í-urm· ,::i.r - , -

t-fRl?,we-e~~ 

Aienumiai N33 y Las Guar1ranas. Ed ificio Alemania, piso 10. 
Vl'',' ~lv. -i11prcc.e:,: .. C.1) -ri 

Quito - Ecuador 

Firma 

~~~ 
&Jl 

.T • 

ti 



) RP~t•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER ADICIONAL 

au110 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ALCA LDIA 

PROCESOS PARA El MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

) MRProcessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 
Dirección de Información Hora: 14:00 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

1. I Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
2. 1 Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

A1lermmia N33 y Las Guaya nas. Edificio Alemania, piso 1 O. 
w·,·.~N.,11rprote:._. ,C(J n 
Quito - Ecuador 



> RPr·t•cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: SECRETARÍA GENERAL DE PLANIFICACIÓN 

1 

2 

3 

GES11ÓN DE LA 
INFORMACIÓN CON 

PRINCIPIOS DE 
GOBIERNO ABIERTO 

Gestión para el manejo y 
publicación de la infonnación 

Mecanismos de gobierno abierto 
para la inter.ención ciudadana en la 
planificación 
Mecanismo de gobierno abierto 
para la colaboración 
interistitucional y sociedad ci'A I 

Administración del Catálogo de lnfonnación del Municipio 

Provisión de información de uso libre 

Provisión de información de uso controlado, y/o 

reservado 

Definición de Pol1ticas de Gestión de información 

SWIETAIIIA 

) "Processi 
Consultora 

GENERAL , 
DE PLANIFICACION 

ALCALDÍA 



) Pfit-cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

't-1 r1 ,,-,;::::, G, .(J ,/(\/ r C-) 

6tJ~~ ~ ,, ... , '1.,. 

'--' / 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

í) , \' F'n t 1--,- {.,/ ,-. / /1 t: )/ rf),.-'f 

HR,f,w~~ 

Alemania N33 y Las Guayanas. EdificioAlemanma, piso 10. 
V1'"~h. ·nrprt..c.t'~··.,,,-o 1 1 

Quito - Ecuador 

Firma 

. ,, WI? 
~ 
.,..-- -



l . MRPrt"cessi 
• Consultora 

Tema de la Reunión: Taller Adicional 3: 
Dirección de Información 

Fecha: 26/01/2017 
Hora: 14:00 
Lugar: MDMQ 

NOMBRE INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO FIRMA 
1)¡ 1 e<::.c '\j..:; c-1-e. ~52.3uo ~ ~ir,,-..::. (-...- e,, r..:: /, J ,::::;c----t[ .~ í,...r:,(',m,..::,,.- -, - D1 vec -1ví,-., r, / r,-,-, .=::. , r-::.--,-,., ~ ~ .-vv ~ '( . ,-., ...... ~ c,~-t ~ -::1/{ 1 ...., 

'-.J /1.J-!P.¿l?t/4 t;,n,.dA.t}dO- . ttR /> ;t,r,e e-~ . t -~ú\. ee s , ,.;,rn,o.S;;,..... "d ,,.-,. r,¡-J .--o t:!.G.SS i, . eo<-<.- · / F , ~ . ... 7 \,_¿ 



-

l. 
2. 
3. 

Pr~•cess i 
Consulto ra 

ACTA TALLER 
QUÍlO 

M ODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - -ALt,;Al OII. 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} Pr:,cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE6 
Reu nión de validación de los procesos de la Fecha: 27 de enero 2017 
Dirección de Desarrollo Institucional Hora: 9:HOO 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

Levantamiento de procesos 

Validación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

Firma del acta de vali dación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alem.1 11,a N33 y L;i:; GuayJna:;. Edif1C10 Alemania, p1:;o 10. 

Quito - Ecuador 



J "'.~ 
1 P r~•cess i 

Consu lto ra 

Acuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 
PARTICIPANTES:DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

2 

3 

4 

ADMINISTRACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE SERVICIOS Y 
PROCESOS MUNICIPALES 

ADMINISTRACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE LA 
ARQUITECTURA 
INSTITUCIONAL 

ADMINISTRACIÓN DE 

SERVICIOS Y PROCESOS 

MUNICIPALES 

Definición de Políticas y Directrices para la Gestión de Servicios y 

Procesos Munici_¡:¡ales 

Administración del Cat álogo de Procesos Municipales 

Administración del Portafolio de Se rvicios Munici_¡:¡_ales 

Definición e Implement aci ón de Proyectos de Mejo ra Cont inua e 

Innovación en la Gest ión de Servicios _'!'__Procesos Munici_¡:¡_ales 

Asesoría y Asistencia Técnica en la Gest ió n de Servicios y Procesos 

Municipales 

Control y Evaluación de la Gestión de Se rvicios y Procesos 

Municipales 

GESTIÓN DE SERVICIOS y Mejoram ien_t_o e Innovación de Se_rvicios y Procesos 

PROCESOS MUNICIPALES lmplementac1on de Me¡oras de Ser.11c1os y Procesos 

Medición y Control de Servicios y Procesos 

Administración de la 
Arquitectura Institucional 

Definición de Políticas y Directrices de la Arquitectura Institucional 

Asesoría y Asistencia Técnica en la Gestió n de Arquitectura 

Institucional 
Gestión de la Arquitectura 

Institucional !Definición de la Estructura Organizaci onal del MDMQ 

Mejoramiento y Optimizaci ón A rquitectura Insti t ucional 

Control y Evaluación de la Ar_guitectu ra Inst itucional 

1 

Definición de Estrategias y Metodologías de Gestión del Cambio 
5 Gestión del cambio 

GESTIÓN DEL CAMBIO y Implementación de las Estrat egias de Gestión de l Cambio 

CULTURA INSTITUCIONAL Evaluación de la Gest ión del cambio Insti t ucional 

6 1 !Cultura Institucional 
Definición de Política y Estrat e~ ía de la Cultura Insti t ucional 

Implementación de Políticas y_Estraté~ias de Cultu ra 
Evaluación de la Cultura Institucional 

} Pr:•cessi 
Consultora 

GEÑERAL ' 
DE PLANIFICACION 

MlC ,l.lOIII 



Prt•cessi 
Consulto ra 

Nombres y Apellidos 

~\LDE~ (k(~u~l. 

