UNIVERSIDAD
ISRAEL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

TRABAJO DE TITULACION EN OPCION AL GRADO DE:

INGENIERO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TEMA: Mejoramiento del proceso para el registro administrativo de solicitudes de
capacitacion de comerciantes autonomos de la Agencia de Coordinacion Distrital del
Comercio del DMQ.

AUTOR: Diana Carolina Yépez Navarro

Tutor Metodoldgico: MSc. Andrés Ramos Alvarez

Tutor Técnico: MSc. Fausto German Pazmifio Mufioz

Quito, Ecuador

Afio: 2019



UNIVERSIDAD
ISRAEL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

APROBACION DE TUTORES

En mi calidad de Tutor del Trabajo de Titulacion certifico:

Que el trabajo de titulacion “Mejoramiento del proceso para el registro administrativo
de solicitudes de capacitacion de comerciantes autonomos de la Agencia de
Coordinacion Distrital del Comercio del DMQ.”, presentado por Diana Carolina Yépez
Navarro, estudiante de la Carrera Administracion de Empresas, retine los requisitos y méritos
suficientes para ser sometido a la evaluacion del Tribunal de Grado que se digne, para su
correspondiente estudio y calificacién

Quito, D.M., febrero 2019

TUTOR METODOLOGICO TUTOR TECNICO

MSc. Andrés Ramos Alvarez MSc. Fausto Germéan Pazmifio Mufioz



UNIVERSIDAD
ISRAEL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

APROBACION DEL TRIBUNAL DE GRADO
Los miembros del Tribunal de Grado, aprueban el presente trabajo de graduacion de acuerdo

con las disposiciones reglamentarias emitidas por la Universidad Tecnoldgica Israel para

titulos de pregrado.

Quito, D.M., febrero de 2019

Para constancia firman:

TRIBUNAL DE GRADO

PRESIDENTE

MIEMBRO1 MIEMBRO 2



Dedicatoria

Por ti y para ti mi angel, mamita querida, por dedicarme tu vida y ahora acompafiarme en
espiritu, eres y seras mi inspiracion.



Agradecimiento

A mi madre, porque todo empez6 con su apoyo.

A mi padre, por todo su amor y preocupacion.

A mi hermana, porque nuestro amor es la envidia de todos.

A mi tia y mi primo, por su carifio y apoyo.

A mi sobrina por su ayuda y su carifio.

A mi sobrino por su paciencia y amor.

A mis amigos, por sostenerme, brindarme su carifio y alentarme.

A mi, por no rendirme.



Resumen

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo disefiar un procedimiento para el
proceso administrativo del registro de solicitudes de capacitacion de comerciantes
autonomos, proceso que lleva a cabo de manera periddica la Agencia de Coordinacién
Distrital del Comercio a partir de su creacion en el afio 2012, y en cumplimiento a las
atribuciones entregadas a la entidad a través de la Ordenanza Metropolitana Nro. 280, en el
primer capitulo se expone la problematica del comercio autbnomo en varios paises latinos,
explicando un poco maés los inconvenientes que provoca la falta de planificacion y de la
administracion de la informacion de este sector del comercio, asi mismo, la necesidad de
contar con procedimientos en las entidades publicas y privadas, resaltando también la
importancia de la capacitacion para mejorar los conocimientos y las condiciones de cualquier
actividad econdmica. El segundo capitulo dedica sus lineas a detallar la metodologia
descriptiva que se empled para la investigacion, incluyendo el analisis de los resultados
obtenidos de las encuestas y entrevistas realizadas, para concluir, el tercer capitulo propone
un procedimiento nuevo para el registro de solicitudes de capacitacion y el mejoramiento del
procedimiento de capacitacidon con el que cuenta la entidad, con la finalidad de cubrir las
falencias detectadas en la investigacion siendo la falta de registros de informacion historica
y la manipulacion de la informacion, incluyendo el detalle de las actividades que se deben
cumplir, diagramas de flujo e indicadores de gestion que permitan evaluar el cumplimiento

de estos procedimientos.
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Abstract

The purpose of the following dissertation is to create a procedure to be implemented
in the administrative process of training applications of autonomous merchants in its
registration phase. This process is periodically executed by the District Commerce
Coordination Agency since it was created in 2012, according to the responsibilities granted
to this institution in Metropolitan Ordinance Number 280. First chapter presents the
difficulties of autonomous commerce in several Latin-American countries by explaining the
inconveniences that the lake of planning and management of information provokes inside
this segment of commerce. Additionally, it shows the importance of establishing procedures
in public and private entities as well as the importance of training to improve knowledge and
conditions of every single economic activity, second chapter details the methodology used
to develop this research, including the analysis of results obtained from surveys and
interviews, and finally, third chapter suggests a new procedure to register training
applications and also an improvement of the training procedure that the District Commerce
Coordination Agency applies, in order to eliminate the deficiencies identified during the
research which include above all the lake of past information and the incorrect management
of available information. This new process includes a detail of activities to be accomplished,
flow charts and management indicators that allow to evaluate the accomplishment of the

mentioned procedures.
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vii



INDICE

F Yoo LB Too] o] o AT TPTTRUR PRSP 1
SItUACION ProbBIEMALICA: ........ccve e 1
Problema CIENTITICO: ... e 2
ODJETIVO GBNEIAL: ... bbbt 2
ODjJEtiVOS ESPECITICOS: .....viuiiiiiieiicie e 3
B [ 3 1) =T o o SRS SSSPSSS 3

(@=To 11 (U1 (o TN IR |V U oto T =To g (oo SO OSORSS 5

Capitulo 1: Marco MetodolOgQICO .........ccciuiiieiieie e 13
LT L[ TSR U PP 13
0] 0] F=Tox o] o USSR 17
ANALISIS ..ttt re e naenes 20
ENCUBSTA ...t eanr e 20
ENEFEVISTA ...t bbbt 28
ReSUMEN AIAGNOSTICO.......ccueiiiiieii et ste e e e re e 29

Capitulo Tz PrOPUESTA......ccviiieiecie ettt ettt reene e 31
Procedimiento aCtUAI ..........ooviiriiee e 35
Procedimiento PrOPUESTO: ......cooiiiiiieiieieieee ettt 38
Procedimiento MEJOradO:........ccoveiiiieieece et 47

(@0 T (51 [0 XSSOSR 65

RECOMEBNAACIONES.......eiviiie ettt ettt sttt e et e st besneeneeneenens 66

BIDIIOGIaTia... .o 67

ANEXOS ...ttt e e re e re e re e enaenes 69

viii



INDICE ANEXOS

Anexo 1. Concentracion de comerciantes en el DMQ ..........ccccevvveiiiiiie e 70
Anexo 2. Cuestionario para la aplicacion de encuestas a comerciantes ....................... 71
Anexo 3. Cuestionario para la aplicacion de encuestas a funcionarios de la Direccion

de COMEICIO AULONOIMO. ......cueiiieiteeie e st e ste s e ste et e esteeste e st e s e e teeseesseestaessesnaeaseeneesneesaeas 72
ANexXo 4. Cuestionario ENTFEVISTAS. -........ccveiiiiieiieie e 73



INDICE FIGURAS

Figura 1 Jerarquia de 1a NOMMALIVA .........c.oceeiiiiieiicsie s nne s 8
Figura 2 SIMbol0gia A€ PrOCESOS. ......ccveivieieiiieieeie et e e e sre e sre e sreesreeneenes 15
Figura 3 Presentacion procedimiento MiXtO.........ccvivevieriesieesieesieseese e see e e sre e 16
Figura 4 Formula CAICUIO MUESEIal...........ocoviiieieee e 17
Figura 5 Estructura organica Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.................... 18
Figura 6 Estructura organica Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio................. 19
Figura 7 Medios de informacidn para capacitacion de comercio autdnomo. ...................... 21
Figura 8 Informacion recibida del proceso de capacitacion ............c.ccceecevvveieeveiicceeenene, 21
Figura 9 Tipo de entidad qué tramitd 1a SOlCITUG. ...........cceeveiieieie e 22
Figura 10 Documento solicitado para el inicio del tramite .............cccooveveiieie e, 22
Figura 11 COStO del PrOCESO ......veiveeieciiecie et sttt sreereens 23
Figura 12 Calificacion del tiempo demandado en acceder a la capacitacion: ..................... 23
Figura 13 Documento de respaldo de esa iNSCrPCION .........cccevveiieiieiecie e 24
Figura 14 Calidad del servicio recibido por parte del Municipio del Distrito Metropolitano
(0[O U1 (o TSSOSO PR PRSP 24
Figura 15 Conocimiento sobre el Manual de procedimientos. ...........cccocevveieeieiieveeenene 25
Figura 16 Evaluaciones periodicas de 10s procedimientos. ...........cccevveveiieieenecie e 26
Figura 17 Categorizacion la calidad de informacion............cccccevv e 26
Figura 18 Nivel de aceptacion de la metodologia actual.............c.cccovveieiiciiccecc e 27
Figura 19 Informacion minima reqUErida............cccocveiieiieiie i 27
Figura 20 Utilidad de implementacion de sistema informatico..............cccocevvveieiicieenenne, 28
Figura 21 Propuesta mapa de procesos Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
IMDIMQ .ottt h ettt E e R bR Rt bR e bttt e bt e e bt et nenrs 31
Figura 22 Propuesta Cadena de Valor Municipio del Distrito Metropolitano de Quito...... 32

Figura 23 Propuesta Mapa de Procesos Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio 33
Figura 24 Propuesta Cadena de Valor Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio.

