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‘ UNIDAD ORGANIZACIONAL RESPONSABLE:
e GOBERNABILIDAD, PARTICIPACION Y TRANSPARENCIA.

OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
e Todas las Unidades del GADMSD

PRODUCTO DEL PROCESO:

»  Plan anual para implementacion del sistema de participacion ciudadana.
» Informe de implementacion y seguimiento del sistema de participacion ciudadana.

» Registro Cantonal de Organizaciones Sociales.

* Informe de rendicion de cuentas.

» Informe de cumplimiento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Informe de Notificacion y Seguimiento de Recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.

El presente instructivo es de uso y aplicacion obligatoria para todas las instancias y unidades que intervengan
en el proceso de DIRECCION DE GOBERNABILIDAD, PARTICIPACION Y TRANSPARENCIA.

1. OBJETIVO.

Dar cumplimiento a los procesos legales e interinstitucional de Transparencia y Participacién Ciudadana.

2. ALCANCE.

Alcance

Planificacion para implementar el
Participacion Ciudadana.

Sistema de

Coordinar el Cumplimiento de lo establecido en la|
Ley Orgénica de Participacion Ciudadana y Control|
Social, asi como a la Normativa relacionada referente |

a la Gestion Municipal.
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Emitir directrices para fortalecer los Mecanismos de
Transparencia, Rendicion de Cuentas y Control
Social.

Rendicion de Cuentas.

Coordinar el Cumplimiento de los establecido en la
Cumplimiento de LOTAIP. Ley Org.a’mca’ d‘f Transparenpna y AFceso a la

Informacion Publica y Normativas relacionadas a la
Gestion Municipal.

Seguimiento de Cumplimiento de Recomendaciones | Realizar  seguimiento  de Cumplimiento  de
de Auditorias Internas y Externas. Recomendaciones de Auditoras Internas y Externas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc — Director de Gobernabilidad, Participacion y Transparencia.

4. METODOLOGIA.

Proceso 1.- Planificacién para implementar el Sistema de Participacion Ciudadana.

1.- Director: Dispone el inicio de actividades por medio de sumilla al técnico o analista encargado del proceso

2.- Técnico/Analista: Prepara memorandos y/u oficios dirigidos a las Direcciones y Empresas Publicas adscritas,
respectivamente al GADMSD solicitando informacion de base de datos de organizaciones sociales, gremiales,
deportivas, etc.

3.- Director: firma memorandos y/u oficios elaborados por el técnico o analista encargado

4.- Técnico/Analista: en caso de no recibir respuesta pronta y oportuna, elabora insisto y envia

5.- Asistente: Recibe lainformacion emitida por las unidades administrativas y empresas adscritas, de manera di gital
y fisica

6.- Técnico/Analista: Una vez recibida la informacion, la revisa y analiza para proceder a darle atencion

7.- Director: Supervisa el proceso y dispone se continte la recopilacion de la informacion

8.- Técnico/Analista: Continta incorporando informacién de manera digital a la base de datos existente en la
Direccion

9.- Director: revisa la informacion en la base de datos de organizaciones sociales elaborado y ordena su archivo
10.- Técnico/Analista: procede a realizar el archivo.

Proceso 2.- Rendicion de Cuentas

1.- Director: dispone al técnico/analista elabore el memorando solicitando al sefior Alcalde autorice el inicio del
proceso de Rendicion de cuentas; de acuerdo a lo que establece la Constitucién y la Ley Organica de Participacion
Ciudadana vigente.

2.- Técnico/Analista: elabora memorando para la correspondiente autorizacion e inicio de lo que ser4 el proceso

3.- Director: revisa, analiza y firma el documento; en caso de existir alguna observacion dispondra su correccion
para un nuevo analisis.

4. Técnico/Analista: realiza las correcciones correspondientes en caso de haberlas y postew@—ﬂ@ ?anla el
documento de manera fisica y por medio del SIGEPRO con numero de caso. PO S
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5.- Alcaldia: recibe memorando, analiza y posterior a ello autoriza la conformacion de la Comision Institucional
para la rendicion de cuentas, dando asi a través de memorando que la Direccion de Gobernabilidad, Participacion y
Transparencia, inicie el proceso.

6.- Técnico/Analista: solicita via documentacion la designacion de quienes seran los delegados para el proceso de
rendicion de cuentas.

7.- Técnico/Analista: convoca a capacitacion y/o reunion a los delegados de las Direcciones, Concejales y Empresas
Adscritas al GADMSD

8.- Consejo de Participacion Ciudadana: capacita sobre la entrega de matrices de Rendicion de cuentas

9.- Técnico/Analista: solicita a las Direcciones, Concejales y Empresas Publicas adscritas al GADMSD,
informacion segun las matrices de rendicion de cuentas anteriormente socializadas, elaborando insisto en caso de
no cumplir con los tiempos establecidos.

10. Director: revisa, firma memorandos u oficios, en caso de existir observaciones, solicita se subsanen las mismas
y se vuelva a poner en su conocimiento, para firma y envio.

11.- Direcciones, Concejales y Empresas Publicas: envian mediante memorando u oficio las matrices de rendicion
de cuentas tanto de forma fisica como digital.

12.- Director: revisa, analiza y sumilla a la persona encargada

13.- Técnico/Analista: consolida la informacion de los 3 cuatrimestres en conjunto con el Equipo Institucional.
14.- Director: valida la informacion y se procede a redactar el Informe Preliminar de Rendicion de Cuentas segiin
el formato del CPCCS, para enviarlo a la Alcaldia

15.- Despacho de Alcaldia: revisa este Informe Preliminar de Rendicion de Cuentas y lo traslada al Alcalde para su
conocimiento y revision.

16.- Alcalde: revisa y decide aprobar o no el Informe Preliminar; en caso de no aprobar, se envia a la Direccion de
Gobernabilidad para que realice modificaciones al Informe de Rendicion de cuentas; pero si es aprobado el Informe
Preliminar, el Director de Gobernabilidad elabora ejemplar fisico y digital de Informe de Rendicion de Cuentas del
periodo a informar.

17.- Técnico/Analista: una vez aprobado, se ordenada en caso de que sea necesario, subsanando cualquier error que
pueda existir.

