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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia para el seguimiento de tramites administrativos y solicitud
de la informacion.

2. ALCANCE

Comprende DESDE la recepcion de la informacion HASTA el reporte a la
directora administrativa financiera

3. PARTICIPANTES

3.1.Internos: Procesos sustantivos del INPC, documentacion y archivo
3.2.Externos: Ciudadania

4. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

4.1.La solicitud del ciudadano debe ser ingresada por Quipux

4.2.Para el ingreso de la solicitud se debe solicitar los datos al ciudadano

4.3.En las Direcciones Técnicas Zonales los responsables de llenar la matriz de
Seguimiento de Tramites Ciudadanos y la matriz de Seguimiento de Solicitud
de Acceso a la Informacion son las secretarias ejecutivas bajo la supervision
de los analistas de planificacion.

4.4.En Matriz los responsables de llenar la matriz de Seguimiento de Tramites
Ciudadanos y la matriz de Seguimiento de Solicitud de Acceso a la
Informacidn es la Unidad de Documentacion y Archivo bajo la supervision de
la Direccion Administrativa Financiera.
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5. PROCEDIMIENTO

\[o}

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresa el tramite o la solicitud de
Ingresar el trdmite | informacion por medio de la Unidad de
1 o la solicitud de documentacion 'y archivo o las | Solicitante
informacion secretarias ejecutivas de cada Direccion
Técnica Zonal
La solicitud se debe ingresar por Quipux | Unidad de
Ingresar la < .
. con los datos personales del solicitante | documentacién y
2 solicitud por . . . .
. (nombres completos, nimero de cédula, | archivo / Secretaria
Quipux . - e
teléfono, correo electronico) Ejecutiva
Verificar que tipo de solicitud es.
1.- Si es la matriz de tramites Unidad de
3 Revisar que tipo | ciudadanos pasar a la Actividad No. 4 documentacién y
de solicitud es 2.- Si es la matriz de solicitud de la archivo / Secretaria
informacion pasar a la Actividad No. Ejecutiva
4.1
Se debe llenar los siguientes campos:
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE
TRAMITES
1.- Taxonomia de servicios/ tramite
2. Localizacion de recepcion de la
solicitud de trdmite ciudadano
3. NUumero de Quipux de ingreso de la
solicitud de trdmite ciudadano
Alimentar la 4. Fecha de recepcion de la solicitud del .
. L Unidad de
matriz de trdmite ciudadano documentacion
4 seguimiento de 5. Detalle de la solicitud de tramite . Yy
P : . archivo / Secretaria
tramites ciudadano requerido Eiecutiva
ciudadanos 6. Direccion / unidad responsable de dar J
respuesta a la solicitud de tramite
ciudadano
7. Numero de Quipux de respuesta a la
solicitud de trdmite ciudadano
8. Fecha de respuesta de la solicitud del
tramite ciudadano
9. Estado de la respuesta del tramite
ciudadano.
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE
Alimentar la SOLICITUDES DE ACCESO A LA Unidad de
matriz de INFORMACION .
- o - documentacion y
4.1 | seguimiento de 1.- Localizacion de recepcion de la . .
. - . . archivo / Secretaria
solicitud de la solicitud de informacion Eiecutiva
informacion 2. Numero de Quipux de ingreso de la J
solicitud de la informacion
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3. Fecha de recepcién de la solicitud de
la informacién
4. Detalle de la solicitud de informacion
requerida
- En el caso de tramites ciudadanos, se
deben guiar en el Anexo 1. Unidad de
6 Reasignar al area | - Para la solicitud de acceso de la | documentaciény
competente informacion se debe direccionar la | archivo / Secretaria
solicitud de acuerdo con la necesidad del | Ejecutiva
ciudadano.
Elaborar la respuesta de acuerdo con el
tramite y al tipo de solicitud ingresada.
-La respuesta a un tramite ciudadanono | . .
. . . Direcciones
Gestionar la debe sobrepasar el tiempo establecido en
7 agregadoras de
respuesta el Anexo 1. valor
-La respuesta a la solicitud de
informacion no debe sobrepasar los 10
dias.
MATRIZ
Se debe completar y enviar la Matriz de
Elaborar las L .
) ... | Tramites y de Solicitud de Acceso a la | . .
matrices y remitir 7 .| Direcciones
Y Informacion a la Direccion
8 a la Direccion . ) . . . agregadoras de
.- - Administrativa Financiera con copia a la
Administrativa ! e .| valor
Financiera Dlrecglqn de, Planl_flcauon y Gestion
Estratégica via Quipux, hasta el 8 de
cada mes.
DIRECCION TECNICA ZONAL
Se debe completar y enviar la Matriz de .
Elaborar las o 7 Secretaria
8.1 matrices Tramites y de Solicitud de Acceso a la Eiecutiva
Informacion con la supervision del | =
Analista de Planificacion
Realizar MATRIZ
seguimiento a los | Realizar un cruce entre los tramites y | Unidad de
9 tramites y/o solicitudes de informacion  que | documentaciony
solicitudes ingresaron versus la respuesta generada | archivo
ingresadas por cada una de las Direcciones
Realizar DIRECCION TECNICA ZONAL
seguimiento a los | Realizar un cruce entre los tramites y .
e - . C Analista de
9.1 | tramitesy/o solicitudes de informacion  que e
.. . Planificacion
solicitudes ingresaron versus la respuesta generada
ingresadas por cada una de las Unidades
MATRIZ
Realizar un informe y remitir a la
. Directora Administrativa Financiera, | DAF — Unidad de
Gestionar la : - ) s
10 todas las novedades identificadas, si se | documentaciony
respuesta ! . o .
evidencia que faltan tramites o | archivo
solicitudes de informacion  por
responder, la Direccion Administrativa
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Financiera debera generar insistencias
para las respuestas.