Figura 25. Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emisién de certificados 1. 36
Figura 26 Diagrama de flujo procedimiento de capacitacidén y emision de certificados 2.. 37
Figura 27 Diagrama de flujo procedimiento de capacitacidén y emision de certificados 1.. 41
Figura 28Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emision de certificados 1... 49



INDICE TABLAS

Tabla 1. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento actual ................... 35
Tabla 2. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento registro de
solicitudes de CAPACITACION. .......ccvvcveiieiecie ettt a e e s reeaeaneenneas 39
Tabla 3. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento registro de
solicitudes de CAPACITACION. .......ccvvceeiieiecie st e e re e s e e aeanaenneas 40
Tabla 4 Solicitud CA-SOL-001......ccccoiiiiieieirierieeee et ene e 43
Tabla 5 INforme CA-INFT-00L ........cccoiiiiiiiieieree e e 45
Tabla 6 Descripcion de actividades y responsables del procedimiento Capacitacion y
emision de certificados @ comerciantes aULONOMOS. .........c.evveiiiiiieierierie e 47
Tabla 7 Reporte CA-REP-0L.........cooiieiie ettt 51
Tabla 8 CA-POA-DL.......cviiiieieeseee ettt sttt ne bt neere e ene e 53
Tabla 9 Temario y cronograma CA-TEM-01.........cccccoiviiiiieii i 55
Tabla 10 DIiploma CA-DIP-01 .........coiieiiiie ettt 57
Tabla 11 FOrmato CA-INF-0L.......cccoiiiiiiiiiiieieese et 59
Tabla 12 Solicitud de pago CA-PAG-01.......cccccooiiiieieee et 61
Tabla 13 Registro de entrega — recepcion de diplomas CA-LIS-01.........ccccceevevveieciennn, 63

xi



Introduccion
Situacion problematica:

La actividad del comercio autbnomo, conocido como ventas informales, como actividad
economica de facil acceso, por afios ha sido una opcion de trabajo para los ciudadanos que
no han tenido acceso a algun tipo de trabajo formal, por lo que, en los Gltimos afios en los
que se han vivido procesos de crisis econdmica a nivel mundial, el nimero de ciudadanos
que se dedica a esta actividad en paises como México, Per(, Chile y Ecuador, ha crecido de
manera desmedida, creando conflictos con las autoridades, quienes son las encargadas de
mantener el control del desarrollo de estas actividades y del adecuado uso del espacio

publico.

Existen ciudades a nivel mundial en las que se ha evidenciado que la falta de
procedimientos y normativa en torno al trabajo informal en las calles dio paso a ese
crecimiento desmedido, sin un registro que permita tener informacidén como punto de partida
para la toma de decisiones, planificacion pablica y emision de nuevas politicas publicas.

La comunidad y el espacio publico son ejes fundamentales en la gestion de cualquier
municipio, el comercio autébnomo, forma parte de estos ejes, haciendo uso del espacio
publico para sus actividades y siendo miembros activos de la comunidad quitefa, la cercania
de estos dos elementos, complica la gestion de las autoridades competentes, ya que las
actividades comerciales generan también problemas de indole ambiental al generar
deshechos, sociales por sus caracteristicas demogréaficas, culturales ya que se han ido
adoptando nuevas formas de comercio, de seguridad ya que muchos de estos comerciantes
forman parte de bandas delictivas, problemas turisticos al brindar una imagen de
desorganizacion a los extranjeros que se encuentran haciendo turismo, entre otros temas

conflictivos en torno al tema.

El Distrito Metropolitano de Quito, es una de las ciudades que enfrenta la labor diaria de
mantener el orden del espacio publico, especificamente el control de las actividades
comerciales, y desde la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio, se han aplicado
diferentes herramientas administrativas a los procesos en torno a lo dictaminado en el

ordenamiento juridico, Ordenanza Metropolitana Nro. 280, emitida en septiembre del 2012,



la cual establecen los lineamientos para el desarrollo integral de las actividades de comercio
en el espacio publico del D.M. Quito, sin embargo, hay procesos administrativos que se los
ha venido ejecutado de manera empirica, y en base a la interpretacion de los funcionarios a
cargo, por lo que es necesario mejorar la préctica de este tipo de procesos.

La Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio, como parte del Municipio
Metropolitano de Quito y como entidad pablica requiere entregar un servicio de calidad a la
ciudadania, sin embargo, al no contar con herramientas de gestion alineadas a las
responsabilidades y atribuciones entregadas a la entidad, reduce la capacidad de
cumplimiento del objetivo institucional de ser un ente eficiente y eficaz en la ejecucién y

consecucion de sus proyectos de interés y desarrollo social.

Dentro de la normativa, existen lineamientos que no cuentan con procedimientos
legalmente aprobados, lo que dificulta la consecucion de los mismos y el adecuado
cumplimiento de las responsabilidades de los funcionarios, iniciando por el registro
sistematizado de la informacion de los comerciantes que se encuentran interesados en
cumplir con el proceso regularizacion, por lo que se hace menester, evaluar la manera en la
que se vienen desarrollando las actividades inherentes al comercio autonomo en el Distrito,
y encontrar la herramienta adecuada para cumplir con las atribuciones y responsabilidades
de la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio y las Administraciones Zonales, que
respalde la gestion de los funcionarios y el exitoso cumplimiento de los objetivos propuestos
desde la Alcaldia del Distrito Metropolitano de Quito.

Con estos antecedentes, se plantea la duda de ¢Qué herramienta administrativa mejoraria
la ejecucién de los procesos de capacitacion a comerciantes autbnomos, que permita el

exitoso cumplimiento de los objetivos institucionales?
Problema cientifico:

La inexistencia de un procedimiento que estipule las actividades en relacion a la
planificacion de capacitaciones a comerciantes autonomos, lo que impide el exitoso
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivo General:

Disefiar un procedimiento para el proceso administrativo del registro de solicitudes de
capacitacion de comerciantes autbnomos a través de su cumplimiento, permita la exitosa

consecucion de los objetivos institucionales.



Objetivos Especificos:

Definir el comercio autbnomo y los procedimientos administrativos, mediante el analisis
documental comparativo de las caracteristicas que los constituyen, para su adecuada

regularizacion.

Identificar la metodologia aplicable al proyecto mediante la investigacion de técnicas y

métodos que permitan el mejoramiento de los procesos administrativos.

Proponer un procedimiento administrativo mediante la determinacion de actividades y

herramientas organizacionales para alcanzar los objetivos institucionales.
Justificacion

Contando con el conocimiento de que un procedimiento es la serie de pasos o actividades
definidas y ordenadas que se siguen con la finalidad de obtener un resultado deseado, surge
la necesidad de que, dentro del proceso de capacitacion a comerciantes autonomos de la
Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio ACDC, se desarrolle e implemente un
procedimiento inicial en base al cual, las entidades que intervienen en este proceso, ejecuten
sus actividades de manera coordinada, correcta, optimizando tiempo, recursos y ofrecer un
mejor servicio a los comerciantes autbnomos de la ciudad de Quito.

Lo que pretende este proyecto, es beneficiar a los comerciantes del DMQ, siendo los
usuarios directos, con mayor transparencia en el manejo de la informacion y a los
funcionarios municipales con una herramienta administrativa en la cual basen sus

actividades teniendo como resultado el ahorro de tiempo y recursos.

En la actualidad, el registro solicitudes de capacitacion, se lo realiza de manera manual
en cada una de las nueve Administraciones Zonales para el caso de los comerciantes fijos y
semi fijos y en la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio para el caso de los
comerciantes ambulantes y de transportacién publica; por lo que el manejo de esta
informacidn se la ha venido manejando a discrecidn de los funcionarios, con escasos recursos
administrativos que requieran firmas de responsabilidad o registros del manejo de esta
informacidn, asi mismo, no se cuenta con un registro que demuestre con un criterio técnico
la factibilidad o no de incluir a los comerciantes en los procesos de capacitacion, asi como
la ausencia de un registro histérico desde donde se gener6 esta informacion.

Dentro del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, se han levantado procesos y

procedimientos, los cuales no han sido evaluados periddicamente y tampoco se han

3



actualizado, para el caso de la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio, los
procedimientos que se desarrollan en torno a esta actividad, fueron levantados en el 2016,
por lo que se considera que seran sujetos de una evaluacion y/o actualizacion, lo que causa
que las actividades se sigan desarrollando de manera empirica sin obtener el mayor provecho
de los recursos, por lo cual, para el caso del proceso de capacitacion a comerciantes
autdonomos es menester mejorar el procedimiento que se aplica en la actualidad y se disefie

uno que cumpla con las necesidades de los comerciantes y funcionarios.



Capitulo I: Marco Teorico

El Marco Teorico que sustenta este trabajo de titulacion, aborda la opinion de varios
autores respecto del fenédmeno del comercio en las calles, las causas que generan esta
actividad, asi como los efectos que las autoridades competentes deben mitigar, para el efecto
se tomara en consideracion también las definiciones de terminos que se utilizan en el analisis
de este sector del comercio. De la misma manera y profundizando en los aspectos a analizar,
se toman referencias de autores que nos guien hacia el desarrollo de herramientas

administrativas para el mejoramiento de procesos.

Como lo concibe Roever 2011, cuando describe el comercio en la India como el mayor
segmento de la economia, refleja la realidad de muchos paises y de ahi parte la

fundamentacion tedrica.

El trabajo autbnomo, es muy comun a nivel mundial, principalmente en paises en vias de
desarrollo, por lo que es comun que los organismos publicos en todo el mundo traten de
estimar el nimero de personas que ejercen este tipo de actividades y su comportamiento
mediante herramientas administrativas, estadisticas, sociolégicas e informaticas, con el
objetivo de formular politicas apropiadas.

Scotchmer (como lo citan Ricardo Rocha, Fabio Sanchez y Leonardo Garcia en su articulo

Ventas callejeras y espacio publico: efectos sobre el comercio de Bogota, 2002) afirma:
Las ventas callejeras en la medida que contribuyen a la congestion del espacio pablico,
pueden irradiar externalidades negativas al comercio establecido; a la vez, su presencia al
reducir la movilidad del pablico aumenta los costos de transito por los espacios
congestionados, lo que disminuye las preferencias por estas zonas. Por consiguiente,
induce a una menor actividad del comercio formal a través de una reduccion de sus
clientes potenciales. Asi, la congestion del espacio publico ocasionada por las ventas
callejeras, equivale a una reduccion en la oferta de un bien publico de uso local o un
recurso comun, por la rivalidad en su consumo, traduciéndose en una desvalorizacion de
la actividad comercial establecida. (p.4)

A raiz de la crisis economica mundial, muchas empresas replantearon la necesidad de su
recurso humano, prescindiendo de un alto porcentaje de su personal; en este contexto, al
reducir la capacidad de contratar de las empresas, la oferta de mano de obra supera la
demanda, lo que provoca la busqueda de nuevos medios de sustento, y el trabajo informal se
vuelve una verdadera opcidn, pero lo es también la migracion, lo que ha incrementado este

tipo de actividad en paises como Brasil, Pert, Chile, Colombia y Ecuador.