18.- Director: Se entrega el Informe Preliminar a la Asamblea Ciudadana Local (con 15 dias de anticipacién)
19.- Asamblea Ciudadana Local: evalta el informe y el formulario de Rendicion de Cuentas
20.- Director: elabora el Plan de Evento Publico para presentacion de Informe a la ciudadania

21.- Técnico/Analista: envia el plan elaborado para el evento piblico a Alcaldia, esperando una respuesta favorable
0 no para corregir lo que se sefiale

22.- GADMSD y Empresas Adscritas: difunden ampliamente el informe, formulario de rendicién de cuentas,
acompaiiado de los links respectivos, con 15 dias de anticipacion la hora fecha y lugar de la deliberacion publica.
23.- Director y GADMSD: realiza el evento presencial y este debera ser retransmitido y grabado a través de las
plataformas informaticas

24.- Asamblea Ciudadana Local: presentan opiniones y valoraciones respecto del informe que se les entregd
previamente, para que la autoridad absuelva sus dudas.

25.- GADMSD: publica y difunde el video de la transmision en vivo, junto al informe y al formulario de rendicién
de cuentas en Excel, con los links durante dos semanas (14 dias).

26.- Director: Elabora el Plan de Trabajo que recoja las sugerencias y recomendaciones de Je
implementarlas en gestion del GADMSD







27.- Técnico/Analista: Envia documentacion al Despacho de Alcaldia para conocimiento y revision

28.- Despacho de Alcaldia: revisa y legaliza Informe Final de Rendicion de Cuentas, autorizando que mediante
oficio se entregue el Informe al Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.

29.- Director: Entrega esta informacién a la Asamblea Local Ciudadana, al Consejo de Planificacion, al CPCyCS,
a través del sistema informatico, debiendo ademas ser publicado en su pagina web para seguimiento y verificacion
de la ciudadania, (para que en el proximo afio sea el instrumento para rendicion de cuentas)

30.- Técnico/Analista: asiste en la carga de informacion

Proceso 3.- Cumplimiento de LOTAIP.
Proceso 3.1.- COMITE DE TRANSPARENCIA

1.- Alcalde, recibe comunicado por parte de la Defensoria del Pueblo para dar cumplimiento de lo establecido en
los articulos 7 y 12 LOTAIP y dispone a la Direccion de Gobernabilidad, Participacion y Transparencia dar
cumplimiento.

2.- Director: dispone dar cumplimiento a lo solicitado y procede a la recopilacion de la informacién y/o datos.

3.- Asistente: elabora memorandos de solicitud de informacion dirigido a diferentes Direcciones poseedoras de la
informacién del GADMSD; tales como: Gestion de la Calidad, Financiero, Talento Humano, Procuraduria Sindica,
Desarrollo Comunitario, Comunicacién Social, Administrativo, Compras Publicas, Planificacion, Secretaria
General, la informacion es requerida debido a estar estas Direcciones dentro del grupo que tiene, lleva y/o maneja
informacion publica, de manera digital, via correo electronico y entrega memorandos a las diferentes Direcciones
del GADMSD

4. Unidades Administrativas: remiten la informacion solicitada de forma fisica y digital, segtn los requerimientos
de formularios, para su revision y/o aprobacion de ser el caso.

5.- Asistente: en caso de que la informacion proporcionada, no cumpla con lo establecido, se les hace la observacién
pertinente y se procede a devolver la documentacién.

6.- Asistente: consolida y pule toda la informacion recibida; procediendo a elaborar y enviar a las unidades
poseedoras de la informacion convocatoria para la sesion del comité de transparencia.

7: Director: firma convocatoria y agenda la reunion con el comité de transparencia.

8.- Asistente: de manera digital, via correo electrénico entrega convocatorias para la sesién de comité

9.- El Comité de Transparencia: Asiste de manera presencial para llevar a cabo la reunion a la que fueron convocados
10.- Asistente: solicita se realice el registro correspondiente de cada uno de los asistentes, ya sea representantes o
encargados de las diferentes direcciones y empresas del GADMSD

I1.- EI Comité de Transparencia: revisa matrices homologadas que fueron enviadas por las unidades poseedoras de
la informacién del GADMSD, resolviendo aprobar o no, en caso de aprobar las matrices homologadas se procede
a la difusion y consolidacion mensual, y si no son aprobadas se solicita realizar las correcciones del caso.

12.- Asistente: elabora las certificaciones de resoluciones, notificaciones, informe, acta y publica matriz
homologada en dominio web del GADMSD.

I3.- Asistente: notifica las resoluciones del Comité de Transparencia, aprueba Informe Final y carga informacion al
Sistema de la Defensoria del Pueblo.

14.- Asistente: procede a archivar en carpetas en fisico la documentacion enviada.

Proceso 3.2. — Solicitud de Informacién Piblica - VIA WEB
I.- Contribuyente: realiza la solicitud de informacién mediante Formulario de Solicitud de Informacién Publica,
mismo que genera de manera automatica un caso en el Sigepro y llega al correo electronico de la direccion.
2.- Asistente recibe las solicitudes a través del sistema Sigepro en la bandeja de la Direccion de Gobernabilidad y
deriva el mismo a la bandeja del asistente encargado
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3.- Asistente: recibe la solicitud de los ciudadanos por el Sigepro, en el caso de que el requerimiento de informacién
que requiere el ciudadano exista en matrices homologadas de la Direccion de Gobernabilidad se responde via correo
o si no aplica tratamiento se responde en razon de negativa, si la informacion que requiere se encuentra en otra
Unidad del GADMSD se elabora memorando de requerimiento y envia a la unidad poseedora de la informacion, a
la Direccion responsable para que, de atencion al requerimiento ciudadano.

4.- Director: analiza, legaliza y firma.

5.- Asistente: Escanea documento y lo carga a la matriz de la Direccion de Gobernabilidad

6.- Asistente: quien es responsable del proceso, responde via correo la informacion proporcionada por unidades
poseedoras.

7.-Asistente: procede a archivar en carpetas en fisico la documentacion enviada.

Proceso 3.3. — Acceso a la Informacion Publica.