Lvd /f 1vfr ~t I 

~1-Cf.....tA &A!A~'OE:..'i 

Ñ?o!#, ~fa'">""'~ -- V 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 

Entidad - Unidad 

H~Híl -~~ ~ ~T. 

)1D)IQ - Dt:il 

Ktf1lQ - Do¡ 

lf l:?,u.,ees ~ . 

Alemania N33 y l ,1:; Guayana:;. Edifmo Alemani.J, pÍ$O 10. 

Quito - Ecuador 

Firma ,r/ 

l ¡~~ 
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~~ 
~ 
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-

l. 
2. 
3. 

Prc.•cessi 
Consulto ra 

QUÍlO 
ACTA TALLER 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - -All:"-lOII. 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} Pri ,cessi 
Consultora 

QUITO 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE6 

Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 27 de enero 2017 
Dirección de Desarrollo Institucional Hora: 9:HOO 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

Levantamiento de procesos 

Validación de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Lr1 :; Guayana!:.. Edificio Alemania, p1 ::; o 10. 

Quito - Ecuador 



t t\li11 Pr:.•cess i 
Consulto ra 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 
PARTICIPANTES:DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

2 

3 

4 

ADMINISTRACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE SERVICIOS Y 
PROCESOS MUNICIPALES 

ADMINISTRACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE LA 
ARQUITECTURA 
INSTITUCIONAL 

ADMINISTRACIÓN DE 

SERVICIOS Y PROCESOS 

MUNICIPALES 

Definición de Políticas y Directrices para la Gestión de Servicios y 

Procesos Munici_e_ales 

Administración del Catálo_g_() de Pr_ocesos Munici_e_ales 

Administración del Portafolio de Servicios Municif)_ales 

Definición e Implementación de Proyectos de Mejora Continua e 

Innovación en la Gestión de Servicios y Procesos Munici_e_ales 

Asesoría y Asistencia Técnica en la Gestión de Servicios y Procesos 

Municipales 

Control y Evaluación de la Gestión de Servicios y Procesos 

Municipales 

GESTIÓN DE SERVICIOS y Mejoramien_to e Innovación de Se_rvicios y Procesos 
lmplementac1on de MeJoras de Ser'Jlc1os y Procesos 

PROCESOS MUNICIPALES 1--------------
Medición y Control de Servicios y Procesos 

Administración de la 
Arquitectura Institucional 

Gestión de la Arquitectura , 
Institucional 

Definición de Políticas y Directrices de la Arquitectura Institucional 

Asesoría y Asistencia Técnica en la Gestión de Arquitectura 

Institucional 

Definición de la Estructura Organizacional del MDMQ 

Mejoramiento y Opti mización Arquitectura Inst itucional 

Control y Evaluación de la Arquitectura Institucional 

Definición de Estrategias y Metodologías de Gestión de l Cambio 
5 1 Gestión del cambio 

GESTIÓN DEL CAMBIO y Implementación de las Estrategias de Gestión del Cambio 

CULTURA INSTITUCIONAL Evaluación de la Gest ión del Cambio Institucional 

6 1 ICultura Institucional 
Definición de Política y Estrate~ía de la Cultura Institucional 

Implementación de Pol íticas y Estratégias de Cultura 
E~luación de la Cultura Institucional 

} Pr~·cessi 
Consultora 

... , . .,_ 
GENERAL . 
DE PLANIFICACION 

.I. LCALOIA y 



Prt•cessi 
Consulto ra 

Nombres y Apellidos 

H I Ll)e'él) ~ f6JJéZ-
, 

l-,,; ) !t &./h' (\f.:_ .¡ 

/)>--OflG~ &?.tJtJ 1 ~ 

6ffi <"¡J¿/4, ¿:~rVJ-b.. . ' 
V 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 

Entidad - Unidad 

't.{ !)¡l..( o. - ~ 1 e« (.u.'.) ¡,.:, 

/1Dlt¡) - {)b ] 

1-tort~ - DPt. 
Hf?Ü'M>ePS.~ . 

Alemania N33 y La:; Guayanas. Edificio Alemania, p1:;o 10. 

Quito - Ecuador 

Firma 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

_M l l,('[ ~ ~ a.ii-'2 

~"t::~ ~~\.->1\hQQ 
_L 

Liu ft,vku. 
&1_cJ,;i. ~ -"' <0- . 

~ 

} 
Taller 1: 

Pr~~cessi 
Consultora 

- -

- Dirección Metropolitana de Desarrollo Institucional 
27/01/ 2017 
09h00 
MDMQ 
INSTITUCION CARGO CORREO ELECTRÓNICO 

~ o}{ G )¡ ~c.'tOU> S)J_ ('1)1 lol¡IL;)(,l.(~)ú?¿' @ yud Ü oófJ~ , e?( 

1 J 
\-\0~\Q. ~-NC:..'->--~ t) ~ . J)frj~ -~\l 1~ Q~\J\tQ. ~b ~ 

/1bl1 °' r ... e,, .... ,. b,rtiv 7 ( J\c.., ,'Y'¡r,v'h" i ¡(J,,, .... :f, ... . , . e..,C 
/ J 

11R i'floee.s.s,; ~ O>, ..s.&,}jcr, ~ . e e:; p:.l'Y'ruo-~ n-n r prc,ee-s ti. . eo ti>-'-

TELEFONO FIRMA 

(~~/ 
l'~ 

I • 

Ji 
/9 

r , . 
'-L 



Pr,~cess i 
Consul to ra 

ACTA TALLER 3 
QUÍlO 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS V ADMINISTRACIÓN POR - -ALLAl LII A 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

: Pr·:,cessi 
Consultora 

QUITO 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE3 

Reunión de validación de los procesos del IMPU Fecha: 26 de enero 2017 

Hora: 16h00 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

l. 1 Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

2. 1 Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y La :. Guayana~ .. Edifi cio Alemania, p1'.; o 10. 