México, principalmente el centro histérico de la ciudad de Mexico tiene historias para
contar respecto del comercio autbnomo, o denominado ambulante; de acuerdo a Silva
(2010), quien realiz6 estudios sobre este tipo de comercio en la ciudad de México en el 2010,
explica que la dindmica de esta actividad tiene las mismas falencias que en nuestro entorno
y lo parecido de la forma en la que interactian, dentro de este estudio se observa la
dependencia de los comerciantes en torno a las organizaciones denominadas asociaciones de
comerciantes autonomos, las que han sido los lideres en la toma del espacio publico, quienes
son causantes de nuevos problemas sociales ya que al sentirse duefios de los espacios, hay
disputas entre su dirigentes por ganar o0 mantener terreno de accion, promoviendo el desorden
y la falta de cumplimiento de la normativa e irrespeto a la autoridad. La autora expone
también que las acciones tomadas por estas organizaciones han dificultado los procesos de
reubicacion de los comerciantes y la recuperacion del espacio publico.

El caso de Colombia, Donovan (2003) explica la problematica del comercio autbnomo en
Bogot4, en términos muy parecidos a los presentados en el parrafo anterior por parte de
Diana Silva, es decir que, a pesar de la diferencia de los afios de estudio, y a pesar de tratar
otro territorio, la dindmica no varia mucho. Donovan, menciona que, en el entorno
colombiano, existen otros factores que juegan en contra en los procesos de regularizacién
como temas de delincuencia y micro trafico.

Para el caso de Chile, Moyano, Castillo, Lizana (2008) hacen un anélisis psicoldgico
social respecto de las personas que ejercen actividades de comercio en el espacio publico,
explicando que dentro de las variables que distinguen a estas personas es el hecho de no tener
que sujetarse a un horario fijo, ganando libertad de accion, lo que incrementa su satisfaccion
por el estilo de vida independiente que manejan, asi mismo expresa la necesidad de contar
con registro de estas personas, asi como fichas socio econdémicas y registros sociales como
herramientas para la emision de nuevas politicas.

Borja, H., Barreto, I., Sdnchez, V. (2008) de la Universidad Catdlica de Bogota, hacen un
recorrido con la finalidad de identificar caracteristicas de las condiciones de trabajo de
quienes se dedican a ejercer actividades de comercio en el espacio publico, respecto de lo
que explica que se desarrollan estas actividades en condiciones riesgosas de salud, seguridad
e inestabilidad.

Como se ha explicado, estos autores han descrito de manera general los factores que han
permitido el incremento de esta actividad en el espacio publico, existe relacion de dinamica

a nivel de Latinoamérica, adicionalmente las condiciones normativas son deficientes, sin



embargo, no se aborda el tema en la busqueda de una solucion sino méas bien a manera de
exposicion de las causales, las investigaciones revisadas argumentan los factores mas no
soluciones.

Esta familiaridad del tipo de comercio en los paises descritos, comparten también los
factores que lo ocasionan, entre estos, la falta de acceso a trabajo formal, los niveles de
educacion, el indice poblacional y el nivel econdémico de los ciudadanos, lo cual se traduce
en problemas sociales de gobernabilidad; ya que al mantener indices elevados de este tipo
de actividad, los procesos administrativos requieren mejores herramientas con las que se
pueden brindar atencién de calidad y mejorar la cobertura de los servicios. De la misma
manera, la normativa a aplicarse debe ser orientada a mejorar la atencion que se brinde a los
usuarios, lo que administrativamente, reduciria u optimizaria el uso de los recursos, sin
embargo Ilama mucho la atencidn que no hay estudios mas recientes sobre la problemética
social del comercio autonomo.

De acuerdo a la seccidn octava Trabajo y seguridad social de la constitucion de la
Republica del Ecuador 2008, que en su articulo. 33 indica “El trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion personal y base de la economia.
El Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida
decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y
libremente escogido o aceptado.”

Asi como en la seccidn tercera Formas de trabajo y su retribucion de la misma normativa,
en su articulo 329, parrafo tercero: Se reconocera y protegera el trabajo autbnomo y por
cuenta propia realizado en espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones.

El Estado ecuatoriano, reconoce el trabajo autbnomo como una forma de trabajo y de la
misma manera, promueve su regulacion a través de la emision de normativa regulatoria.

En la mayoria de Municipios de los diferentes territorios del pais no cuentan con
normativa regulatoria de esta actividad por lo que, tampoco existen procesos ni
procedimientos administrativos levantados, que permitan a los funcionarios desarrollar
planes de atencion a este sector de trabajadores.

La falta de entidades que regulen esta actividad, asi como la falta de normativa y procesos
administrativos, generan conflictos entre autoridades y la ciudadania, abusos de los
funcionarios a cargo, desorden y mal uso del espacio publico.

En el Distrito Metropolitano de Quito, en el afio 2012, se crea la Agencia de Coordinacion

Distrital del Comercio a través de la Resolucion de Alcaldia A0002:



Articulo 2.- La “Agencia” sera la encargada de coordinar y ejecutar las politicas y todas
las competencias en la gestion de comercio dentro del Distrito Metropolitano de Quito,
enmarcadas en un nuevo modelo econémico y productivo, de soberania alimentaria que
garantice el “Buen Vivir”. Para el efecto, articulara las acciones que permitan el desarrollo
equitativo, incluyente, solidario, armonico y ordenado del Comercio.

El Alcalde Metropolitano en coordinacion con los érganos y organismos municipales
correspondientes, definiran los planes, prioridades y controles en esta materia.

Articulo 3.- La “Agencia” determinara en coordinacion con los érganos y organismos
competentes de la Municipalidad, el flujo de los procedimientos que se organizaran mediante
instrucciones contenidas en la presente Resolucion Administrativa.

Por lo que la capital del Ecuador, tiene un adelanto en relacién a las demés ciudades del
pais respecto del comercio autbnomo, con su creacion; asi mismo en el periodo 2012, El
Consejo Metropolitano de Quito, expide la Ordenanza Metropolitana Nro. 280, “Para el
desarrollo integral y regulacion de las actividades de comercio y prestacion de servicios de
trabajadoras y trabajadores autonomos del Distrito Metropolitano de Quito.”, la cual dio
inicio al proceso de regularizacion de los comerciantes autbnomos y en base a la cual se ha
emitido normativa que permita regular esta actividad. Sin embargo, en éstos, no se aplicaron
herramientas administrativas que permitan tener un registro de la informacion de los

comerciantes lo que en ambos casos resto eficiencia y eficacia de los mismos.

Constitucion
de la Republica
del Ecuador
Cddigo Organico de
Organizacion

Territorial, Autonomia
y Descentralizacion

Ordenanza
Metropolitana
Nro. 280

Figura 1 Jerarquia de la normativa

Elaborado por: Diana Yépez N.
Recapitulando la historia del comercio autbnomo del Distrito Metropolitano de Quito, en
el 2003 con la finalidad de recuperar el casco colonial, se emprendio el proyecto de

reubicaciéon de los comerciantes que ejercian sus actividades econdmicas en el espacio



publico del centro histérico del Distrito Metropolitano de Quito, hacia los Centros
Comerciales Populares, proceso del cual se beneficiaron alrededor de 5000 comerciantes,
respecto de este proceso, Valdivieso 2009 hace un analisis exhaustivo sobre la situacion de
los comerciantes, el uso del espacio publico, la intervencion de las organizaciones y varios

aspectos de indole social que amplian caracteristicas de este sector del comercio.

En el afio 2012, con la sancién de la Ordenanza Metropolitana Nro. 280, se inicia el
proceso de regulacion de las actividades comerciales en el espacio publico, en donde se
instaura el requisito de capacitacién de comerciante autbnomo para la obtencién del Permiso
Unico de Comerciante Auténomo, capacitacion de la cual hasta la presente se han

beneficiado alrededor de 14.000 comerciantes.

Respecto de la necesidad de contar con procesos administrativos. Gémez, Cardona y
William Dario (2012) expresan:

Para cualquier empresa, sin importar su tamafio o sector de la economia en que ejecute
sus actividades, se hace necesario desarrollar y colocar en practica un instrumento que
sirva como herramienta para realizar seguimiento y control por parte de jerarquias
superiores, control interno, auditoria externa, revisoria fiscal u 6rganos de direccion,
segun el caso especifico de cada empresa, sobre el cumplimiento de las responsabilidades
y tramites inherentes al giro normal de las actividades empresariales. En la construccién
y aplicacion de un manual de Procesos y procedimientos, se debe establecer una sélida
correlacion con otros manuales y reglamentos, especialmente con el Manual de funciones
y responsabilidades y la estructura organizacional, lo que, indudablemente, permite
fortalecer el trabajo en equipo y el desarrollo de la interdependencia entre las diferentes
divisiones, areas y empleados de la empresa. (p.39).

En las diferentes entidades publicas del Estado ecuatoriano, han ido implementando
paulatinamente procesos y procedimientos para su gestion, sin embargo, actualmente
muchas de éstas no cuentan con procedimientos aprobados, que permitan realizar sus

actividades de manera ordenada, secuencial y con registros histéricos de la informacion.

Segun la Secretaria Nacional de la Administracion Pablica SNAP (2012) es necesario
contar con una metodologia que garantice que todas las unidades administrativas cuenten
con procesos y procedimientos de sus actividades a fin de que se optimicen los recursos.

A nivel nacional, en el afio 2014, con la creacion de la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo, SENPLADES, las empresas y entidades pablicas, tuvieron un
lider que guiara el desarrollo de este tipo de instrumentos; considerando que desde el 2014,

a la presente fecha, se han creado, fusionado y asi mismo disuelto muchas entidades,



institutos, y empresas publicas, la implementacion de procesos y procedimientos, no han

sido del todo productivos.

En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, que a través del Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Asamblea Nacional
2010:

Art. 5.- Autonomia. - La autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos
autobnomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende
el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas
y 6érganos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes.
Esta autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningin caso pondré en

riesgo el caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio nacional.

Como entidades auténomas, no formaron parte de este acompafiamiento por parte de
SENPLADES, lo que provoco simplemente, que no se desarrollen este tipo de herramientas

administrativas.