1.- Centro de Atencion Ciudadana: Recibe la solicitud por parte del ciudadano y entrega el requerimiento de
informacion y/o documentacion a la Direccion de Gobernabilidad

2.- Asistente: se recibe el requerimiento de informacion, con la verificacion de cumplimiento de requisitos en el
CAC y de ser el caso de Alcaldia

3.- Asistente: verifica y clasifica la solicitud o informacion recibida por el CAC, elaborando memorando para asi
correr traslado a la Direccion del GAD o Empresa poseedora de la informacion para que en el término de 10 dias
se brinde contestacion, ya sea de copias simples o certificadas

4.- Director: revisa, analiza y firma memorando de requerimiento, en caso de que el documento no este correcto, se
solicita la correspondiente correccion.

5.- Asistente: envia memorando y caso a través del SIGEPRO

6.- Unidades y/o Empresas adscritas a GADMSD: dentro de tiempo establecido, remiten la informacion y/o
documentacion solicitada, de manera fisica y por el SIGEPRO

7.- Asistente: Elabora memorando para el CAC para con ello enviar la informacion solicitada con anterioridad,
anexando los valores a cobrar seglin consta en la ordenanza de las tasas retributivas por los servicios técnicos (en
cuanto a las copias (de 1 a 20 copias, se cobra $2.50; a partir de las 20 hojas, $0.05 ctvs. adicional; cobro de planos
$2.50)) o de ser el caso, se lo realizara sin cobro.

8.- Director: revisa, analiza los valores generados, firma y ordenada su envio

9.- Centro de Atencion Ciudadana: posteriormente esta, envia a la Subdireccion de Rentas para que proceda con la
emision del titulo de crédito, con los valores ya establecidos

10.- Centro de Atencion Ciudadana: finalmente el CAC entregue la respuesta del tramite al solicitante.

Proceso 4. - Seguimiento de Cumplimiento de Recomendaciones de Auditorias Internas y Externas

1.- Alcaldia: recibe la comunicacion de resultados finales de Auditorias ejecutadas por la Contraloria General del
Estado, a través del informe aprobado ya sea, auditoria interna o externa

2.- Alcalde: sumilla de ser el caso en el mismo oficio para que Gobernabilidad de acuerdo a sus competencias
proceda con la notificacion a las Direcciones para su implementacién y cumplimiento, o elabora un memorando
dirigido al Director de Gobernabilidad solicitando la notificacion, implementaciéon y cumplimiento de las
recomendaciones contenidas en el informe aprobado.

3.- Director: revisa la documentacion y dispone al encargado de llevar el proceso, se procesa con la notificacion del
informe aprobado, a las Unidades Administrativas a quienes se encuentran dirigidas las recomendaciones y el
ingreso al sistema SISRA de las mismas; asi como, la elaboracion del Plan de Seguimiento del Informe aprobado.
4.- Técnico/Analista: procede a la notificacion de las recomendaciones contenidas en el informe







e Ingresa las recomendaciones contenidas en el informe aprobado al sistema de seguimiento de
recomendaciones de auditorias (SISRA).
e Elabora el plan de seguimiento correspondiente a las recomendaciones del informe aprobado, a fin de que
sean evidenciadas por las unidades administrativas

5.- Técnico/Analista: procede a notificar a las Unidades Administrativas mediante el sistema, correo institucional y
voceando, a quienes van dirigidas las recomendaciones, a fin de garantizar un 6ptimo cumplimiento y posterior
evidencia de las mismas.
6.- Unidades Administrativas: proceden a implementar y evidenciar a través del sistema la evidencia
correspondiente a cada una de las recomendaciones de acuerdo a su competencia en los tiempos establecidos.
7.- Técnico/Analista: una vez cumplido el plazo determinado para subir la evidencia de acuerdo a la fase en que se
encuentre, teniendo en cuenta que son 3 (primera, segunda y tercera fase) por cada cuatrimestre del afio; procede a
evaluar; posterior a ello, elabora el informe por cada fase, luego trimestral y de manera semestral, para enviar a la
maxima autoridad, para su conocimiento y disposicion de sanciones por incumplimiento.
8.- Director: dispone a la persona a cargo, que se informe a Alcaldia sobre el nivel de cumplimiento de las
recomendaciones.
9.- Técnico/Analista: Procede a consolidar la informacion y elaborar el informe sobre el nivel de cumplimiento de
las recomendaciones o falta de ello.
10.- Director: leé, revisa y analiza el informe; en caso de existir observaciones las manifestara para realizar las
debidas correcciones y en caso de estar correcto, procedera a firmar.
11.- Alcaldia: de existir observaciones, remitira a la Direccion de Gobernabilidad para que se subsane dichas faltas.
12.- Técnico/Analista: de no haber, procede a archivar en carpetas en fisico la documentacion enviada con su
recibido.

5. ENTRADAS.
Proceso 1.- Planificacion para implementar el Sistema de Participacion Ciudadana.
e Requerimiento de datos de las organizaciones sociales.
e Planificacion del Sistema de Participacion Ciudadana.
e Seguimiento del Sistema de Participacion Ciudadana.
Proceso 2.- Rendicion de Cuentas.
Oficio de requerimientos de CPCCS y Disposicion del Alcalde.
Proceso 3.- Cumplimiento de LOTAIP.
Proceso 3.1. — Comité de Transparencia
e Oficio de requerimiento de la DPE.
Proceso 3.2. — Difusion de informacion pablica — via web
e Oficio de requerimiento de acceso de informacion publica via web

Proceso 3.3. — Acceso a la informacion piblica

e Oficio de requerimiento de acceso de informacion publica en fisico - C.A.C.







Proceso 4.- Seguimiento de Cumplimiento de Recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.

e Informe aprobado por la Contraloria General del Estado.
e Informe de Evaluacion de Control Interno.

6. SALIDAS.
Proceso 1.- Planificacién para implementar el Sistema de Participacion Ciudadana.

e Registro cantonal de Organizaciones sociales.
e Plan Anual para implementacion del Sistema de Participacion Ciudadana.
e Informe de Implementacion y Seguimiento del Sistema de Participacion Ciudadana.

Proceso 2.- Rendicion de Cuentas.

Informe final de Rendicion de Cuentas.

Registro de matrices de Rendicion de Cuentas.
Revista Institucional de Rendicion de Cuentas.

Video Institucional de Rendicion de Cuentas.

Oficio de Entrega al CPCCS de Rendicion de Cuentas.

Proceso 3.- Cumplimiento de LOTAIP.