Quito - Ecuador 



J • ,.. ~ Pr~•cess i 
Consu ltora 

Acuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: INSTITUTO METROPOLITANO DE PLANIFICACIÓN URBANA 

2 

3 

41 

5 

6 

Gestión de datos 

Ge o_gráfi cos 

Elaboración de la visión 

Qu ito 2040 

Construcción del Modelo 

de determinación de 

Centralidades 

Recolección de datos 

Análisis de los datos 

Estudios 

Publicación de documento y difusión 

Ejecución de talleres 

Desarrollo y construcción 

Selección y Publicación 

PLANEACIÓN URBANA ·construcción del Modelo !Desarrollo y construcción 
lde implementación de Eco 

barrio 

Construcción de 

estrategias de resilencia 

Elaboración del Modelo 

de Ordenamiento 

Territorial 

Se lección e implementación 

Planificación 

Impresión 

Gestión de requerimientos ciudadanos 

Organización territo rial y desarrollo de componentes 

SlCRETAAiA 

~ Pr~·cessi 
# Consultora 

GENERAL , 
DE PLANIFICACION 

ALCALD ÍA 

171-r' 



-

Prt•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

(¡j¿7 ffiJfa ¡¡;/W 
I u r 

hf.2t>~ Ó~OdcL - / 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda . 

Firmas 

Entidad - Unidad 
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Alemania N33 y La::; Guayana:;. [d1f1c10 Alemania, p1 :;o 10. 

Quito - Ec uador 

Firma 
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) Prt•cessi 
Co nsul to ra 

auiro 
At t.:Al OI~ 

,. 1 Pr:,cessi 
# Consu ltora 

ACTA TALLER 3 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

QUITO 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE3 

Reunión de validación de los procesos del IMPU Fecha: 26 de enero 2017 

Hora: 16h00 

Lugar: MDMQ 

Orden del día 

l . 1 Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

2. I Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y ·asesoría 

Alemania N33 y La:; Guayana~. Edificio Alemania, p1'.;o 1 O. 

Quito - Ec uador 



J ~ ,1 i P r~•cess i 
Consu ltora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: INSTITUTO METROPOLITANO DE PLANIFICACIÓN URBANA 

2 

3 

4 

5 

6 

Gestión de datos 

Geográficos 

Elaboración de la visión 

Quito 2040 

Construcción del Modelo 

de determinación de 

Centralidades 

Recolección de datos 

Análisis de los datos 

Estudios 

Publicación de documento y difusión 

Ejecución de talleres 

Desarrollo y construcción 

Selección y Publicación 

PLANEACIÓN URBANA ·construcción del Modelo JDesarrolloyconstrucción 
de implementación de Eco 

barrio 

Construcción de 

estrategias de resilencia 
Elaboración del Modelo 

de Ordenamiento 

Territorial 

Selección e implementación 

Planificación 

Impresión 

Gestión de requerimientos ciudadanos 

Organización territorial y desarrollo de componentes 

} Pr:•cessi 
Consultora 

SECfflAIIIA 

GENERAL , 
DE PIANIFICACION 

ALCALD ÍA 

~ /•A 



h Prt•cessi 
Consul to ra 

Firmas 
Nombres y Apellidos Entidad - Unidad 

iÍ;d(? /lf¿{Jlh /lo/rt Tf1 f)U 
'U 

bL.nb,i ~~<>10.... llR.r.;u) &Z-e.s s., ,..., / 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Alemania N33 y L,1:; Guayana:;. Edihc10 Alemania, pi:;o 10. 

Quito - Ec uador 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

fÍeJro ~Jifa 
., {_) I 

@:ioleYt ~.w~Q__ 
<..J / 

~ ,~ MRProcessi 
Consultora 

Taller Adicional 2: 
- IMPU 

26/ 01/ 2017 
/:}-;ó() . 

MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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MRProcessi 
Consultora 

··--""---------------------------------,--··'-
ACTA TALLER 3 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS V ADMINISTRACIÓN POR 
ALCALOIA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

f • MRPr<>cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE4 

Reunión de va lidación de los procesos del Instituto Fecha: 26 de enero 2017 

de la Ciudad Hora: 15h00 

Lugar: MDMQ 

Orden del dfa 

1. Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

2 . Firma del acta de validación de los rocesos de apoyo y asesoría 

. Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 
wYAv,n1rpl'oces:si,com 
Quito - Ecuador 



MRProcessi 
Consultora 

. Acuerdos 
1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de 

la siguiente forma: 
PARTICIPANTES: CORPORACIÓN INSTITUTO DE LA CIUDAD 

No. MACRO-PROCESO Procesos Subprocesos 

5 

GESTIÓN PARA LA 
INVESTIGACIÓN 

Elaboración teórica y conceptual de 

marco de referencia para la 

investigación. 

Elaboración de hipótesis y preguntas 

de investigación 
Investigación enfocada a la 
Transformación Productiva del DMQ Diseño de herramientas de 

investigación 

Investigación enfocada a la 

Compacidad y ordenamiento 

te rritorial del DMQ. 

Aplicación de herramientas de 

investl ación. 

Elaboración de informe 

Elaboración teórica y conceptual de 
marco de referencia para la 

investí ación. 
Elaboración de hipótesis y preguntas 

de investigación 

Diseño de herramientas de 

investí ación 

Aplicación de herramientas de 

investl ación. 

Elaboración de informe 

Elaboración teórica y conceptual de 
m'arco de ~efere.ncia para la 

.Investigación. 

Investigación enfocada a la 
Incidencia de la participación social Elaboración de hipótesis y preguntas 

de i nvesti ación 
en la construcción de la política 

pública del DMQ. 
Diseño de herramientas de 

investi ación 
Aplicación de herramientas de 

investigación. 

Elaboración de informe 

Elaboración de hipótesis y preguntas 

Investigación enfocada a I a ¡.:d:.:e:.;i.:.:nc:.v.::.es:.:t:.:.,i ...:a:.:c,;.;i ó"'n'--- - - - ---1 
Recuperación urbana y construcción Diseño de herramientas de 

de espacio público del DMQ. ¡.:i:.:.nvc.:e::::s:.:t:,;i o::a::.cic.::ó.:.:n ________ -l 

Aplicación de herramientas de 

investí ación. 