Para las entidades publicas, es menester mejorar sus procedimientos ya que, si bien no
obtienen rentabilidad de la ejecucién de sus actividades, su retribucion viene desde el
cumplimiento de sus objetivos, y el correcto servicio otorgado a sus usuarios, de esta forma

lo expresa Baca (2014), en su libro Administracion integral: hacia un enfoque de procesos:

Para el caso de las empresas privadas, los duefios buscan que la empresa sea rentable; los
trabajadores tratan de mejorar sus condiciones de trabajo (salario, estabilidad,
prestaciones, etc.); los directivos se preocupan en mejorar el desempefio de la empresa;
los clientes buscan la mejor calidad al menor precio posible en los bienes y servicios que
demandan; los proveedores se esfuerzan por obtener los mejores margenes de ganancia
con la venta de sus insumos; etc. En una empresa publica también conviven intereses de
diferente indole; ya no existe la figura del propietario particular pero si la del gobierno
como representante de los duefios, que son todos los ciudadanos del pais. Asi, el gobierno
trata de que los bienes y servicios de las empresas publicas sean de la mejor calidad
posible y que se ofrezcan oportunamente a la mayor cantidad de ciudadanos, que a fin de
cuentas son sus usuarios; los trabajadores, al igual que en una empresa privada, esperan
mejorar sus condiciones de trabajo. (p.80)

Enmarcados en la consecucion de la meta de mejorar la calidad de los servicios, Pardo
(2017) expone:
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En las organizaciones todo gira en torno al trabajo a desarrollar para conseguir los
productos y servicios que se entregan a los clientes, y ese trabajo esta delimitado por toda
una serie de actividades que se han de llevar a cabo. Para su mejor comprension y
organizacion, estas actividades se pueden agrupar en unidades que denominamos
procesos. (p.29)

Sobre esta base, se pretende realizar un analisis de los procedimientos que actualmente se

encuentran ejecutando; de acuerdo a lo expuesto por Baca (2014):

La dinamica de las empresas tiene cuatro dimensiones: técnica, estratégica, social y

estructural. Toda empresa (privada o publica, manufacturera o de servicios, pequefia o

grande) esta compuesta por un conjunto de procesos de trabajo que formalmente se deben

ejecutar a la luz de ciertos objetivos y que estan sustentados en relaciones sociales dentro

de una configuracion espacial y organizacional determinada. (p.88)

Asi mismo, la intervencién en el mejoramiento de los procesos de la ACDC, en razén de
contar con procesos levantados en el 2016, se la puede tomar como una reingenieria de los
mismo, de acuerdo a lo investigado y en razon de que el objetivo de una reingenieria de

procesos, segln Baca (2014):

La reingenieria debe conducir a obtener una estructura diferente a la de la organizacién
tradicional. En ese sentido, debera ser plana, no tener muchos niveles jerarquicos, estar
fundamentada en procesos, responsabilidades definidas y distribuidas en red. En lugar de
departamentos separados con posiciones y actividades aisladas, el departamento de
finanzas, el juridico y el de tecnologia de la informacion integraran la funcién de servicios
compartidos que apoya y atiende las necesidades de la empresa. Como la reinvencién
produce procesos integrados ya no habra necesidad de controlar a los empleados con
niveles gerenciales y supervisiones directas, por ello los empleados adquieren mayor
participacién y responsabilidad porque tienen los conocimientos y son capaces de tomar
decisiones. (p.56)

Dentro del Proyecto se plantea la utilizacion de herramientas administrativas, pero
también tecnologicas, tomando conceptualmente lo descrito por Baca (2014), quien en su
libro Administracion integral: hacia un enfoque de procesos explica. “La aplicacion de las
nuevas tecnologias hace posible la reingenieria de procesos, entendida como el agrupamiento
de tareas que se encontraban aisladas, ademas de que se pueda otorgar menos

responsabilidad a personas.” (p.52)

Partiendo del hecho de que el proceso de capacitacion de la Direccion de Comercio

Auténomo, tiene como esencia la capacitacion de los comerciantes, es importante mencionar
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teGricamente porque una capacitacion requiere la atencion de su procedimiento. Bader
(2004) afirma:

La capacitacion parte de la premisa de que es necesario sensibilizar al auto empleado en
la necesidad de potenciar sus capacidades individuales en la busqueda de un nuevo
camino de reingenieria personal, basado en el descubrimiento de nuevas alternativas de
gestion personal. (p.3)

Asi mismo, Orozco (2017), define la importancia de la capacitacion como “Lo que
significa que la capacitacion no es la simple realizacion de cursos, consiste en lograr que las
personas estén en condiciones de hacer de manera eficiente aquello que se requiere hacer,

independientemente del &mbito en el que se desenvuelvan.” (p.18)

Con lo expuesto, se ha manifestado tedricamente, la necesidad de mejorar los
procedimientos relacionados con el proceso de capacitaciones de comerciantes, tomando
como base los problemas del comercio de la ciudad de Quito, el uso que se le da al espacio
publico, la importancia de la preparacion académica o capacitacion para el desarrollo de una

actividad y el mejoramiento de procesos y procedimientos en las organizaciones.

12



Capitulo I1: Marco Metodoldgico

Para plantear la metodologia que se utilizara en el presente trabajo de titulacion, se parte

critico del método, o bien como la logica particular de una disciplina” (Baena, 2017, p.51).

El procedimiento para el registro de solicitudes de capacitacion, se considera una
investigacion de tipo descriptiva con el propoésito de caracterizar el fenémeno del comercio
autonomo indicando sus rasgos diferenciadores, a través de la descripcion del trabajador
autonomo por medio de informacidn sobre su actividad comercial; considerando un enfoque
cuantitativo ya que se aplicard encuestas a un numero definido de comerciantes y

funcionarios de la Direccion de Comercio Autbnomo.

Asi mismo se considera la aplicacién de los métodos inductivo y deductivo en razén de
las caracteristicas que se conocen con anterioridad y las que se pretende conocer en el

proceso de investigacion.

Dentro de esta metodologia de investigacion, se pretende encontrar variables que nos
guien a latoma de decisiones para el mejoramiento del proceso de conformidad a lo expuesto
por (Martinez, 2009, p.59) quien menciona: “En los estudios estadisticos se busca investigar
acerca de una o varias caracteristicas de la poblacion observada.”

Con esto se obtendréa la informacion necesaria para la definicion de las actividades de un
proceso, de acuerdo a Pardo (2017) que menciona. “Las actividades de los procesos estan
interrelacionadas, no son independientes, sino que estan vinculadas unas a otras, y son
repetitivas, pues cada vez que se dispara el proceso se pone en marcha esa secuencia de
actividades.” (p.18)

Técnicas

Baena (2017), en su libro Metodologia de la investigacion afirma:

Las técnicas se vuelven respuestas al “como hacer” y permiten la aplicacién del método
en el &ambito donde se aplica. Hay técnicas para todas las actividades humanas que tienen
como fin alcanzar ciertos objetivos, aunque en el caso del método cientifico, las técnicas
son practicas conscientes y reflexivas dirigidas al apoyo del método. (p.68)
Para el efecto, se aplicaran las técnicas de investigacion de encuesta y entrevista. Dorado

(como se citd en Blanco, 2009) respecto de la encuesta menciona. “Una definicion técnica
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de la encuesta, la define como: una herramienta o instrumento estandarizada/o que permite

obtener informacidn acerca de una muestra de la poblacion total”

Por su parte, Campbell y Katona (1979) sefialan. “Es una técnica que depende del
contacto directo o indirecto con todas las personas cuyas actitudes, conductas o
caracteristicas son significativas para una determinada investigacion” (p.31).

De acuerdo a lo expresado por Sergi Fabregues, Feijoo (2016):

“En el campo especifico de la investigacion social, el proposito de cualquier entrevista
es recoger informacion de un participante sobre un determinado objeto de estudio, a partir
de su interpretacion de la realidad.” (p.64)

Considerando que los funcionarios de la Agencia de Coordinacion Distrital del comercio,
son quienes pueden brindarnos su percepcion de la manera en la que se desarrollan los
procedimientos al interior de la entidad, se aplicara la técnica de entrevista a los mismos con

la finalidad de conocer de primera mano, las dificultades que viven en su diaria labor.

Para la presentacion de la propuesta, se pretende utilizar como técnica, diagramas de flujo
ya que son una herramienta de facil elaboracion e interpretacion, Pardo (2017) afirma. “El
diagrama de flujo o flujograma es una representacion gréafica de la secuencia de actividades
que forman un proceso. Los flujogramas son de facil elaboracion e interpretacion,

constituyendo una alternativa muy apropiada para documentar los procesos...”. (p.72)

De acuerdo a la descripcion de Ponce, C. (2017), en su trabajo de titulacion explica que
los diagramas de flujo son representaciones gréaficas de los procesos. Asi mismo, indica que
cada paso del proceso se vera representado por simbologias diferentes, las que tienen una

descripcion de la etapa que se esta desarrollando en el proceso.
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Para el efecto, se toma la simbologia de American National Standard Institute:

Simbola

Representa

Representa

Terminal. Indica &l inkclo o la
terminacién del flujo, puede ser
acchdn o lugar, ademas se usa para
indicar una unddad adminlstrativa o

persona que recibe o proporchona
informacidn.

Conector. Representa una conexidn
oenlace de una parte del diagrama
de flupo con ofra parte lejana del mismo.

Disparador. Indica el inlcio de
un procedimiento, contenido el

mombre de éste o el nomibre
de la unidad administrativa
donde se da inlcko.

Conector de paglna. Representa una
conexidén o enlace con otra hoja diferente,
en la que continga el diagrama de flujo.

Operachin. Representa la reallzackon
de una operackin o actividad

relativa a un procedimdento.

—
—

Direccldn de flujo o linea de unkén. Conecta
los simboles sefalando el orden en gue se
deben realizar las distintas operaciones.

Decisidn o alternativa. Indica
un punto dentro del fluje en gue
son posibles vanos camdnos.

Deocumento. Representa cualquler
tipo de documento que entre, se
utilice, s2 genere o salga del

Operacién con teclado. Representa una
accldn en gue se utlliza wna perforadora
o verificadora de tarjeta.

Tarjeta perforada. Representa cualquber tipo
de tarjeta perforada que se utilice en el
procedimiento.

procedimiento.
Archive. Represanta wn archiva Cinta perforada. Representa cualguler
cormtn y comrlente de oficina. tipo de cinta perforada que se utilice

en el procedimiento.

MHota aclaratoria. Mo forma parte del
dizgrama de flujo sino mas bien es
un elermento gue se le adichona

a una operaciin o actividad para

dar una explicackon de alla.