Proceso 3.1.- Comité de Transparencia
e Informe de cumplimiento transparencia y acceso a la informacion puablica.

Proceso 3.2. — Difusion de informacion puablica — via web
e Registro de matrices homologadas en el dominio web.
e Publicacion del informe registro digital en dominio web institucional.

Proceso 3.3. —Acceso a la informacion publica.

e Informe de entrega de Informacion Publica.

e Reporte del envio por correo institucional.
’ - Oficio de respuesta a solicitud.

Proceso 4.- Seguimiento de Cumplimiento de Recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.

e Notificaciones y seguimiento de recomendaciones de informes y exdmenes de auditoria interna y
externa.

e Memorandos y oficios de disposicion de la maxima autoridad.
e Correos de notificacion de disposiciones.
e Cumplimiento de recomendaciones en Sistema SISRA
e Evaluacion de seguimiento de recomendaciones
7. CLIENTES.

Internos. Externos.







- Todas las Dependencias Municipales. .

Municipal.

- Ciudadanos.

Instituciones y Empresas adscritas al GAD

1. 8. CRONOGRAMA.

informacion publica

informacion.

Proceso Tiempo Frecuencia
Proceso 1.- Planificacion para
|mpl.e|31ent.a'r .el SMten e Antes del 10 de cada mes. 1 vez al mes
Participacion Ciudadana.
Proceso 2.- Rendicion de Cuentas.
6 meses. 1 vez al afio
Proceso 3.- Cumplimiento de
LOTAIP. Proceso 3.1,3.2y 3.3 Proceso 3.1,3.2y 3.3
¥ rogeso 3'.] SRR Los primeros 5 dias de cada mes 1 vez al mes
Transparencia
Prosesn = 227 it de Hasta 10 de cada mes. 1 vez al mes
Informacion Publica — via web
Procian X8, — Aceesi a Ik 10 dlas_ ha.blle‘s’o segun.estlpules o
la institucion que pide la Diariamente

Proceso 4.- de
Cumplimiento de
Recomendaciones de Auditorias
Internas y Externas.

Seguimiento

1 mes en cada examen.

Cada vez que ingresen
Informes de Contraloria o
Auditoria Interna.

‘ 9. RECURSOS.

N°.

Nombres y Apellidos.

Cargo.

N° de Cédula.

1 |Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc

Director.

171460993-8

2 | Adriana Elizabeth Vega Cedeifio

Asistente Administrativo

172235803-1







3 [Monica Emilia Gallo Peneida

Asistente Administrativo 171155371-7

Emifer Susanith Fernandez Ceron

Asistente Administrativo 175337837-9

5 |Katherine Adriana Lucio Gallegos

Analista Administrativo 230009287-7

10. RESPONSABILIDAD EN EL PROCESO.

Proceso.

Responsable.

Proceso 1.- Planificacion para implementar el
Sistema de Participacion Ciudadana.

Proceso 2.- Rendicion de Cuentas.

Proceso 3.- Cumplimiento de LOTAIP.

Proceso 3.1: Comité de Transparencia

Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc / Katherine Lucio

" Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc /
Emifer Fernandez

Proceso 3.1, 3.2y 3.3

Adriana Vega

Proceso 3,1: Difasiéa: de Inforasscion Piblics — vis
web

Proceso 3.2: Acceso a la Informacion Publica.

Proceso 4.- Seguimiento de Cumplimiento de
Recomendaciones de Auditorias Internas y
Externas.

‘ 11. NIVEL DE AUTORIDAD.

Adriana Vega
Adriana Vega / Moénica Gallo

Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc / Katherine Lucio
/ Emifer Fernandez

Servidor / Funcionario.

Accion Responsable.

Director.

* Firmar documentos de salida.

» Disponer funciones a los subalternos.

e Sumilla documentos para
direccionamiento.

* Delega acciones por escrito.

su







Previa disposicion:

e Programar, coordinar 'y  ejecutar
. actividades
Analista ; .fie ..
e Ejecucion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la unidad
Previa disposicion:
: * Recepta los documentos
Asistente P

Elabora documentos

Auxiliar de servicio

. 12. EQUIPAMIENTO.

Mensajeria de documentacion

Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc
Codigo Descripcion Serie Marca Color
01-01-01-05479 Silla de espera tipo Sensa. N/A N/A Negro
03-01-20-00687 Sillén Qhapax. N/A N/A Negro
g3:01-08-007ss |  eeritenaenilaninka & Uk N/A  |MAKIPURA|  Café
1500mm, con cajonera.
. 20EZ1Z9H30 | GRANSTRE
02-01-02-00046 | Teléfono IP Phone AFSFSFES AM Negro
Computador Clon, Monitor, CPU, teclado, | COMARIFX8 ARI S/C
(022200187 mouse 32008152662
‘ Adriana Elizabeth Vega Cedeiio
Cédigo Descripcion Serie Marca Color
02-06-05-00016 | Flash Memory Kingston. N/A N/A S/C
03-01-20-00781 |Sillon Qhapax. N/A N/A Negro
03-01-42-00261 Es.tacmn de trabajo 1.50m x 1.50m x 0.60m N/A N/A Café
cajonera dos gavetas, porta teclado.
07-09-05-00455 |C.P.U MXJ95006XT HP Negro
07-09-12-00324 | Monitor pantalla A. VLTRN89 |IBM-Lenovo S/C |
07-09-62-00036 | Copiadora monocromatica LSD4Y 04194 Kyocera Blanco
S/C Mouse N/A Genius Negro
S/C Teclado Hp Gris y Negro
03-01-22-00450 | Vitrina metalica con puerta vidrio corrediza. N/A N/A- e ngro