Elaboración de informe 

Promoción de Investigaciones Identificación de necesidades Y 
(Convenio de asignación de fondos rosibilidades de convenidos 

de investigación, intercambio de Elaboración de Términos de 

información, habilidades técnicas, ,.r::.ef,_,e:.:.r::.e:.:.nc::.:i.:::a _____ ___ _ -l 
metodologías de investigación.) .-

Implementación de convenios. 

Afe-mania N33 y Las Guayanas. EdifidoAlemarda, piso 10. 
VJVJW.mrprocesst.<:om 
Quito • Ecuador 



MRProcessi 
Consultora ___________________________________________ _.. __ 

Lanzamiento de llamado a presentar 

artículos académicos y reportajes 

fotográficos. 

Evaluación por parte del Comité 

Editorial de la Revista Cuestiones 

Urbanas 

Publicación de Revista Cuestiones Evaluación por parte de pares 
6 

Urbanas académicos (lectores ciegos) 

Envío de veredicto a autores 

Recepción de artículos con 

modificaciones 

Edición de textos 

Diseño y diagramación de la Revista 

Impresión de la Revista -

Elaboración de borrador del texto 

Publicación de Boletín Conociendo 
Revisión por parte de Comité 

7 
Gestión de Quito 

Editorial interno ICQ 

Edición de textos 
Publicación de 

Diseño y diagramación del Boletín 
Investigaciones 

impresión del Boletín 
'---

Revisión diari a y carga de eventos 

de medios masivos y espacializados 

en el sistema informatico SICOMS 

en función de las hipótesis de 

invest igación de cada eje. 

Elaboración diaria de síntesis de 

eventos registrados en el sistema 

informático. 

8 Análisis de Coyuntura Reunión del Comité Editorial de 

SICOMS para identificar temas 

relevantes para ser abordados en los 

análisis 

Elaboración de análisis 

Revisión por parte del Di rector de 1 

<V Comité Editorial 

Publicación del análisis en la página 

web institucional. 

1 
9 Actualización de contenidos de 

>---
Gestión de la página web página web institucional 

.\\ Gestión de la Recepción oficial de pedidos de 
1 

Red de 
Atención a consu ltas de información 

información de la entidad 
' 

10 
Comunicación 

del Instituto (invest igaciones entre 
so licitan te 

otras bases de datos) 
Procesamiento de la información 

sol icitada (48 horas) 

Entrega oficial de la información 

solicitada 

1 
"'"""' 

). MRProcessi GENERAL 
DE PlANIFICACIÓN 

Consultora 
AlCUOIA 

AfE mania" 33 y Las Guayanas, Edificio Alemania, piso 10. ). wv w.mrprc cessi.com 
Q{Ji to - Ecu ador 

j 

/ 

I> 
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MRProcessi 
Consultora 

Firmas 
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Nombres y Apellidos Entidad - Unidad 
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MRProcessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS V ADMINISTRACIÓN POR 
ALCUDIA 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

f• MRPr()cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EE4 

Reunión de validación de los procesos del Instituto Fecha: 26 de enero 2017 

de la Ciudad Hora: 15h00 

Lugar: MDMQ 

T• Orden deJ dfa 
: 

1. I Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

2. 1 Firma del acta de validación de los procesos,de apoyo y asesoría 

t • 

Alemania N33 y Las Gua.yanas. Edificio Alemaniaj piso 10. 
W\'-l'N.mrprotessi.com 
Quito * Ecuador 

" 

r 



MRProcessi 
Consultora 

Acuerdos 
1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de 

la siguiente forma: 
PARTICIPANTES: CORPORACIÓN INSTITUTO DE LA CIUDAD 

No. MACRO-PROCESO Procesos Subprocesos 

4 

Elaboración teórica y conceptual de 

marco de referencia para la 

investigación. 

Elaboración de hipótesis y preguntas 

de investí ación 
Investigación enfocada a la 
Transformación Productiva del DMQ Diseño de herramientas de 

investí ación 

Investigación enfocada a la 

Compacidad y ordenamiento 

t erritorial del DMQ. 

Aplicación de herramientas de 

investí ación. 

Elaboración de informe 

Elaboración teórica y conceptual de 

marco de referencia para la 

investí ación . 
Elaboración de hipótesis y preguntas 

de investí aci ón 
Diseño de herramientas de 

investi ación 
Aplicación de herramientas de 

investi ación. 
Elaboración de informe 

GESTIÓN PARA LA Elaboración teórica y conceptual de 
INVESTIGACIÓN marco de referencia para la 

lnvestlgaciqn. 

Investigación enfocada a la 
Incidencia de la participación social Elaboración de hipótesis y preguntas 

en la construcción de la polltica ied:..:e:...;i:.:cnc:.v.::.es"'t"'i a.:a:..:c::..:ió:.:.n'-- - -------< 
pública del DMQ. Diseño de herramientas de 

investi ación 
Aplicación de herramientas de 

investí ación. 
Elaboración de informe 

Elaboración de hipótesis y preguntas 

Investigación enfocada a la e=d:.::ec.:ic.:n.:..ve::,;s:..:tcsigo::ac:ci:.::óc:..n'---- - - ---l 
Recuperación urbana y construcción Diseño de herramientas de 
de espacio públ ico del DMQ. f"inc:.v:..:e:..:sc:,ti,.g.::.ac::i.::.ó:..:n _ ____ _ _ _ --1 

Aplicación de herramientas de 

investl ación. 
Elaboración de Informe 

Promoción de Investigaciones Identificación de necesidades Y 
(Convenio de asi gnación de fondos roslbilidades de convenidos 

de investigación, intercambio de Elaboración de Términos de 
Información, habil idades técnicas, refe rencia 
metodologías de Investigación.) f"

1
m=:.:.