L)
[
]
Q

Clnta magnétlea. Acpresenta cualquicr tipo
de cinta magnética gue se utilice en al
procedimibento.

Linea de comunlcackén. Representa
la transmiskon de informachin de un
lugar a otro mediante lineas

telefdnicas, telegraficas, de radio,
etoétera.

|

Teclado en linea. Representa el uso de

un dispositive en linea para proporckonar
informacikin a una computadora electrénica
u abtenerla de alla.

Maota: Los simbolos marcados con * son utilizados en combinackdn con el resto cuando se estd elaborando un dlagrama
de flujo de un procedimiento en el cual interviene algidn equipo de procesamibento electrdnico.

Figura 2 Simbologia de procesos

Fuente: Organizacion de las empresas 3ra edicion, 2009
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Pardo (2017) también menciona. “Procedimientos tipo mixto: procedimiento tipo texto

que incluye un flujograma al principio o al final del documento” (p.23)
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Figura 3 Presentacion procedimiento mixto

Elaborado por: Diana Yépez
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Poblacion

Para establecer el universo y muestra de participantes de las encuestas de la presente
investigacion, se tomard como referencia, el total de comerciantes capacitados en el dltimo
periodo, es decir el afio 2018. Siendo esto, un universo de 1.500 comerciantes, de acuerdo a
la informacion que reposa en los archivos de la Agencia de Coordinacion Distrital del

Comercio y proporcionada por dicha entidad a este proyecto de titulacion.

Para lo cual se calcula la muestra, aplicando la siguiente formula:

_ Zozc/zNPq
paZi , + (N = L)e?

n

Figura 4 Formula calculo muestral

Fuente: google 2019

N: poblacion — 1500

Z: Nivel de confianza — 1.96
p: Probabilidad favor — 0,5

g: Probabilidad en contra — 0,5
e: margen de error — 5%

n= 305,99 = 306

Ver anexo 1. Concentracion de comerciantes en el DMQ
El medio para llegar a la investigacion y propuesta de un procedimiento dentro de la
Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio, debemos conocer los procesos gobernantes

del ente regulador, que en este caso es el Municipio.
Para el efecto, a continuacion de detalla el organigrama vigente del Gobierno Auténomo

del Distrito Metropolitano de Quito:
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Figura 5 Estructura organica Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

Fuente: portal web http://gobiernoabierto.quito.gob.ec, 2018
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Figura 6 Estructura orgéanica Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado del DMQ, 2018



En la basqueda de herramientas que permitan hacer la evaluacion de la gestion con la
finalidad de orientar correctamente la evaluacion de los procesos y procedimientos para la
generacion de la propuesta, en el libro La cadena de valor y el costeo ABC, 2007:
herramientas fundamentales para el proceso de toma de decisiones se define:

Cadena de valor: Un enfoque de analisis estratégico en busca de la competitividad.

La dimensién interna de la estrategia empresarial implica una mirada hacia el
interior de la empresa para tratar de encontrar aquellos elementos que constituyen o
pueden constituir las fuentes de ventaja competitiva en su mercado. Para ello se
necesita saber como mirar en el interior de la empresa, encontrar criterios que aporten
un orden y una estructura del conglomerado de actividades, funciones, tareas, etc.,
que son los elementos constitutivos de la empresa. La herramienta que permite
estructurar, sistematizar y agrupar estos elementos es la cadena de valor.
(Sosa, Flores, Miguel (ed.), y Pérez, Flor Hernandez, 2007, p.4).

De acuerdo a lo citado, se tomard como herramienta, la propuesta de la cadena de valor
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y de la ACDC, a fin de determinar la
alineacién de los procesos entre las entidades y asi identificar la importancia del
mejoramiento de los procedimientos, lo cual se reflejara en el capitulo de la propuesta.

Contando con los procedimientos y con la finalidad de cumplir con la metodologia
establecida para la investigacion, se plantea los cuestionarios que se levantar&n como
entrevistas y encuestas que se tomaran a los funcionarios y comerciantes que intervienen en

los procesos de comercio autobnomo. Ver anexos 2, 3y 4.

Anadlisis
Encuesta

A continuacion, se procede con el analisis de las respuestas obtenidas del levantamiento
de la encuesta formulada a los comerciantes que participaron del proceso 2018
(Ver anexo 2)

20



Pregunta 1.
¢Como se informé respecto del requisito de la capacitacion para la obtencion del permiso

de Comerciante?

8%

33%
42%

'

o,
m a) Asociacidn de comerciantes

m b)  Oficinas de las Administraciones Zonales

c) Oficinas de la Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio

Figura 7 Medios de informacién para capacitacion de comercio auténomo.
Elaborado por: Diana Yépez
Se puede evidenciar que en un 42%, los comerciantes se informan sobre los procesos de

capacitacion, a través de asociaciones, lo cual se interpone en la correcta entrega de

informacidn a la ciudadania, lo que afecta al registro de informacidn de capacitaciones.

Pregunta 2.

¢Fue informado de manera correcta sobre cdmo se tramita la solicitud de capacitaciéon?

34%

=h) No
66%

Figura 8 Informacién recibida del proceso de capacitacion

Elaborado por: Diana Yépez
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Segun la encuesta el 66% de los comerciantes, no recibieron informacion adecuada
respecto del proceso de capacitacion lo cual evidencia que los funcionarios que forman parte
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, no ofrecen informacion oportuna a la

ciudadania

Pregunta 3
¢Su solicitud fue tramitada a través de una entidad?

40%

60%

—

®3a) Municipal b) organizacion privada

Figura 9 Tipo de entidad qué tramité la solicitud.

Elaborado por: Diana Yépez

Segun los resultados de la encuesta, el 60% de las solicitudes fueron tramitadas a través de
una entidad de indole privada. Sin embargo, el proceso es netamente municipal por lo que
se entiende la intervencion de organizaciones de comerciantes en este proceso, lo que

triangula la informacién provocando inconvenientes en el desarrollo del proceso
Pregunta 4.

¢ Su registro de solicitud fue realizado mediante un formato?

0%

100%

ma) Si b) No

Figura 10 Documento solicitado para el inicio del tramite

Elaborado por: Diana Yépez
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Pregunta 5.

¢Su acceso al proceso de capacitacion tuvo algin costo para usted?

60%

ma) Si

40%

b) MNo

Figura 11 Costo del proceso

Elaborado por: Diana Yépez

De las encuestas se obtuvo el dato de que a pesar de que el proceso de capacitacion es gratuito
en el DMQ, los ciudadanos han pagado algin tipo de retribucién econémica a sus
organizaciones para participar de este proceso

Pregunta 6.

¢ Como calificaria usted el tiempo que le demandé acceder a la capacitacién de comerciante

autbnomo?

= a) Bueno

60%

b)

33%

7%

Regular c) Malo

Figura 12 Calificacion del tiempo demandado en acceder a la capacitacion:

Elaborado por: Diana Yépez
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De las encuestas, se conoce que EL 60% de los encuestados consideran que el tiempo

invertido para acceder a este proceso es considerado malo, y varia mucho entre cada persona

que participa del proceso.

Pregunta 7.

¢Al momento de inscribirse para el proceso de capacitacion, recibié algin documento de

respaldo de esa inscripcion?

7%

93%

ma) Si =mb) No

Figura 13 Documento de respaldo de esa inscripcién

Elaborado por: Diana Yépez

Pregunta 8.

¢Como calificaria usted el servicio recibido por parte del Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito?

ma) Bueno ®bh) Regular c) Malo

Figura 14 Calidad del servicio recibido por parte del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

Elaborado por: Diana Yépez
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Al hablar del proceso en general, el 65% de los encuestados consideran que el proceso es
bueno, por lo que hay q analizar los factores evaluados por los mismos.

De las encuestas realizadas a los comerciantes, se puede inferir que el proceso de
capacitacion obtiene resultados positivos sin embargo existen muchos puntos que se pueden
mejorar.

Se evidencio que el desconocimiento de los funcionarios municipales respecto del
proceso provoca que los comerciantes busquen alternativas de fuente de informacion
accediendo a la asesoria e intervencién de las organizaciones de indole privada lo que
representa una erogacion econdmica por parte de los comerciantes en calidad de afiliacién
y/o asesoria, lo que da como resultado una percepcidn equivoca del servicio prestado por el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; asi mismo, al no contar con un procedimiento
claro del proceso de inscripcién tampoco se ofrece al comerciante informacion correcta ni

un respaldo de la informacién que se entrega.

A continuacion, se describe las respuestas obtenidas del levantamiento de la encuesta a

los funcionarios de la Direccion de Comercio Auténomo (Ver anexo 3):

Pregunta 1

¢ Conoce y aplica el manual de procedimientos de la ACDC?

Pal )

806e

a) Si b} No

Figura 15 Conocimiento sobre el Manual de procedimientos.

Elaborado por: Diana Yépez
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El 80% de los funcionarios que cumplen el proceso dentro de la ACDC, no conocen el

manual de procedimientos, es decir no lo aplican lo que dificulta el cumplimiento de los

objetivos.

Pregunta 2.

¢Dentro de la institucion se han realizado evaluaciones sobre la ejecucién de los

procedimientos que se aplican?

100%

a) Si b) No

Figura 16 Evaluaciones periddicas de los procedimientos.

Elaborado por: Diana Yépez

El 100% de los funcionarios concuerdan en que no se ha realizado una evaluacién de los

procedimientos, lo cual no garantiza el cumplimiento y como consecuencia tampoco ha sido

actualizado.

Pregunta 3.

¢Desde su experiencia laboral, como categorizaria la calidad de informacion que se genera

actualmente en los procesos de capacitacion?

20%
° 20%

60%

a) Bueno b) Regular

c)

Malo

Figura 17 Categorizacion la calidad de informacion
Elaborado por: Diana Yépez
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De acuerdo a las encuestas, tan solo el 20% de los funcionarios consideran que la
informacidn que se genera es buena, frente al 60% que lo califica como regular y el 20%

como malo, por lo que es necesario mejorar la calidad de la informacion.
Pregunta 4.

¢Considera adecuada la metodologia con la que se maneja los registros de informacion de
capacitaciones a comerciantes autbnomos?

100%

a) Si b) No

Figura 18 Nivel de aceptacion de la metodologia actual
Elaborado por: Diana Yépez

El 100% de los funcionarios, consideran que la metodologia para el registro de solicitudes

de capacitacion no es la correcta.

