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2. RESUMEN EJECUTIVO

La secretaria General tiene como objetivo organizar y coordinar la gestion documental del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Miguel de Los Bancos, garantizando la
conservacion, preservacion y difusion de su patrimonio documental durante su ciclo de vida,
empleando procesos técnicos y archivos digitales mediante el disefio, implantacion y
mantenimiento de un sistema corporativo e integral basado en valores de integralidad,

autenticidad y fiabilidad de acuerdo a la norma técnica de gestion documental.

La mision de la Secretaria General es, llegar a ser en un futuro un referente de organizacién
documental a nivel cantonal, provincial y nacional contribuyendo al avance administrativo
aplicando politicas, normativas y lineamientos técnicos en materia de gestiéon documental y

archivo.

El presente reporte del mes de mayo del afio 2024, detalla los servicios brindados a la
comunidad en la gestion documental que diariamente se registra en este departamento como lo

son:

1. Providencias de adjudicacion. Q)
2. Levantamiento prohibiciones de enajenar lotes de terreno.  (3)

3. Copias Certificadas de la documentacidn solicitada. 0)
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3. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

1. Dar fe de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldia.
e Descripcidon: Sesiones de Concejo Municipal.

e Objetivo: Fiscalizar la gestion municipal, deliberar y elaborar leyes, ordenanzas
municipales y otros documentos normativos destinados a mejorar la calidad de

vida de los habitantes de nuestro municipio.

2. Providencias de adjudicacion.

e Descripcion: Realizar el oficio dirigido a la notaria, con la finalidad de poner
en conocimiento las resoluciones administrativas de adjudicaciéon y sus
adjuntos, donde el peticionario debera dejar los tramites en el registro de la
propiedad.

e Objetivo: Realizar resoluciones administrativas de Providencia de

Adjudicacion.

3. Levantamiento Prohibiciones de enajenar lotes de terreno
e Descripcion: Realizar el oficio dirigido a la notaria, con la finalidad de poner
en conocimiento las resoluciones administrativas de prohibicion de enajenar y
sus adjuntos, donde el peticionario debera dejar los tramites en el registro de la
propiedad.

e Objetivo: Realizar resoluciones administrativas de Prohibicion de Enajenar.

4. ACTIVIDADES REALIZADAS

e Gestion de archivo.
e Realizar ordenanzas.
e Resoluciones administrativas.

e Sesiones de concejo del mes de mayo.

e Memorandos, oficios y circulares internos y externos.
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e Convocatorias a los concejales para las respectivas sesiones de concejo y comisiones del
concejo municipal.

e Realizacion de actas de concejo.

5. INCIDENCIAS Y PROBLEMAS
> Los problemas e incidencias de la Secretaria General son:

e La falta de suministros, materiales y personal para la Gestion de Archivo, lo cual
dificulta para el proceso de organizacion del Municipio.

e Ladevolucion de los expedientes de los usuarios por parte del Registro de la Propiedad
por los informes técnicos que realiza cada unidad pertinente, donde se encuentran
falencias y errores en los mismos, lo cual impide que los trdmites de los usuarios se

lleven a cabo.

6. SATISFACCIONDEL CLIENTE

La encuesta de satisfaccion realizada a los usuarios, en base al servicio prestado por la

Secretaria General, recibié una respuesta significativa de la ciudadania, proporcionandonos
valiosa informacion sobre las inquietudes y satisfaccion de los mismos, que a continuacion se
detalla:

1. Realizacion de Resoluciones de Adjudicacion.

o Excelente: 15%

o Buena: 45%
o Regular: 15%
o Mala; 15%

2. Realizacién de Resoluciones de Levantamiento Prohibiciones de enajenar lotes
de terreno.
o Excelente: 20%

o Buena: 55%
o Regular: 10%
o Mala; 15%
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3. Atencion al Cliente - Calificacion de la atencion recibida (de los que contactaron)
o Excelente: 30%
o Buena: 40%
o Regular:  20%
o Mala: 10%

7. RECURSOS UTILIZADOS

» Personal Técnico y Operativo: Asistentes administrativas, recepcionista.

» Materiales: Suministros de Oficina, Equipos de oficina.

Estos recursos son esenciales para la operacion eficiente y sostenible de los servicios de la

Secretaria General

8. ANALISIS Y RECOMENDACIONES

> ANALISIS:

Analizar la eficacia y eficiencia de los procesos administrativos y evaluar como se maneja la

transparencia y el acceso a la informacion publica en el municipio.

» RECOMENDACIONES:

® Capacitar el personal de la Secretaria General para mejorar sus habilidades y
conocimientos en areas clave como la gestion administrativa, la atenciéon al cliente y
el cumplimiento normativo.

® Implementar sistemas de gestion administrativa y documental para agilizar los
procesos Yy reducir el uso de papel, esto puede mejorar la eficiencia y facilitar el acceso
a la informacion.

® [Fomentar la colaboracion y la comunicacion efectiva entre los diferentes
departamentos del GAD Municipal.

® Buscar formas de optimizar el uso de los recursos disponibles.
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9. ANEXOS:
DE: FIEEIHTEI
N FECHA DE JNNSTITUCI
UChMEN INGREZD | INGRESDO Ul e ]
fDIRECCION
Criterio juridico de levantamiento de
INFORME LEGA]  240-5G | Seeezoze |Probibicion de enajenar por cumplimiento | oo by gepqe
de tiempo de la zenora Ana Lucia Bone
Caicedo
RESOLUCION =1 Cancelar la prohibicion de enajenar que
AORIMISTRATI THEIZOZ24 | afecta al terreno M6 M2 37 propiedad de GEAaDOMsEMME
RECIEIDO w . .
WA, la seniora Ana Lucia Bone Caicedo

Solicitud de reqularizacion de excedente de
la propiedad de los sefiores Juan Carlos
aFICia ATE-5G 13612024 | Bermudez Martinez, Jesis Daniel GAOMSME
Eermudez Martinez, Raguel Maria
Eermidez Martinez

Solicitud de reqularizacion de excedente de
aFICIa 350G 181602024  [la propiedad de la sefiora Rosa Maria GaOrsSME
Armijos signado como loke k13

Solicitud de regularizaciones de
eucedentes o diferencias de loke de terrenc
MEMORAMDO|  226-5G 240602024 |enlazonaurbanay rural del cantan San GEAaDOMsEMME
Miguel de Loz Bancos del sefor Jozé
Corella Caicedo

Solicitud de cancelacion de enajenar y alza
aFICIa 223-50G 241612024 | de hipoteca del senor José Modesto GaOMSME
Faozero Carrera

Cancelacion prohibicion de enajenar Anita
aFICia 403-5G 2862024 [ Mariana Pozo Roman y Holger Oswaldo GaOrSKE
Fozo Roman

10. CONCLUSIONES:

e Importancia Estratégica: La Secretaria General desempefia un papel crucial en el
funcionamiento administrativo y legal del GAD Municipal San Miguel de Los Bancos.

e Desafios Identificados: El area de Secretaria General enfrenta varios desafios, como la
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necesidad de modernizar y digitalizar los procesos, mejorar la transparencia y el acceso a
la informacion, y fortalecer la coordinacién interdepartamental.
® Necesidad de Evaluacion Continua: Es importante que el GAD Municipal realice una evaluacion

continua del desempefio tanto del area de Secretaria General, como las demas unidades y tomar
medidas para abordar cualquier problema identificado.

e Compromiso con la Excelencia: cumplir con sus responsabilidades y satisfacer las necesidades de
los ciudadanos.
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