1
e.c.m= e.c.nt_a_c_i ó_n_d_e-co_n_v_e_n-io- s-.---1 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edifiáo Alemania, piso 10. 
www.mrprocesskom 
Quito - Ecuador 
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MRProcessi 
Consultora 

6 

-

7 

8 

9 

10 

Lanzamiento de llamado a presentar 

artículos académicos y reportajes 

fotográficos. 

Evaluación por parte del Comité 

Editorial de la Revista Cuestiones 

Urbanas 

Publicación de Revista Cuestiones Evaluación por parte de pares 

Urbanas académicos (lectores ciegos) 

Envío de veredicto a autores 

Publicación de Boletín Conociendo 

Recepción de artículos con 

modificaciones 

Edición de textos 

Diseño v dia¡¡ramación de la Revista 

Impresión de la Revista 

Gestión de Quito 

Elaboración de borrador del texto 

Revisión por parte de Comité 

Editorial interno ICQ 

Edición de textos 
Publicación de 

Investigaciones 

Gestión de la 

Red de 

Comunicación 

Análisis de Coyuntura 

Gestión de la página web 

Diseño v diagramación del Boletín 

Impresión del Boletín 

Revisión diaria y carga de eventos 

de medios masivos y espacializados 

en el sistema informatico SICOMS 

en función de las hipótesis de 

investigación de cada eje. 

Elaboración diaria de síntesis de 

eventos registrados en e l sistema 

informático . 

Reunión del Comité Editorial de 

SICOMS para identificar temas 

relevantes para ser abordados en los 

análisis 

Elaboración de análisis 

Revisión por parte del Director del 

Comité Editorial 

Publicación del análisis en la página 

web institucional. 

Actualización de contenidos de 

página web institucional 

Recepción oficial de pedidos de 

A 
'ó 

I 
d . f . , información de la entidad 

tenc1 na consu tas e in ormac1on 
solicitante 

del Instituto (investigaciones entre ,:....:..'-'-'-'-.:..;.c_------ ----.J r 
Procesamiento de la información 

otras bases de datos) 
solicitada (48 horas) 

t._ MRProcessi 
16" Consultora 

Entrega oficial de la información 

solicitada 

""''''" GENERAL 
DE PLANIFICACIÓN 

Ah mania 1' 33 y las Guayanas, Edificio Alemania;' piso 10. 
VN w,mrprc cessi.com 
Quito ~ Ecuador 
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MRProcessi 
Consultora 

-----------------------------------------------~----------..-. 

Firmas 
Nombres y Apellidos Entidad - Unidad 
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Tema de la Reunión: 

Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

1efón'cio liler V í)., , 

SafY\llVl tct ~, cuk-

&,~ ¿:pp>e.s~. - / 

) 
Taller Adicional 4: 

MRProcessi 
Consultora 

- Instituto de la Ciudad 
26/01/2017 

MDMQ 
INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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Pr~ .. cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

) ,' Prc.•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-R02 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Tributaria Hora: 10h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller (24-01-2017) 

2. Validación y actuali zación de la list a de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

3. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y l as Guayanas. Ed1fic10 Alemania, paso 10. 

Quito - Ecuador ) 



) Pr·~•cessi 
Consu ltora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerc1rquizacíón respectiva queida definidla de la siguiente forma, considerando la revisión y 
consolidación realizada1 por la DMT 

1 

2 

CONTROL DE 
CUMPLIMIENTO 

TRIBUTARIO 

LIQUIDACIÓN DE 
IMPUESTOS POR 
TRANSFERENCIA 

DE. DOMINIO 

ATENCIÓN DE 
3 1 TRÁMITES POR 

T IPO DE IMPUESTO 

Control de no inscritos 
Control de no presentación de 

declaraciones 
Control de veracidad de las 

declaraciones 
Control de espectáculos públicos 

Liquidación de impuestos por 
transferencia de Dominio 

Liquidación de diferencias de 
obligaciones tributarias por aumento de 

la cuantía 
Reimpresión de Certificado dei pago de 

impuestos por transferencia de 
Dominio anteriores al SIMET-Q 

ATENCIÓN DE 
RECLAMOS/PETICIONES 

EXONERACIONES DE 
IMPUESTOS 

CATASTROS 

Tercera Edad 
Personas con disca2_acidad 
Artesano (Patente - Actividad económica) 

Entidades Públicas y/o Fundaciones sin fines de 
lucro (Patente - Actividad económica 
Entidades Públicas y/o Fundaciones sin fines de 
lucro 
Informe actualización Catastral años 2014 en 
adelante 
Informe actualización Catastral años 2013-2007 

Recar.92...eor solar no edificado 
RECLAMOS POR CONCEPTO DEI Contribución especial de mejoras/ reclamos 

IMPUESTO PRE.DIAL ingresados desde la EPMMOPQ 

ATENCIÓN ADICIONAL 

Liquidación de Obras (CEM) 

DMT Atención prioritaria (Pedidos de entidades 
internas o Gubernamentales r 



) Prt•cessi 
Consultora 

~-

ASESORÍA 
4 TRIBUTARIA 

GESTIÓN DE 
5 NOTIFICACIONES Y 

EJECUCIONES 

Patrocinio 
Asesoría en consultas tributarias 

Notificación de actos administrativos 
emitidos por la DMT 

Ejecución de actos administrativos 
emitidos oor la DMT 

PRESCRIPCIONES TRIBUTOS 

RECLAMOS POR CONCEPTO DE 
IMPUESTO PREDIAL 

REVERSO DE CATASTRO 

OTRAS SOLICITUDES 
RELACIONADAS CON 

IMPUESTOS A LAS 
TRANSFERENCIAS DE DOMINIO 

RELIQUIDACIÓN DE IMPUESTOS 
DE ALCABALA Y UTILIDAD 

Defensa en Juicios contencioso -
tributario rnunicioales 
Atención de consultas tributarias 

Tributos (Impuestos predial/patente) 
Paqo en exceso 
pago indebido 
Duplicación de obligaciones 
Baia de Títulos 
Devolución de Valores 
Revisión de imbuestos 
Baja de liquidación de impuestos por 
transferencia de dominio, y de títulos pendientes 