Al pedir argumentar su respuesta, explicaron que los puntos de registro como son las
Administraciones Zonales, no realizan una evaluacién objetiva sobre cada solicitante, lo cual

deja a varios usuarios por fuera del proceso.
Pregunta 5.

¢Considera usted que actualmente se solicita la informacion minima requerida al momento

de receptar una solicitud?

40%
607

a) Si b) No

Figura 19 Informacién minima requerida.
Elaborado por: Diana Yépez
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El 60% de los encuestados consideran que los datos minimos se solicitan a los usuarios
para su proceso de capacitacion, frente al 40% que indican que las solicitudes no se reciben
completas en el proceso.

Pregunta 6.

¢Para el cumplimiento de sus actividades, considera que un sistema informatico de registro

de informacion seria de utilidad?

TO0%

Figura 20 Utilidad de implementacion de sistema informatico.

Elaborado por: Diana Yépez

El 100% de los funcionarios, consideran que la instauracion de un sistema informatico podria

mejorar el proceso de registro de informacion dentro del proceso de capacitacion.

Entrevista

Asi mismo se aplicé la entrevista a dos de los funcionarios que son los responsables directos

del cumplimiento del proceso de capacitacion. (Ver Anexo 4)

1. ¢En el procesamiento de las solicitudes de capacitacion de comerciantes
autonomos, que factores considera que retrasan el cumplimiento de las actividades a

usted asignadas?

o La falta de coordinacion de las entidades
. La falta de informacidn de contacto del solicitante
o No contar con un procedimiento claro y actualizado
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o La falta de wun formato con firmas de responsabilidad

2. ¢Considera usted que el proceso de capacitacion de comerciantes autbnomos
puede ser mejorado a través de la implementacion de un procedimiento de registro

de solicitudes?

Se requiere un procedimiento y un sistema informatico para almacenar la informacion,
que respaldaria tanto la gestion de los funcionarios como los pedidos realizados por los

comerciantes.

3. La informacion que se recepta de las solicitudes para capacitacion, es

suficiente para el procesamiento de las mismas

Ya que las solicitudes se receptan de manera desorganizada, no siempre se cuenta con la
informacidn basica requerida, hay muchos comerciantes que no han entrado en el proceso

por no contar con un nimero de contacto.
Se requiere establecer un formato en el que conste la informacidn completa del solicitante

4. ¢Cuenta actualmente con informacion historica del registro de solicitudes de

capacitacion? ¢ Desde qué afio?

Se cuenta con registros digitales de las capacitaciones aprobadas realizadas desde el afio
2012.

No se cuenta con todos los registros fisicos de asistencia.

No se cuenta con un registro de las solicitudes ingresadas y las que efectivamente hayan

sido procesadas.

Resumen diagnostico

Problemas actuales
e Cobro de un servicio gratuito por parte de terceras personas
e Intervencion de terceros en un proceso
e Demora en el acceso a la capacitacion
e Falta de registros de informacion

e No se asigna numero de tramite
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e Procedimientos actuales no han sido evaluados
Beneficios actuales
e Generacion de listados por parte de las Administraciones Zonales
e Evaluacion de espacio publico en algunas Administraciones Zonales
e Contraste de informacion (manual)
Posibles mejoras
e Implementacion de un sistema de registro
e Firmas de responsabilidad de evaluacién
e Asignacion de nimero de tramite
e Revision y validacion automatica de datos personales

e Reducir la intervencion de tramitadores

De la encuesta y entrevista realizada a los funcionarios de la Direccion de Comercio
Auténomo, se puede inferir que el no contar con un procedimiento claro para el registro de
solicitudes de capacitacion se producen varios inconvenientes operativos empezando por el

tipo de informacion que se entrega a los usuarios, hasta la registro historico del proceso.
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Capitulo I11: Propuesta

Con los datos obtenidos de las encuestas y entrevistas levantadas, se ha determinado la
necesidad de contar con mejoramiento de procesos, que de acuerdo a lo descrito en la
metodologia propuesta, se desarrollara a través del mejoramiento de los procedimientos de
la DCA, especificamente del proceso de capacitacion e incluyendo un procedimiento
adicional correspondiente al registro de solicitudes con la finalidad de entregar un mejor

servicio a la ciudadania que pretende acceder a este servicio.

Como parte de esta propuesta, se investigé el mapa de procesos y cadena de valor del
Municipio del DMQ y la ACDC, a fin de conocer el enlace que deben tener los
procedimientos que se pretenden en la presente investigacion, sin embargo, al momento estas
entidades no cuentan con la informacién requerida, razén por la cual, se presenta a

continuacion la propuesta de estos elementos:

PROPUESTA DE MAPA DE PROCESOS MDMQ

sy, » Dl

GOBERNANTES

PROCESOS CLAVES
CREACION DE VALOR PUBLICO
Gestion de
Identificacio Gestion de Gestion de Gestion de
nde Planeacion Recursos Ejecucion
necesidades

-

REQUERIMIENTOS
- NECESIDADES
SONMYNSN 3a
NOIDIV4SLIVS

- APOYO

Juripica ADMINISTRATIVA FINANZAS PLANIFICACION COMUNICACION

Figura 21 Propuesta mapa de procesos Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. MDMQ

Elaborado por: Diana Yépez
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CADENA DE VALOR

PROCESOS GOBERMNANMNTES

Alcaldia Metropolitana

Asesoria Asesoria Gestion de Gestion de
Juridica Técnica Planificacion Comunicacion

Gestion de Participacion Gestion de Planeacion de Gestion de Ejecucion de la
ciudadana Reguerimientos Planeacion

Gestion Administrativa -
Financiera

Figura 22 Propuesta Cadena de Valor Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

Elaborado por: Diana Yépez

De acuerdo a la estructura organica del MDMQ, se han propuesto cuarto procesos claves
de valor publico, en base a los cuales se desarrollan las actividades principales de la Alcaldia
Metropolitana, en el caso de la ACDC, ésta estaria alineada en la gestion de ejecucién ya
que como responsable del comercio en el DMQ cumple con brindar servicios de manera
directa a los usuarios. Para el caso, se propone a continuacién el mapa de procesos y cadena
de valor de la entidad, con la finalidad de identificar la linea en base de la propuesta de esta

investigacion:



PROPUESTA DE MAPA DE PROCESOS QUITO

“EREETESEZ ACDC

PROCESOS GOBERNANTES

Coordinacion Distrital

PROCESOS CLAVES
CREACION DE VALOR PUBLICO

Gestion de Gestion de

b e Gestion Técnica
Regquerimientos Planeacion

NECESIDADES
NOIDDYASILYS

PROCESOS DE APOYO

—

Figura 23 Propuesta Mapa de Procesos Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

Fuente: Jefatura de Planificacion ACDC

Del propuesto mapa de procesos, la Direccion de Comercio Auténomo, forma parte de

“Gestion de requerimientos”.

Asi mismo, se propone la siguiente cadena de valor:



e RS ACDC

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion de Coordinacion
Distrital

Asesoria Gestion de Gestion de

luridica Planificacion Comunicacion

Gestion de Coordinacion
del Sistema de
comercializadion

Gestion de Planeacion de Gestion de Ejecucion de la
Requerimientos Planeacion

Gestion Administrativa -
Fnanciera

~ MEJORAMIENTO CONTINUO
- 3

N — ————————
Figura 24 Propuesta Cadena de Valor Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio. ACDC

Fuente: Jefatura de Planificacion ACDC

De acuerdo a la cadena de valor propuesta para la ACDC, los procesos correspondientes
a la DCA, se alinean a los “Procesos agregadores de valor: Gestion de Coordinacion del

sistema de comercializacion”.

Con estos elementos, se puede entender de mejor manera las actividades que se

desarrollan en la misma entidad.

Actualmente la Direcciébn de Comercio Auténomo cuenta con los siguientes

procedimientos aprobados:

Capacitacion y emisién de certificados a comerciantes autbnomos
Permiso a comerciantes ambulantes y de transportacion publica
Carnetizacién a comerciantes autdbnomos
Certificacion de Capacitacion
. Generacion de Normativa

De los que para la presente propuesta se toma el nimero 1: Capacitacioén y emision de
certificados a comerciantes autbnomaos.

agkrownE
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Procedimiento actual

QU“D AGENCIA DE COORDINACION

wetn ACDC

DISTRITAL DEL COMERCIO

Cddigo: PC 04.01.01

Tipo de proceso:

Gobernante [ Clave M
Apoyo O

PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO

“CAPACITACION Y  EMISION  DE|Fecha de Aprobacion:  30/12/2016

CERTIFICADOS A COMERCIANTES
AUTONOMOS”

Objetivo:

Establecer los lineamientos que permitan gestionar, supervisar y ejecutar la capacitacion y
emision de certificados a los comerciantes autdbnomos.

Limites

Actividad Inicial: Coordina la capacitacion de comerciantes autbnomos

Actividad Final: Ingreso de participantes a la base de datos y entrega de certificados.

Descripcion de participantes:

Tabla 1. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento actual

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Director de Comercio Autdnomo e Coordina, analiza y aprueba la capacitacion
y el nimero de participantes

e Revisay aprueba temas a tratar
e Revisay aprueba informe de capacitacion

Coordinador Distrital

e Firma certificados de capacitacion

Jefe de Supervision e Definir temas a tratar en la capacitacion

e Adquiere y prepara material didactico

e Capacita y finaliza la capacitacién

e Elaboray entrega informe de capacitacion

Técnico de Comercio Autbnomo e Prepara material didactico
e Convoca y confirma a participantes

e Ingresa informacién de participantes a la
base de datos y elabora listado de recepcion
para entrega de certificados

e Entrega de certificados

Fuente: Jefatura de planificacion Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio. ACDC.
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Diagramas de flujo.