03-01-30-00495 | Estanteria metalica. N/A N/A Gris
03-01-30-00496 | Estanteria metalica. N/A N/A Gris
02-01-02-00069 | Teléfono 1P 20&%:;%19;;30 GR%]:]I\)ASTR Negro
Moénica Emilia Gallo Peneida
Codigo Descripcion Serie Marca Color
01-01-01-04032 Silla tipo secretaria N/A Base Verde
3 mecanica
01-01-01-05292 Silla corte pluma S/C S/C S/C
01-01-01-05293  Silla corte pluma A S/C S/C S/C
01-01-01-05294 Silla corte pluma S/C S/C S/C
01-01-01-05296 ‘ Silla corte pluma S/C S/C S/C
01-01-01-05297 Silla corte pluma S/C S/C S/C
03-01-07-00442 Credensa de 2 puertas S/C Y Azul
03-01-08-00581  Escritorio S/C S/C S/C
03-01-16-00445 VI°S2 d Teunion 6 personas 2 mis x 0.90 sic SIC | Café y negro
03-01-20-00784 Sillén ghapax S/C S/C Negro
03-01-31-00076 | Anaquel de 4 puertas tipo biblioteca S/C S/C Azul
03-01-38-00486 fgf:;;‘:;‘: modular 3 gavetas tablero sic sic Azul
03-04-18-00001 Mueble bufetero S/C S/C Nogal
EVAP: ”
240227633056
04-14-15-00113 | Aire acondicionado 24000BTU 93%(312\3)‘,20’ Innovair S/C
240227633066
9270150064
04-14-54-00078 Teléfono IP PHONE 1608-I 10wz52254385 | Avaya Negro
07-09-05-00581 CPU MINAX54 | Lenovo Negro
07-09-12-00703 Monitor VIYRL68 Lenovo Negro
07-09-12-00751 Monitor V113624G Lenovo Negro
07-09-19-00087 Scaner VO IDG28 | Brother | Blanco
07-09-35-00107 Mouse 23-195183 IBM Negro
03-01-01-00601  Impresora HP g HBCg”V” __Beige
> %1
] e







07-09-34-00754 Computador Portatil R90A3EXE | LENOVO Negro
Emifer Susanith Fernindez Cerén
Codigo Descripcion Serie Marca Color
S/C ICRL S/C S/C Negro
103-01-42-00400 Estacion de trabajo 1.50x1.50 N/A N/A Café
S/C Monitor S/C S/C Negro
S/C |Mouse S/C S/C Negro
S/C Teclado N/A N/A Negro
01-01-01-05975 |Silla de visita N/A N/A Negro
; 20EZ1Z9H30 |GRANDSTR
02-01-02-00049 | Teléfono IP AFSFEB EAM Negro
S/C Escaner de escritorio y/o personal S/C S/C Blanco
Katherine Adriana Lucio Gallegos
Codigo Descripcion Serie Marca Color
01-01-01-05825 SILLA SECRETARIA S/C S'M NEGRO
07-09-19-00082 SCANER U63925:%5028 BROTHER | NEGRO
03-01-08-00802 J ESCRITORIO TIPO 10 S/C S'M CAFE
07-01-14-00099 TELEFONO IP AVAYA 1OWZIS09T - avavA | NEGRO
' COMPUTADOR CLON. MONITOR, | COMARIFXS8
(ACate D CPU, TECLADO, MOUSE 32008152703 ARI SIe
13. SOFTWARE.
*  Paquete de Ofimatica
*  Siges
«  Sigepro
e Sisra

¢ FileZilla Client

¢ Software de Escaneo

14. REQUISITOS DEL SERVICIO.

Descripcion del

Fraceso Servicio.

Requisitos para la obtencion del Servi-

cio.

Tiempo esti-
mado de res-
puesta.
(horas,

dias,

)

0 N

OV
N
p:\('v'\\’{)\,

C






Proceso 1.-Planificacion

para

implementar el

Sistema de Participacion
Ciudadana.

Coordinar el
Cumplimiento de
lo establecido en
la Ley Organica
de Participacion
Ciudadana y
Control Social, asi
como a la
Normativa
relacionada
referente a la
Gestion
Municipal.

Listados de organizaciones
cantonales en formato digital
(Excel o Word).

Informacion ~ debe  contener:
nombres y apellidos de
representantes organizaciones

juridicas o de persona natural,
numero de cédula, direccion de
domicilio o de oficina, nimero de
teléfono convencional y movil,
direcciones de correo electronico.

10 dias.

Proceso 2.- Rendicion de

Es un proceso
participativo, pe-
riédico,  opor-
tuno, claro y ve-
raz,afindedara
conocer a la ciu-
dadania los re-
sultados de la
gestion.

Oficio del CPCCS, con los
formularios a llenar. (requisitos
especificados en cada matriz)
Conformacion de equipo
institucional

Levantamiento y evaluacion de la
Informacion entregada en matrices
(fotografias, cuadros estadisticos,
informe de obras, de fiscalizacion,
etc.) en fisico y digital y video de
las direcciones.

Evaluacion de los 3 cuatrimestres.

180 dias.

Cuentas.
Proceso 3.-
Cumplimiento de
LOTAIP.
e Proceso 3.1:
Comité de
Transparencia

Servicio creado
con el fin de ga-
rantizar el dere-
cho de acceder a
las fuentes de in-
formacion que se
generan en el
GAD Municipal.
Por lo que, su pe-
dido no es con-
cordante con lo
contemplado en
el Art. 19 de la
LOTAIP.

Memorandos mensuales de los
Directores del que conste en fisico
y en digital formato Excel y
archivos de sustento en formato
PDF, la siguiente informacion:
Estructura Organica Funcional, con
archivo del Estatuto Orgéanico de
Gestion  Organizacional  por
Procesos del GADMSD vy sus
reformas.

Base legal que rige la institucion,
regulaciones y procedimientos
internos aplicables a la entidad,
Metas y Objetivos de las unidades
administrativas de conformidad
con sus programas operativos,
Directorio completo de la
institucion (nombres y apellidos
completos de los funcionarios y
funcionarias, la denominacion del

puesto o cargo, modalidad bajo la |-

cual se encuentra

5 dias.

laborando; |+







direccion con indicacion de
oficina, piso, extension y direccion
de mail.

- Los servicios que ofrece y las
formas de acceder a ellos, horarios
de atencion y demas indicaciones
necesarias, para que la ciudadania

e Proceso 3.2 pueda ejercer sus derechos vy
Difusion de cumplir sus obligaciones.
Informacion - Texto integro de todos los contratos
Puablica — via web colectivos  vigentes en la

institucion, asi como sus anexos y
reformas,

- Se publicaran los formularios o
formatos de solicitudes que se
requieran para los tramites
inherentes a su campo de accion.

- Informacion total sobre el
presupuesto anual que administra
la  institucion,  especificando
ingresos, gastos, financiamiento y
resultados operativos, liquidacion
del presupuesto,

- Resultados de auditorias internas y
gubernamentales, archivos
adjuntos de informes notificados y
reportes de evaluacion.