de paqo 

Baja de liquidación de impuestos pr transferencia 
de dominio, v devolución de valores 
Baja de liquidación de impuestos por 
transferencia de dominio, sin devolución de 
valores 

Baja de títulos por duplicación de obligaciones u 
otros motivos 

Rectificación de certificado de pago de impuestos 
qenerados por transferencia de Dominio 
Reliquidación de obligaciones tributarias 
pendientes de pago 
Devolución por paqo en exceso 
Devolución por oaao indebido 

ro'&( 



Pr!•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 
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Pr~)cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

au110 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

) 11 Pr(•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-R02 

Reunión de valicfación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Tributaria Hora: 10h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del dia 

1. Introducción del taller (24-01-2017) 

2. Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

3. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 



) Prt•cessi 
Consultora 

Aw erdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y s11.1 jerarqui2:ación respectiva queda definiola de la siguiente forma, considerando la revisión y 
consolidación real izada1 por la DMT 

1 

2 

CONTROL DE 
CUMPLIMIENTO 

TRIBUTARIO 

LIQU IDACIÓN DE 
IMPUESTOS POR 
TRANSFERENCIA 

DE DOMINIO 

ATENCIÓN DE 
3 1 TRÁMITES POR 

TIPO DE IMPUESTO 

Control de no inscritos 
Control de no presentación de 

declaraciones 
Control de ve1"acidad de las 

declaraciones 
Control de espectáculos _e_C1blicos 

Liquidación de impuestos por 
transferencia de Dominio 

Liquidación de diferencias de 1 .¡-
obligaciones tributarias por aumento de 

la cuantía I ,-----
I Reimpresión de Certificado de pago de 

impuestos por transferencia de 
Dominio anteriores al SIMET-Q 

ATENCIÓN DE 
RECLAMOS/PETICIONES 

EXONERACIONES DE 
IMPUESTOS 

CATASTROS 

Tercera Edad 
Personas con disca2acidad 
Artesano (Patente -Actividad económica) 

Entidades Públicas y/o Fundaciones sin fines de 
lucro (Patente - Actividad económica 
Entidades Públicas y/o Fundaciones sin fines de 
lucro 
Informe actualización Catastral años 2014 en 
adelante 
Informe actualización Catastral años 2013-2007 

Recarao por solar no edificado 
RECLAMOS POR CONCEPTO DE I Contribución especial de mejoras/ reclamos 

IMPUESTO PREDIAL ingresados desde la EPMMOPQ 

ATENCIÓN ADICIONAL 

Liquidación de Obras (CEM 

DMT Atención prioritaria (Pedidos de entidades 
internas o Gubernamentales 



) Pr~•cessi 
Consultora 
~ .---

ASESORÍA 4 
TRIBUTARIA 

GESTIÓN DE 
5 NOTIFICACIONES Y 

EJECUCIONES 

1 

1 Patrocinio 
1 Asesoría en consultas tributarias 

Notificación de actos administrativos 
emitidos por la DMT ..---
Ejecución de actos administrativos 

1 emitidos por la DMT 

PRESCRIPCIONES TRIBUTOS Tributos (Impuestos predial/patente) 
Paqo en exceso 
pago indebido 

RECLAMOS POR CONCEPTO DE Duplicación de obliQaciones 
IMPUESTO PREDIAL Baja de Títulos 

Devolución de Valores 
Revisión de impuestos 
Baja de liquidación de impuestos por 
transferencia de dominio, y de: títulos pendientes 
de paqo 

REVERSO DE CATASTRO Baja de liquidación de impuestos pr transferencia 
de dominio, v devolución de valores 
Baja de liquidación de impuestos por 
transferencia de dominio, sin devoludón de 
valores 

OTRAS SOLICITUDES 
Baja de títulos por duplicación de obligaciones u RELACIONADAS CON 

IMPUESTOS A LAS otros motivos 

TRANSFERENCIAS DE DOMINIO Rectificación de certificado de pago de impuestos 
generados por transferencia de Dominio 
Reliquidación de obligaciones tributarias 

RELIQUIDACIÓN DE IMPUESTOS pendientes de paqo 
DE ALCABALA Y UTILIDAD Devolución por pago en exceso 

Devolución por pago indebido 
Defensa en Juicios contencioso -
tributario municipales 
Atención de consultas tributarias 

Jr~. 



Pr:•cessi 
Consultora 

2,5 ·- O I - 2()1~ 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 

M1o1~ o~~(~ 
f3e;~ Cdíi~ .. º 

) Prt)cessi 
Consultora 

-

Taller 1: Dirección Metropolitana Tributaria 
25/01/2017 
10h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 

Pr~11 ~~·Ci\ ~v. (Y()oi~~ . da1.1,(etO~-h ~ -ec. 
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Prt~cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUilO MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

) tvJ f Prc•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-R03 
Reunión de va lidación de los procesos del Área de Fecha: 25 de enero 2017 
Procuraduría Hora: 11h30 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día . 
l. Introducción del ta ller 

2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 
4. Validación y actuaiización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

5. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Ed1fic10 Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 



} Pr·t•cessi 
Consultora 

Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y siu jera1rquización respectiva queda d1efinida de la siguiente forma: 

1 

2 

GESTIÓN 
JURÍDICA 

Emisión de pronunciamiento del 
criterio jurídico 

Validación de la propuesta de 
normativa jurídica 

Asesoría Jurídica I Asesoría jurídica a Despacho de 
Alcaldía y Consejo 

Representación 
Legal y Judicial 

Asesoría jurídica a dependencias 
e Instituciones del MDMQ 
consultas v criterios leqales 

Coordinación y seguimiento de la 
gestión de asesoría jurídica y del 
patrocinio (Gestión Transversal). 