*istaimad oer conencio AGDG

MACROPROCESO: Gestién Técnica

Certificados a Comerciantes Auténomos

PROCESO: Gestién de Comercio Autbnomo

SUBPROCESO: Capacitacion y Emision de

Cadigo: PO 04.01.01
Fecha de aprobacién: 30/12/2016

Pagina: 1 de 2

Capacitacion y Emision de

Certificados a Comerciantes Autbnomos

Director de Comercio
Auténomo

Jefe de Supervision

Técnico de Comercio

Auténomo

Coordinador Distrital

Proceso de
contratacion

T

No

Hasta 200
participantes?2

Coordina, analiza y
aprueba la
capacitacion y el

Define temas a

numero de
articipantes

Y

tratar en la
capacitacion

|

Revisa y aprueba

temas a tratar

—

Revisa y aprueba
Informe de

A

la capacitacion

A

Elabora y entrega

capacitacion

Informe de
capacitacion

o Adquiere y . | Prepara material
» prepara material » iz
. didactico
didactico
Capacita y finaliza Convocay
P Y confirma a

participantes

v

Firma certificados
de capacitacion

Documento

1. Temario
2. Informe de Capacitaciéon
3. Certificado de Capacitacion

Figura 25. Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emision de certificados 1

Fuente: Jefatura de planificacion ACDC
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MACROPROCESO: Gestiéon Técnica

-
o ! . Cédigo: PO 04.01.01
Qulm PROCESO: Gestién de Comercio Auténomo Fecha de aprobacion: 30/12/2016
— Pagina: 2 de 2

SUBPROCESO: Capacitacion a Comerciantes

WGENCIA DE COORDINACION >
DISTRITAL DEL COMERCH) .F'«C DG Auténomos

Capacitacion y Emision de Certificados a Comerciantes Autbnomos

Director de Comercio Autbnomo

Ingresa informacion de
participantes a la base
de datos y elabora
listado de recepcién

2]

v

Entrega de
certificados de
capacitacion

Documento
4. Listado de recepcion

Figura 26 Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emision de certificados 2

Fuente: Jefatura de planificacion ACDC




Analizado el proceso actual con el que cuenta la entidad, se han encontrado algunas
observaciones, partiendo de que se requiere la implementacion del procedimiento previo a
la ejecucion del denominado proceso de capacitacion, por lo cual, la propuesta de este
proyecto de investigacion es la creacion de un procedimiento de registro de solicitudes para
la capacitacion de comercio autbnomo.

Considerando, que este procedimiento administrativo incluye la participacion de las 9
Administraciones Zonales del DMQ, que como se ha descrito a lo largo del presente
documento, son las responsables del territorio de su circunscripcion, sin embargo, a través
de la Resolucidn de creacion de la ACDC y Ordenanza Metropolitana Nro. 280, esta dentro
de sus competencias desarrollar este tipo de herramientas administrativas para la aplicacion
en las entidades que forman parte del Municipio del DMQ que intervienen en procesos de
comercio autbnomo.

Por lo cual se propone el siguiente procedimiento:

Procedimiento propuesto:
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a Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUIE Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/201
ACD AGENCIA DE COORDINACION Registro de solicitudes para )
PISTRITAL DEL COMERCIO Procedimiento: | capacitacion VERSION 001
Objetivo:

Establecer los lineamientos para el correcto registro de solicitudes de capacitacion de

los comerciantes autdnomos del Distrito Metropolitano de Quito.

Alcance:

Actividad inicial: Recepcion de la solicitud.

Actividad final: Registro de la informacion.

Descripcion de actividades y sus responsables:

Tabla 2. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento registro de solicitudes de

capacitacion.

Nro REPONSABLE ACTIVIDADES DESCRIPCION FORMATOS
El usuario solicitante deberd llenar el
Presentar formulario en [formulario de solicitud de capacitacion el
U i formato establecido cual contara con la informacion requerida
suario
1 licitant para solicitud de para que su solicitud sea analizada, la cual |CA-SOL-001
solicitante
capacitacidn para deberd ingresarla a través de balcén de
comerciante auténomo |[servicios de la Administracién Zonal a la cual
corresponde su pedido.
. El funcionario de balcén de servicio, recepta
i Receptar solicitud o o )
Balcén de ) la solicitud, verifica que el formulario se
. incluyendo: Nro. De .
2 servicios . encuentre completo y pone la recepcion del
ticket, fecha y hora de L
MDMQ . documento el cual serd asignado con un
recepcion ] o
numero de trdmite, fecha y hora.
L . El técnico de espacio publico, evaluara la
Técnico de Receptar solicitud, ) o
) ) ... |capacidad de procesar la solicitud, con la
3 espacio analizar y emitir criterio L o L. CA-INFT-001
o .. aplicacién de los criterios técnicos
publico para aprobacion i )
establecidos en la norma pertinente
Fuente: Jefatura de planificacion ACDC
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: version: Pag.
001 1
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QUITO

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/201
Registro de solicitudes para
Procedimiento: | capacitacion VERSION 001

Tabla 3. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento registro de solicitudes de

capacitacion.

El jefe de espacio publico recepta al informe
Jefe de Receptar solicitud, [técnico emitido por el técnico del espacio
4 espacio aprobar o negar publico en el que se especifique la pertinencia de|CA-INFT-001
publico informe técnico aprobar o no la solicitud del comerciante, en
base al que se aceptara o negara la solicitud.
Jefe de Entregar respuesta |El jefe de espacio publico entregar al técnico el
5 espacio para ser entregada |informe firmado con la aceptacién o negacion a |CA-INFT-001
publico al usuario la solicitud.
Técnico de El técnico de espacio publico entregard la
. Receptar y entregar )
6 espacio _ |respuesta al usuario sea esta favorable o CA-INFT-001
o respuesta a usuario
publico desfavorable.
Usuario
solicitante ) El técnico de espacio publico y el técnico de la
Receptar informe
7 L DCA — ACDC, receptan la respuesta que se CA-INFT-001
L técnico ) .
Técnico DCA - entregard al comerciante.
ACDC
Incluir en base de
Técnico DCA - |datos de Incluir en la base de datos registrados y la
8 L o . CA-INFT-001
ACDC planificacién de solicitud ha sido aceptada o negada
capacitaciones
L Termina el proceso
Técnico DCA - . . L
9 y continua con la  [Cierre tramite
ACDC L
planificaciéon
Fuente: Jefatura de planificacion ACDC
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
001 2
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Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

CODIFICACION \ PC 04.01.06

Direccion de Comercio Autonomo

QUITO hrea:

ALCALDIA

Capacitacion a comerciantes

Proceso: auténomos

FECHA DE EMISION | 2/3/201

AcD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Registro de solicitudes para

Procedimiento: | capacitacion VERSION 001
Diagrama de flujo.
REGISTRO DE SOLICITUDES PARA CAPACITACION
Usuario solicitante Balcén de servicios Técnicolde. Y i d,e gspacio Técnico ACDC
publico publico
INICIO
INCLUYE EN

i BASE DE

DATOS

NO

Figura 27 Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emision de certificados 1

Elaborado por: Diana Yépez

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version: Pag.
001 3
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QUITO

ALCALDIA

ACDC AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

CODIFICACION

PC 04.01.06

Area: Direccion de Comercio Autbnomo

Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos

FECHA DE EMISION

2/3/201

Registro de solicitudes para
Procedimiento: | capacitacion

VERSION

001

Indicadores

Indicador de cobertura del proceso de capacitacion.

Mide la cantidad de solicitudes que han sido calificadas como aprobadas, que es el

numero de solicitudes receptadas dividido entre el nimero de solicitudes aprobadas, su

resultado es el nimero de personas que participaran del proceso de capacitacion:

Numero de solicitudes receptadas

NUmero de solicitudes aprobadas

Indicador de nivel de asistencia de los solicitantes aprobados para su participacion.

Mide la cantidad de comerciantes que efectivamente participan del proceso de

capacitacion, que es el nimero de solicitudes aprobadas dividido entre el niumero de los

comerciantes que efectivamente participan del proceso de capacitacion:

NUmero de solicitudes aprobadas

NuUmero de participantes en la capacitacion

Formatos:

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
001
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QUITO

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

CODIFICACION

‘ PC 04.01.06

Area:

Direccion de Comercio Autbnomo

Proceso:

Capacitacidn a comerciantes
auténomos

FECHA DE EMISION

2/3/201

Procedimiento:

Registro de solicitudes para
capacitacion

VERSION

001

Tabla 4 Solicitud CA-SOL-001

QUITO

ALCALDIA

ACDC AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

CA-SOL-001

Formato de solicitud de capacitaciéon de

comerciante auténomo

Fecha de solicitud

Nombres y apellidos

Tipo de identificacion Cédula:

| Pasaporte:

Numero de identificacion

Administraciéon Zonal a la que pertenece |

Tipo de comerciante:

Calle principal:

Lugar donde se

Calle secundaria:

realiza la actividad:

Referencia:

econdmica

Horario:

Giro

Producto especifico

Tipo de mobiliario

Numero telefdnico

Correo electrdénico

Observaciones:

Firma del comerciante

Recepcién del documento

Elaborado por: Diana Yépez

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
001
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QUITO

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

‘ PC 04.01.06

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION
Area: Direccidon de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/201
Registro de solicitudes para
Procedimiento: | capacitacion VERSION 001

Descripcion:

El formato Solicitud CA-SOL-001, se llenard con la informacion correspondiente al

comerciante solicitante.
Este incluira los datos personales, informacion basica sobre la actividad econdémica que

realiza y datos de contacto.

Es necesario que este documento cuente con la firma o huella digital del solicitante

Para que el formato sea receptado en las ventanillas de balcon de servicios, debera contar

con todos los datos requeridos.

El formato sera de acceso gratuito a la ciudadania.

Para registro de recepcion, se debera incluir firma, fecha y hora.

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
001
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a Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUI]D Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION 2/3/201
ACDC At DE COORDINACION Registro de solicitudes para )
PISTRITAL DEL COMERCIO Procedimiento: | capacitacion VERSION 001
Tabla 5 Informe CA-INFT-001
Quito
ALGALDIA Informe para procesamiento de solicitud de
, capacitacidon de comerciante auténomo
ACDG 255 Comercio
Numero de solicitud
Fecha de solicitud
Nombres y apellidos del
solicitante
Tipo de identificacidn Cédula: | Pasaporte:
Numero de identificacion
Administracion Zonal a la que pertenece |
Tipo de comerciante:
Calle principal:
Lugar donde se P P -
. . Calle secundaria:
realiza la actividad: -
. Referencia:
econdémica -
Horario:
Giro
Producto especifico
Tipo de mobiliario
Numero telefdnico
Correo electrénico
Recomendacién: Favorable
Desfavorable
Elaborado por: Aprobado por:
Elaborado por: Diana Yépez
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Versién: Pag.
001 7
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QUITO

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/201
Registro de solicitudes para
Procedimiento: | capacitacion VERSION 001

Descripcion:

El formato Informe CA-INFT-001, se llenard con la informacion correspondiente al

comerciante solicitante.