- Informacién completa y detallada
de los procesos precontractuales,
contractuales, de adjudicacion y
liquidacion de las contrataciones
de obra, adquisicion de bienes,
prestacion de servicios,
arrendamientos mercantiles, con
hipervinculo del portal de compras
publicas de cada proceso.

- Listado de empresas y personas
que han incumplido contratos con
el GADMSD,

- Planes y programas de la
institucion en ejecucion (PDOT,
POA, PLAN ESTRATEGICO,
PAC, PAl, AGENDA DE
IGUALDAD)

- Detalle de contratos de crédito
externos o internos, sefialando la
fuente de los fondos con los que se
pagaran esos créditos. Debera
contener: deudor, acreedor, objeto4—-
del crédito, moneda y monto] -







contratado, fecha de suscripcion,
contraparte nacional, plazo/periodo
de gracia, costos financieros y tasa
de interés, comisiones,
desembolso, amortizaciones,
intereses  pagados, saldos a
desembolsar; archivo en PDF de
los contratos de créditos suscritos.
Mecanismos de rendicion de
cuentas, tales como metas e
informes de gestion e indicadores
de desempefio. (reporte de
boletines de prensa, informe de
distribucion ~ del  gasto  de
publicidad, reporte de asambleas
territoriales y asamblea cantonal,
registro de audiencias publicas,
archivos de informes de rendicion
de cuentas y revista institucional,
informe de cumplimiento de
LOTAIP, difusion en redes y
fotografias.

Vidticos, informes de trabajo y
justificativos de movilizaciones
nacional o internacional de
autoridades, dignatarios y
funcionarios publicos

Nombre, direccion de la oficina,
apartado postal y direccién
electronica del responsable de
atender la informacion publica
Ordenanzas, Resoluciones, Actas
de las sesiones de concejo.

a) Via Web, (llenar formulario f2) seccion
contactenos del dominio web institucional

Servicio creado | con los siguientes datos:

con el fin de dar
una oportuna

pronta u garanti-

zada atencion a

- Nombres y
solicitante, numero de
nimero de teléfono, direccion de

apellidos  del
cédula,

e Proceso 3.3.- - . . .
Acceso  a  Ia los ciudadanos correo  electronico, ciudad de
.. que requiere dife- residencia, direccion domiciliaria, 10 dias.
Informacion . - .., ..
Publica rente informacion descripcion del requerimiento de

fisica por algin
bien o consulta
especifica.

b) Ventanillas del Centro de A,t‘ehé:i
Ciudadana, Particular:

acceso de informacion detallada de
forma clara Reglamento LOTAIP
Art. 11.

P

onfi’s







l. Llenar  formulario  solicitudes
varias alcaldias.

2. Copia de RUC (personeria juridica)
3. Solicitud dirigida a maxima
autoridad, detallando informacion
requerida.

4. Describir los temas motivo de la
solicitud.

5. De aplicar se solicitara el pago por
servicios y tasas administrativas.

Proceso 4.- Seguimiento
de Cumplimiento de

Realiza el segui-

miento y vela por
el cumplimiento
de las recomenda-

Disposicion del sefior Alcalde en
informe de comunicacion de
resultados tanto de: examenes,
informes de control interno).

eMemorandos de Directores de los

Recomenduciones de Cifir;zsl:&:nl:sﬁ(t)o_ que consten adjunto en Sistema 90 dias.
Auditorias Internas y S Sl'_SRA _en formato digital la
Externas emitidas evidencia documental que sustente el
Externas. ; . :
por la Contraloria avance, implementacion y
General del Es- cumplimiento de recomendaciones.
tado.
*Avance de cumplimiento mediante
el Sistema SISRA.
15. SERVICIO NO CONFORME.
Procesos. Servicio No Conforme. Observaciones.
Proceso 1.-Planificacion para
implementar el Sistema de 16 dias No recepcion de listados de
Participacion Ciudadana. ’ Organizaciones el Canton.
: i P
Proceso 2.- Rendicién de Cuentas. 190 dias. Falla del Sistoma CRLCS gt
ingreso de informacion.
Proceso 3.- Camplimiento de L _de ctitrega oportuna de
las Direcciones de la
LOTAIP. A .,
- Informacion, no autorizacion
B del Comité de Transparencia
Finceso 5.1 ?omlte de para la difusion en los plazos
Transparencia .
previstos. o=







e Proceso 3.2: Difusion de la
Informacion Pablica — via No revision al portal web Falta de respuesta oportuna
web
Falta de entrega de la
* :’r;)ceso ?,'2'1) :bl{\cceso ala 16 dias. informacion de las Unidades
nformaciéon Publica. Poseadoras.
Proceso  4.- Seguimiento de No presentacion de evidencia
Cumplimiento de Recomendaciones 96 dias. en el Sistema SISRA, para
de Auditorias Internas y Externas. valorar el cumplimiento.
16. OPORTUNIDAD DE MEJORA.
Oportunidad de Mejora Responsable Recursos Producto Esperado Plazo
Lo s M exes Mejoramiento en la
Arteaga. Msc / R ., 3
‘Mejorar presentacion de | Director ceursos prese_ntamon N
. ' Tecnologicos. Matrices de LOTAIP,| 31-12-2022
Matrices LOTAIP. (S
. ' Pagina Web. en base a modelos de la
Adriana Vega/ ,
. Defensoria del Pueblo.
Asistente /
17. PLAN DE COMUNICACION.
Proceso / Producto Tlemp? P Umdafi . Med".)s d.e Responsable
Comunicaciéon comunicar Comunicacion
Planificacion para Proceso que se
implementar el | realiza cada 2 afios | . L. Director -
. e ; Unidades Pagina web .
Sistema de (conformacion de Administrativas institucional Analista
Participacion Asamblea), 3 meses Administrativa
Ciudadana territorio.
Rendicion de T — Ciudadania Pagina c!e! GAD Dll‘eCC-IOH de
Cuentas Municipal Comunicacion
Cumplimiento de
LOTAIP
Proceso Hasta 10 de cada . ; Pagina d e.l L Asistente
Ciudadania Municipal - P
3.1: mes Transparencia Administrativa
Difusion de P
Informaci6
n Publica
v LOUCEsO Contactanos — vi
3.2: Respuesta Ciudadania owe(l:) pI;(;Sinawa Asistente
(Ii)eli;:snon inmediata i oial ad/gpgms,ﬂ (‘r{' trativa
OobbY