Preparación para la 
representación leqal v judicial 
Gestión de conflictos 
extrajudiciales de mediación y 
arbitraje 
Gestión de conflictos judiciales y 
administrativos 

Recepción del 
requerimiento de 
asesoría jurídica 

Presentación de la 
normativa 

Representación Legal y 
Judicial 

Presentación de critE~rios 
jurídicos sobre la 
aplicación y pertinencia de 
las normas Jurídicas 
Recomendación emitida de 
la propuesta de la 
normativa 

3 
Resolución de 
Recursos 
Administrativos 

Definición del ámbito procesal 
·---+--·------ --1-----------+------ ------1 

4 

--1 Suelos 

Resolución de recursos 
administrativos 

Resolución de recursos tributarios 

Permisos 

autorizaciones 

Inicio del proceso judicial ¡ ~e~olución del proceso 
·ud1c1al 

Recepción del 
requerimiento 

Constancia de la atención 
del requerimiento 

} .Prt•cessi 
Consultora 

GENERAL 
DE PLANIFICA 



Prt•cessi 
Consultora 

declaración de utilidad p_ublica 
informes para declaración de 
bienes monstrencos 
ventas directas 
adjudicaciones de fajas 



Prt•cessi 
Consultora 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
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Prt•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} iV1 Prr.•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-250117-R03 
Reunión de validación de los procesos del Área de Fecha: 25 de enero 2017 

Procuraduría Hora: 11h30 
Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

l. Introducción del taller 

2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 

4. Validación y actualización de la iista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

s. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador 
) 



) Prt•cessi 
Consultora 

,-- ., 
Acuerdos 

l. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y SllJ jerairquización respectiva queda definidla de la siguiente forma: 

1 

2 

3 

4 

GESTIÓN 
JURÍDICA 

Emisión de pronunciamiento del 
criterio jurídico 

Validación de lé:1 propuesta de 
normativa jurídica 

Asesoría Jurídica I Asesoría jurídica a Despacho de 
Alcaldía y Consejo 

Representación 
Legal y Judicial 

Resolución de 
Recursos 
Administrativos 

--1 Suelos 

Asesoría jurídica a dependencias 
e Instituciones del MDMQ 
consultas y_ criterios leqales 

Coordinación y seguimiento de la 
gestión de asesoría jurídica y del 
patrocinio (Gestión Transversal). 
Preparación para la 
representación legal yjudicial 

Gestión dei conflictos 
extraj udiciales de mediación y 
arbitraje 

Gestión de conflictos judiciales y 
administrativos 
Definición del ámbito procesal 

Resolución de recursos 
administrativos 

Resolución de recursos tributarios 

Permisos 

Recepción del 
requerimiento de 
asesoría jurídica 

Presemtación de la 
normativa 

Representación Legal y 
Judicial 

Presentación de criterios 
jurídicos sobre la 
aplicación y pertinencia de 
las normas jurídicas 
Recomendación emitida de 
la propuesta de la 
normativa 

Inicio del proceso judicial I Re~olución del proceso 
·ud1c1al 

Recepción del 
requerimiento 

Constancia de la ate,nción 
del requerimiento 

s;cmoie 1 1 , autorizaciones GENERAL 
) ,Prt•cessi 

Consultora DE PLANIFICA 



Prticessi 
, Consultora 
r- -,-

declaración de utilidad publica 
informes para declaración de 
bienes monstrencos 
ventas directas 
adjudicaciones de fajas 



Prtlcessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 
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Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 
~ -,a \JQ/0<\1 co. 
ócnkl \\6) ~08<('0 . 

) Prt•cessi 
Consultora 

Taller 1: Área de Procuraduría 

25/01/2017 
11 h30 
MDMQ 
INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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Prt•cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 
QUl10 

MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

} , Prt•cessi QUITO 
Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Servicios Ciudadanos Hora: 14h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

1. Introducción del taller 
2. Recapitulación de conceptos 

3. Presentación de la lista de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 
4. Validación y actualización de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 
s. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito - Ecuador ) 



) Prt•cessi 
Consultora 

Acuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE SERVICIOS CIUDADANOS 
GESTIÓN DE SERVICIOS CIUDADANOS 

GESTIÓN DE TRÁMITES Y 
RaCIONAMIENTO CON LA 
CIUDADANÍA 

Gestión de la Información en 

tramitologia 

Gestión de Quejas y Sugerencias 

Gestión de Tramites Municipales 
(LUAE) (VU) 

Contad Center 

Redes Sociales 
PAM 

lncia con la llamada del ciudadano 

Inicia con la consulta del ciudadano 
Desde que el c iudadano ingresa al _p:,rtal 

Desde que ingresa el formulario 

Inicia con el requerimiento del ciudadano 

Coordinación de Municipio Movil 
Gestión de Planificación Municipio Movil l Elaboración de Agendas l_C'ronograma 

2 1 GESTIÓN MUNICIPIO MOVIL 

Prestación de Ser.;cios 
M unicipali¡s en parroquias 
urbanas y rurales ciel DMQ 

Ejecución _cl_e_ El.ento _ Municipio Mo•..;1 
Evaluación Municipio Movil 

Comienza con las a1.0nzas de promoción, 
ejecución, socialización, factibilidad, etc. 
V3Joración estadística de la ~jecución 

Inicia con requerimiento del ciudadano 

Respuesta y direccionamiento del requerimiento 

Soluci6n y seguimiento del tr.irr,te 
Cuando el c iudadano visualiza una resE_uesta 

Cuando se da una solución al ciudadano 

Cuando el c iudadano concluye el trámite 

Aprobación del Plan 

Activación del Munic ipio Movil 
Informes y seQuimiento de trámites 

Cuando el ciudadanc concluye el trámite, 

\. Pr:-cess, 
# Consultora 

Formulario Unificado 

GENERAL -
DE PLANIFICACION 

'LC.l DJA 



Pr~•cessi 
Consultora 

Nombres y Apellidos 

Rubén Patiño 

Estefanny Naranjo 

Elizabeth Espinosa 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 
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Pr,\cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 1 

QUl10 MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR ~ 
PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

' 
Prr.•cessi QUITO 

Consultora 

Tema del Taller 1 Acta No. PR0-250117-SR2 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 25 de enero 2017 
Dirección Metropolitana Servicios Ciudadanos Hora: 14h00 

Lugar: I.C.A.M. 

Orden del día 

l. Int roducción del taller 

2. Recélpitul~ción de conceptos 

3. Presentación de la list a de procesos de apoyo y asesoría, y su jerarquía 
4. Va lidación y actualización de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

5. Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y Las Guayanas. Ed iñc,o Alemanra, p,so 10. 