Gestionar la

10.1
respuesta

DIRECCION TECNICA ZONAL
Realizar un reporte y remitir al
Director/a Técnica Zonal todas las
novedades identificadas, si se evidencia
que faltan tramites o solicitudes de
informacion por responder, el Director/a
Técnica  Zonal  deberd  generar
insistencias para la gestion de las
respuestas

Analista de
Planificacion

Elaborado por:

Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica — INPC
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ANEXO
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Direccion / Unidad Responsable del
Tramite

Registro de Profesionales en el ambito del

- Direccion de Areas Arqueoldgicas y
Paleontologicas

patrimonio cultural

INPC-004-02-01 . ) 24 - Direccion de Control Técnico para la
patrimonio cultural C . . .
Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Cultural
Autorizacion de salida de fragmentos o ., ‘ L
INPC-006-01-03 | pequefias muestras arqueoldgicas o 16 i Dlreccm,n Qe Areas Arqueologicas y
- . . Paleontoldgicas
paleontologicas del patrimonio cultural
Autorizacién de movimiento o cambio de Direccién de Gestion de Riesaos del
INPC-006-03-02 | ubicacion temporal o definitiva de bienes 24 Patrimonio Cultural g
culturales patrimoniales dentro del Ecuador.
INPC-006-04-01 Cert_lflcac_:lon de blene§ cuIturaIes_NO 0.5 Direccion de Gestion de Riesgos del
patrimoniales para salida al Exterior Patrimonio Cultural
Autorizacion para investigaciones - Direccion de Areas Arqueolégicas
INPC-006-05-01 |arqueoldgicas o paleontoldgicas del 32 d gicasy

Paleontoldgicas
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Validacion de propuestas técnicas para

- Direccidon de Control Técnico para la

Cultural en los diferentes &mbitos

INPC-006-06-01 |intervenciones de bienes muebles del 120 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
Patrimonio Cultural Cultural
INPC-006-07-01 Ce(tl_flcaC|on de !\Ig Afectacion Pat,rlmonlal 160 - Dlreccm,n Qe Areas Arqueologicas y
a Sitios Arqueologicos o Paleontologicos Paleontologicas
Certificacion de bienes muebles - Direccién de Control Técnico para la
INPC-006-08-01 NUeDes y 40 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
documentales como patrimonio cultural
Cultural
Certificacion de bienes inmuebles como - D00 815 Boniiel VEEMED pilrd 7
INPC-006-10-01 . : 8 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
patrimonio cultural
Cultural
Certificacion de manifestaciones como - Direccion de Control Tecnico para la
INPC-006-11-01 . ; 8 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
patrimonio cultural
Cultural
. . P - Direccion de Control Técnico para la
INPC-014-04-01 MEBEED &L sistema dle T e (e 8 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
sobre patrimonio cultural
Cultural
. . . . . - Direccidon de Control Técnico para la
INPC-017-02-01 Validacion del inventario del Patrimonio 40 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio

Cultural
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Registro de transferencia de dominio de

- Direccion de Control Técnico para la

INPC-017-03-01 |, . . 40 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
bienes inmuebles Cultural
Registro de transferencia de dominio de - Direccion de Control Técnico para la
INPC-017-04-01 |bienes mueblesy documentales 8 Conservacion y Salvaguardia del Patrimonio
patrimoniales Cultural
Registro de transferencia de dominio de )
terrenos de propiedad privada en los que se - Direccion de Areas Arqueologicas y
INPC-017-05-01 " . -~ 8 -
encuentran sitios o areas arqueoldgicos y Paleontologicas
paleontoldgicos delimitadas
INPC-022-01-01 Ase?ora”?'e”“’ tecnico para la gestion de 40 Todas las direcciones
Patrimonio cultural
INPC-025-01-01 AnaI|3|s fisico-quimico y m|cr0b|o_log|co C 40 - Direccidn de Investigacion e Innovacion
bienes culturales y materiales asociados
INPC-029-01-01 Prov[su?n de espacios para usos culturales y 24 - Direccion Qe Gestion d(_e Ig Informacion y ]
académicos Transferencia del Conocimiento y Tecnologia
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