Informacio
n Publica —
via web

Proceso
3.2: Acceso
ala
informacio
n Publica
Proceso 4. —
Seguimiento de
Cumplimiento de
Recomendaciones
de Auditorias
Internas y
Externas:

Examen de CGE

——

2 dias a partir de la |
recepcion de un
nuevo Examen de
CGE y/o Al

Ciudadania

Unidades
Administrativas

PARTICIPACION Y TRANSPARE

CAC

Asistente
Administrativa

Zimbra — Sistema
SISRA

Firma Elaborado'po'r‘:":x

Asistente
Administrativa-
Analista

( B,

Lic. Luis ReyesArteaé& Mse :ﬂ,‘
DIRECTOR DE GOBERNABIEIDAD,

NCIA







FICHA TECNICA DE PROCESO Cédigo GPT-F-01

MUNICIPALIDAD B
Version : 8
. Sﬂl.to . Ab. Katherine Lucio G
MACROPROCESO: GOBERNABILIDAD, PARTICIPACION Y Eborads par: crine Lueto

)
\ D“m'ngo TRANSPARENCIA Revisado y Aprobado por: |Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc
-—

Fecha de aprobacion : 12/04/2023

ENTRADA SALIDA

1. PLANIFICACION PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA

REQUERIMIENTO DE DATOS DE ORGANIZACIONES SOCIALES REGISTRO CANTONAL DE ORGANIZACIONES SOCIALES
PLANIFICACION DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA PLAN ANUAL PARA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA
SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA INFORME DE IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA(ACTAS

2. RENDICION DE CUENTAS

(OFICIO DE REQUERIMIENTO DE CPCCS Y DISPOSICION DEL ALCALDE IINI"ORMF, DE RENDICION DE CUENTAS

3. CUMPLIMIENTO DE LOTAIP

PROCESO. - 3.1: COMITE DE TRANSPARENCIA

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE LA DPE

PROCESO. - 3.2: DIFUSION DE INFORMACION PUBLICA - VIA WEB

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA VIA WEB II'NHJI!M" DE CUMPLIMIENTO TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PROCESO. - 3.3: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

REQUERIMIENTO DE ACCESO DE INFORMACION DE LA CIUDADANIA IINHRME DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

4. SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

INFORME APROBADO POR LA CONTRALORIA GENERAL. DE! NOTIFICACIONES Y SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES Y EXAMENES DE AUDITORIA INTERNA Y
INFORME DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO EXTERNA
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE AREA
1| PLANIFICACION PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA Lic. Luis Reyes Arteaga. Msc-Katherine Lucio
2| RENDICION DE CUENTAS Lic. Luis Reyes Arteaga Msc-Emifer Femandez Ceron
3|CUMPLIMIENTO DE LA LOTAIP Proceso 3.1,3.2y 3.3
DIRECCION DE GOBERNABILIDAD
3.1|{COMITE DE TRANSPARENCIA Adriana Vega Cedefio PARTICIPACION Y TRANSPARENCIA
3.2|DIFUSION DE INFORMACION PUBLICA - VIA WEB Adriana Vega Cedeilo
3.3|ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Emilia Gallo Peneida
IDITORIAS INTERN
SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS INTERNAS Y Lic. Luis Reyes e Kot T
EXTERNAS
INFORMACION DOCUMENTADA CONTROLES

Documentos Externos

CONSTITUCION

COOTAD

(CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS

LEY ORGANICA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA REGISTRO OFICIAL

RESOLUCION 007 DPE

E PARAMETROS TECNICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA ACTIVA ART. 7 LOTAIP

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

NORMAS DE CONTROL INTERNO

oncios
OFICIO DEL CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL CPCCS Nuamero de oficio / firma
[OFICIO DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO Nimero de oficio / firma
OFICIO DE 1A CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Numero de oficio / firma
Documentos Internos
PLANIFICACION PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA
MEMORANDO DE REQUERIMIENTO DE LISTADO DE ORGANIZACIONES SOCIALES Nimero de memorando - caso SIGEPRO
OFICIO DE REQUERIMIENTO DE LISTADO DE ORGANIZACIONES SOCIALES Nimero de memorando - caso SIGEPRO
BASE DE DATOS DE ORGANIZACIONES SOCIALES Archivo digital - PC Analista
RENDICION DE CUENTAS
MEMORANDO SOLICITANDO AL SENOR ALCALDE AUTORICE EL INICIO DEL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS Nimero de memorando - caso SIGEPRO

MEMORANDO CONFORMACION DE LA COMISION INSTITUCIONAL PARA LA RENDICION DE CUENTAS Nimero de memorando - caso SIGEPRO

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO







CUMPLIMIENTO DE LA LOTAIP

3.1 COMITE DE TRANSPARENCIA

MEMORANDO SOLICITANDO MATRICES

Némero de memorando - caso SIGEPRO

CONVOCATORIA A REUNION MENSUAL

Correo Institucional

ACTA DE REUNION MENSUAL

Niimero de acta

3.2 SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA - VIA WEB

MEMORANDO

Namero de memorando - caso SIGEPRO

3. IACCESOA LA

INFORMACION PUBLICA

MEMORANDO SOLICITUD DE INFORMACION / CONTESTACION

Niimero de memorando - caso SIGEPRO

[

4 SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

MEMORANDO DE NOTIFICACION ( INICIO/ CIERRE DE FASE)

Nimero de memorando - caso SIGEPRO

INFORME A ALCALDIA CON EL GRADO DE CUMPLIMIENTO

Nimero de memorando - caso SIGEPRO

Cargo: DIRECTOR DE GOBERNARILIDAD,
PARTICIPACION Y \gig

RECURSOS
HUMANOS SOFTWARE EQUIPAMIENTO
1 DIRECTOR PAQUETE MICROSOFT OFFICE 5 ESCRITORIOS
3 ASISTENTES ADMINISTRATIVOS SIGEPRO 5 COMPUTADORA DE ESCRITORIO
1 ANALISTA SIGES $ SILLAS TIPO SECRETARIA
1 AUXILIAR EN SERVICIOS SISRA 7 SILLAS DE ESPERA
SOFTWARE DE ESCANEO 1 ARCHIVADOR 4 GAVETAS NEGRO
TVITRINA ARCHIVADOR DE 5
B A TomIA WS COMPARTIMIENTOS