Quito - Ecuador 



) Prt~cessi 
Consultora 

Acuerdos 

1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de Da siguiente forma: 

PARTICIPANTES: DIRECCIÓN M ETROPOLITANA DE SERVICIOS CIUDADANOS 
GESTIÓN DE SERVICIOS CIUDA DANOS • Gestión de la Información en 

GESTIÓN DE TRÁMITES Y ¡tramitologi.: 

RELCIONAMIENTO CON LA 
CIUDADANÍA 

2 1 GESTIÓN MUNICIPIO MOVIL 

Gastión de Quejas y Sugerencias 

G~stión de Trámites Municipales 
(LUAE} (VU) 

Coordinación de Municipio Mo'.il 

Prestación de Ser\1cios 
M unicipales en parroquias 
urbanas _y rurales cel DMQ 

Contact Center lncia con la llamada del ciudadano 

Redes Sociales Inicia con la consul ta del ciudadano 
PAM Désde que el ciudadano-Íngresa al portal 

Desde que ingresa el formulario 

Inicia con el requerimiento del ciudadano 

Gestión de Planificación Munic ipio Mo-.i ll Elaboración de A gendas y crono9-rama 

Comienza con las avanzas de promoción, 
Ejecución de E-..,nto Municipio Mo..;1 ejecución. socialización. factibilidad, etc. 
Ev.iluac ión Munic ipio Mo..;1 Valoración estadística de la e1ecución 

Inicia con re_g_uerimiento del ciudadano 

Respuesta y direccionamiento del requerimiento 

-~oluci6n y seguimiento del trán-rtte 
cuando el ciudadano '.isualiza una respuesta 

Cuando se da una solución al ciudadano 

Cuando el ciudadano concluye el trámite 

Aprobación del Plan 

Activ.ición del Municipio Mo'.il 

Informes y seguimiento de trámttes 

Cuando el c iudadano concluye el trámite 

\. Pr:>eess1 
# Consultora 

Fon-nulario Unificad'.o 

GENERAL ClÓN 
DE PLANIFICA 

l l C:Al01, 



Prt\cessi 
Consulto ra 

Nombres y Apellidos 

Rubén Patiño 

Estefanny Naranjo 

Elizabeth Espinosa 

Elaborado por: MRProcessi Cía. Ltda. 

Firmas 
Entidad - Unidad 

DMSC 

DMSC 

MRProcessi 

Alemania N33 y la~ Guaya nas. Edificio Alemania, p 150 1 O. 

Quito · Ecuador 
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Tema de la Reunión: 
Fecha: 
Hora: 
Lugar: 

NOMBRE 
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) , ~P rc)cess i 
Consultora 

Taller 1: Dirección Metropolitana de Servicios Ciudadanos 
25/01/2017 
14h00 
MDMQ 

INSTITUCIÓN CARGO CORREO ELECTRÓNICO 
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1. 
2. 

Prt~cessi 
Consultora 

ACTA TALLER 3 

aulro MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR - .,~,---
Al~MUI~ 

PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

) \ (\iJ!zPr!_•ccssi QUITO 
,., Consultora 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EES 
Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 
Dirección Metropolitana de Producción y Hora: 15H30 
Gestión Informática, Dirección Metropolitana Lugar: MDMQ 
de Publicidad e Imagen Institucional, 
Dirección Metropolitana de Medios Públicos 

Validación y actualización de la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquía 

Firma del acta de validación de los procesos de apoyo y asesoría 

Alemania N33 y las Guayanas. Edificio Alemania, piso 10. 

Quito · Ecuador 



PrtJcessi 
Consultora 

"*cúéi¡clos 

l. 1 Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 
PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE PRODUCCIÓN Y GESTIÓN INFORMATIVA; DIRECCIÓN METROPOLITANA 

DE PUBLICIDAD 

1 

GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

GESTIÓN DE LA IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

Generación e Imagen Institucional 
Difusión de la Imagen Institucional 
Control de la Imagen Institucional 
Generación de contenidos 
Producción de contenidos 

Difusión de contenidos 

radio 
Difusión por Medios propiosf-¡d...,ig"-i~ta~I ___________ _ 

periódico 

Difusión por Medios Ajenos 
GESTIÓN DE LA 

2 
!COMUNICACIÓN DEL MDMQ IMonitoreo de Medios de 1 1 1 

comunicación 
Coodinación de la Comunicación 
Institucional 
Gestión de la Comunicación Polltica 
Gestión de la Comunicación en 
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ACTA TALLER 3 

QUITO 
MODELO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN POR -----.,m-,.,= 
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PROCESOS PARA EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE 

t.; ..... i"v1HPrt•cessi ¡,.e.~·.-- Consultora 
QUITO 

Tema del Taller 3 Acta No. PR0-260117-EES 

Reunión de validación de los procesos de la Fecha: 26 de enero 2017 

Dirección Metropolitana de Producción y Hora: 15H30 
Gestión Informática, Dirección Metropolitana Lugar: MDMQ 
de Publicidad e Imagen Institucional, 
Dirección Metropolitana de Medios Públicos 
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1. Se acuerda que la lista de procesos de apoyo y asesoría y su jerarquización respectiva queda definida de la siguiente forma: 
PARTICIPANTES: DIRECCIÓN METROPOLITANA DE PRODUCCIÓN Y GESTIÓN INFORMATIVA; DIRECCIÓN METROPOLITANA 

DE PUBLICIDAD 

GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

GESTIÓN DE LA IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

Generación e Imagen Institucional 
Difusión de la Imagen Institucional 
Control de la Imagen Institucional 
Generación de contenidos 
Producción de contenidos 

Difusión de contenidos 

radio 

Difusión por Medios propiosf-¡d_ig"-i~ta~l------------
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Difusión por Medios Ajenos GESTIÓN DE LA 
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comunicación 
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Gestión de la Comunicación Política 
Gestión de la Comunicación en 
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Taller Adicional 5: 

MRPr:\cessi 
Consultora 

- Dirección Metropolitana de Producción y Gestión Informática 
- Dirección Metropolitana de Public idad e Imagen Institucional 
- Dirección Metropolitana de Medios Públicos 

26/01/2017 
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