5 TELEFONOS

1 IMPPRESORA

| MESA DE REUNIONES

2 ARCHIVADORES DE METAL

1 ARCHIVADOR POSTRADO A LA PARED

INDICADOR OPERATIVO INDICADOR DE CALIDAD
# DE INFORMACION MENSUAL PUBLICADA EN DOMINIO WEB INSTITUCIONAL LOTAIP [Nombre: e e publ e wet ]
Férmula de indicador: (Namero de infi | publicada en d i0 web i | /Namero
# DE INFORMACION MENSUAL SOLICITADA EN DOMINIO WEB INSTITUCIONAL de infi i0 | solicitadas en d web 1) x 100
LOTAIP
# DE SOLICITUDES MENSUAL RECIBIDAS DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA Nombre: porcentaje de solicitudes de acceso a informacion piblica atendid
Formula de indicador: (Niumero de solicitud | didas en dominio web | /Numero
# DE SOLICITUDES MENSUAL ATENDIDAS DE ACCESO DE INFORMACION PUBLICA  |de solicitud | recibidas solicitadas en d web ional) x 100 o
oo Sl
7 O =~
\)‘O D o
CAP: y 4 UL YN
Minimo 80% de cumplimiento //Q_% C’\Q A Oo \‘,4’:\\\‘
/ &N = 01,:5\

Firma Elaborado por: Ab. Katherine Lucio G. Firma Revisado y Aprobado por: Lic. Luis Reyes Arteaga. Firma Aprobado por: Ing. Angel {5 RN ’a}::‘
Cargo: Analista de Administrativo Msc .« - - Cargo: COORDINADOR DE GESTION Y F

SPARENCIA) -

[A

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO







DIRECTOR

TECNICO

DIRECCIONES Y

T=025h REMITIDA -
SUPERVISAR EL
PROCESO Y * )
RECOPILACION
DE INFORMACION
T=05h
INCORPORAR INFORMACION
————»  DE MANERA DIGITAL -
A LA BASE DE DATOS
T=1h J
REVISAR BASE
DE DATOS FINAL < i

.

v T=0,25h

RECIBIR INFORMACION

T=05h

ARCHIVAR

v

FIN

ASISTENTE DOCUMENTOS
ANALISTA EMPRESAS
INICIO
v T=0,25h
SUMILLAR AL
ENCARGADO
PARAEL INICIO DEL
PROCESO
T=05h
ELABORAR MEMORANDOS MEMORANDOS
|SOLICITANDO INFORMACION | | Y OFICIOS
SOBRE LA BASE DE DATOS
DE ORGANIZACIONES
T=0,25h Sl
T=40h
Sl
FIRMAR RECIBIR Y REMITIR
MEMORANDOS PINFORMACDN DE MANERA
Y/O OFICIOS FISICA Y DIGITAL
NO
NO
T=05h
L CORREGIR LOS ERRORES | ‘A
ENCONTRADOS

T=05h

ELABORARINSISTOS | ... | | B INSISTOS
PARA REQUERIR ] -
INFORMACION
[ T=24h
- RECIBIR Y
h CONTESTAR

» BASE DE DATOS







PROCESO 2. RENDICION DE CUENTAS

< ASAMBLEA
TECNICO / GADM Y
ALCALDIA DIRECTOR ANALISTA CPCyCS EMPRESAS LOCAL DOCUMENTOS
CIUDADANA |
INICIO
*T = 0,25H
DISPONER
ELABORACION DE
MEMORANDO
PARA INICIO
DEL PROCESO T=0,5h
[ ELABORAR . | SN S S s MEMORANDO
— P memoranDo ‘
T=0,25h
REVISAR,
. ——1— ANALIZARY -+ ——
FIRMAR
Si
T=40h L
NO REALIZAR LAS
‘,‘\{‘,‘}t,'ﬁ“.z'}‘g L~—l CORRECCIONES
INICIO PERTINENTES
T=0,5h
S ANALIZAR (/iSO S | OIS0 S | St S | SRS MEMORANDO
> Y PROCEDER -
T=1h
L SOLICITAR
Sl DESIGNACION [t Seliee e | S R TSMORARDS
DE RESPONSABLES T=40h
* el P DESIGNACION
RESPONSABLES
T=40h ]
' RECIBIR
Y°§§Lﬁ,’g‘§,{2’: ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, P> CONVOCATORIA
CAPACITACION
A LOS DELEGADOS T=16h
L IMPARTIR
——* CAPACITACION
ALOS GRUPOS
T=05h |
st X
s&ﬁ'ﬁé’é@ *— MEMORANDO
NO MATRICES Tl=40h
RECIBIR MEMORANDOS Y/O
OFICIOS CON
[ ot REQUERRSENTO | B> MATRICIES(FISICO
T=05h INFORMACION bl
ppl  ELABORAR * Z
T=025h INSISTOS /s
(S (
as |\ C
RECIBIR N \\
1 INFORMACION Y — \
SUMILLAR \ 40







PROCESO 2. RENDICION DE CUENTAS

ASAMBLEA
TECNICO / GADM Y
ALCALDIA DIRECTOR ANALISTA CPCyCS EMPRESAS DOCUMENTOS
CIUDADANA
1 T=24h
CONSOLIDAR
INFORMACION
T=24h
VALIDAR
INFORMACION INFORME
———+ YREDACCION f—— oo R P>  PRELIMINAR
DEL INFORME
PRELIMINAR
T=40h
T=8h
REVISAR CORREGIR
INFORME Y VOLVER
PRELIMINAR AREMITIR
NO
. T=40h
a - IIEEI.]QI\BA?’RL:RR INFORME
I FISICOY. [ e e e e FiSICO Y DIGITAL
DIGITAL
*T =8h
ENTREGAR
INFORME
A LAASAMBLEA
CIUDADANA
T=40h
ELABORAR
PLAN DE
EVENTO <
PUBLICO
T=05h
. ‘w—t R$ S'Nst ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, W PLAN DE EVENTO
T=24h AALCALDIA
REVISAR Y i
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