Este incluira los datos personales, informacion basica sobre la actividad econémica, que

servira de insumo para la evaluacion del requerimiento del técnico de espacio publico.

En este formato se indicaré si es favorable o no, dar paso a la solicitud, lo que se incluira

en los espacios designados para el efecto.

En el caso de especificar mas informacion relevante para la evaluacién se incluira en los

cuadros de “Recomendacion”.

Este formato seré la respuesta que se entregué al comerciante como respaldo de su tramite.

Se incluird las firmas de responsabilidad del técnico que elabora el documento y el jefe

de espacio publico que lo aprueba.

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
001
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QUITO

ALCALDIA

ACDC AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

CODIFICACION | PC04.01.06

Area:

Direccién de Comercio Autbnomo

Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos

FECHA DE EMISION | 2/3/2018

Procedimiento: | Capacitacidn y emision de
certificados a comerciantes
autéonomos

VERSION 002

Procedimiento Mejorado:

Objetivo:

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion para el proceso de capacitacion de
los comerciantes autdnomos del Distrito Metropolitano de Quito.

Alcance:

Actividad inicial: Generar de reporte de registrado en la base de datos de solicitudes de
capacitacion de comerciantes autbnomos.

Actividad final: Registrar nuevos capacitados en la base de datos del aplicativo web de
comerciantes capacitados
Descripcion de actividades y responsabilidades.

Tabla 6 Descripcion de actividades y responsables del procedimiento Capacitacion y emision de
certificados a comerciantes autonomos.

Nro. | REPONSABLE ACTIVIDADES DESCRIPCION FORMATOS
El jef io pabli
Genera el reporte de Jete _de espacio publico
Jefe de solicitudes aprobadas sera quien genere el reporte
1 | Supervisiony p Y| de las solicitudes ingresadas | CA-REP-01
entrega al Director de . e
control . a fin de planificar el proceso
comercio autonomo Y
de capacitacion
Revisa el presupueso Revisa el POA Yy el
Director de anual para el proceso, la | presupuesto asignado a fin
2 | Comercio cantidad de participantes | de definir la cantidad de CA-POA-01
Auténomo y autoriza el inicio del comerciantes que
mismo participaran
Jefe de Prepara la documentacion
- Prepara el proceso de :
3 | Supervision y g requerida para el proceso de
contratacion S
control contratacion publica
Jefe de Una vez contratado el
rvision . rov r del servici
Supervision y Coordina con el pro e_edo_ ,de SErvICIO de
control / capacitacion, el jefe de
4 . proveedor el proceso de - e
Tecnico de P supervision y técnico
. capacitacion ! .
comercio asignado coordinan el
autbnomo proceso
Elaborado por: Diana Yépez
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 1

47




z Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUID Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA . .2 .
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
AGDE i s Procedimiento: | Capacitaciény emisién de VERSION 002

certificados a comerciantes
auténomos

Tabla 6. Descripcion de actividades y responsables del procedimiento Capacitacion y emision de
certificados a comerciantes autbnomos

Director de Autoriza proceso Autoriza las fechas
5 | Comercio zap y ! y CA-TEM-01
. contenido temario
Auténomo
L Toma contacto con los
Técnico de )
. Convoca a los comerciantes y los convoca
6 | comercio . - >
AULONOMO participantes para su participacion del
proceso
Jefe de Supervisa el AS'StE't al Proceso de -
L capacitacion con la finalidad
7 | Supervisiony desarrollo del q i ibl
control Oroceso de coordinar posibles
Imprevistos.
Compara los listados de
asistencia con los diplomas
Técnico de Receptar los fisicos y con los registros a
8 | comercio diplomas de fin de constatar que se
auténomo participacion encuentran todos los
diplomas y que conste la
informacion correcta
9 Cgordmador Firma diplomas Firma los diplomas para CA-DIP-01
Distrital entregar a los comerciantes
Jefe de Elaborar informe Elabora informe del proceso
10 | Supervisiény del proceso, completos desde los listados | CA-INF-01
control solicitud de pago hasta solicitar el pago
Director de Revisar y aprobar Revisa y aprueba la solicitud
11 | Comercio informe y solicitud yap CA-PAG-01
. de pago
Auténomo de pago
Técnico de Genera registros de Genera_L /reglstrc_)s de entrega -
. . recepcion de diplomas en los
12 | comercio entrega - recepcion . ; CA-LIS-01
. ; que el comerciante firma la
auténomo de diplomas o
recepcion del documento
Elaborado por Diana Yépez
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: version: Pag.
002 2
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Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

| PC 04.01.06

certificados a comerciantes
auténomos

= CODIFICACION
QUID Area: Direccion de Comercio Autdonomo
ALCALDIA . .z .
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
AGDE i s Procedimiento: | Capacitacién y emisién de VERSION 002

Diagrama de F

Capacitacion y emision

Jefe de supervision

lujo:

de certificados a comerciantes autbnomos

Director de comercio

Técnico DCA 1 Coordinador Distrital

2 Comerciante Técnico DCA 2
DCA autéonomo
INICIO
REVISA EL
PRESUPUESTO
GENERA EL
REPORTE DE
SOLICITUDES
AUTORIZA LA
CANTIDAD DE
RRERARACE COMERCIANTES
CONTRATACION
AUTORIZA
COORDINA EL
PROCESO CON EL CRONOGRIMAY
PROVEEDOR
CONVOCA ALOS
PARTICIPANTES
DEL PROCESO
SUPERVISA EL
DESARROLLO DEL
PROCESO
ENTREGA
DIPLOMA PARA
LA FIRMA FIRMA DIPLOMAS
REGISTRA
ELABORA GENERA INFORMACION
INFORME Y REGISTROS DE BRI ALY EN BASE DE
SOLICITUD DE AUTORIZA ENTREGA - DATOS
PAGO RECEPCION
Figura 28Diagrama de flujo procedimiento de capacitacion y emision de certificados 1
Elaborado por: Diana Yépez
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 3
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QUITO

ALCALDIA

ACDC AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
Procedimiento: | Capacitacidon y emision de VERSION 002

certificados a comerciantes
autéonomos

Indicadores

Indicador presupuestario.

Mide la ejecucidon del presupuesto asignado a la actividad

Para el efecto, se tomara el presupuesto asignado dividido entre el presupuesto

aprobado.

Presupuesto ejecutado

Presupuesto aprobado

Indicador de calidad del servicio contratado.

Mide la calidad del servicio contratado, como retroalimentacion para los siguientes

procesos a contratarse.

Para el efecto, se asignara un valor entre 0 y 100 a la calidad del servicio recibido y a la

suma de los requisitos pactados.

Se dividira el resultado de la calidad del servicio entre el resultado de los requisitos del

servicio pactado.

Calidad del servicio recibido

Requisitos del servicio pactado

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002
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QUITo

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
Procedimiento: | Capacitacidon y emision de VERSION 002

certificados a comerciantes
auténomos

Tabla 7 Reporte CA-REP-01

QUITO

ALCALDIA

DIRECCION DE COMERCIO AUTONOMO

REPORTE SOLICITUDES DE CAPACI

TACION

BN s ALO2 DE MARZO DE 2019
Fecha de Nro.
solicitud Ticket Nro. Identificacion |Apellidos Nombres Administracidon Zonal

Elaborado por: Diana Yépez

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002

Péag.
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QUITO

ALCALDIA

Ach AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
Procedimiento: | Capacitacidon y emision de VERSION 002

certificados a comerciantes
autéonomos

Descripcion:

El formato Reporte CA-REP-0, se generard a partir del registro de las solicitudes

procesadas y consideradas como aprobadas.

Este incluira los datos personales, fecha de la solicitud, nimero de tramite y la

Administracion Zonal a la que corresponde.

Este formato sera el insumo para la planificacion de las capacitaciones de comerciantes

autbnomos.

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002
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z Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUID Area: Direccidon de Comercio Auténomo
ALCALDIA . .z .
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION 2/3/2018
AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitaciény emisién de VERSION 002
certificados a comerciantes
auténomos
Tabla 8 CA-POA-01
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Fuente: Jefatura de Planificacion ACDC
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
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Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06

QUI.D Area: Direccion de Comercio Auténomo

ALCALDIA . .z .
Capautauon a comerciantes

Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018

AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitacién y emision de VERSION 002

DISTRITAL DEL COMERCIO
certificados a comerciantes

autéonomos

Descripcion:
El formato CA-POA-01 es el documento donde se refleja la Planificacién Operativa Anual,
y se lo llena de acuerdo a las directrices que emita la Jefatura de Planificacion.

En este documento se registra la planificacién de cada Direccidn y es el insumo en el que
se registra las fechas de ejecucion para las actividades y el presupuesto asignado para el
efecto.

Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 8

54




QUITO

ALCALDIA

ACDC AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION | PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
Procedimiento: | Capacitacidon y emision de VERSION 002

certificados a comerciantes
autéonomos

Tabla 9 Temario y cronograma CA-TEM-01

CRONOGRAMA DE CAPACITACION PARA OBTENER PERMISO PUCA

2016
COMPONENTES HORA CAPACITADORES TEMAS 13| 14] 15| 16| 17] 18] 19] 20| 21] 22| 23
] AUTOCONOCIMIENTO
8:30 (nombre del c2pacitaden) | R TALEZAS Y DEBILIDADES
DESARROLLO 10:30 RECESO RECESO
PERSONAL : c -
11:00 (nombre de capacitador) | RELACIONES INTERPERSONALES/GENERO
PLAN DE VIDA
] 230 (nombre del capacitacoy _|'NTRODUCCION: OBJETIVOS
PLANIFICACION PLANIFICACION TERRITORIAL
TERRITORIAL Y BASE 10:30 RECESO RECESO
LEGAL 1100 (nombre de copacitador) | ORDENANZA 280
ORDENANZA 201
830 (nombre de capacitador) | MPORTANCIA Y CLASIFICACION
FACTORES DE RIESGO
PYMES 10:30 RECESO RECESO
11:00 (nombre del capacitador) FINANCIAMIENTO CREDITOS
CADENA DE VALOR
8:30 (nombre del dor) AUTOEMPLE,O
AUTOGESTION
MICROECONOMIA 10:30 RECESO RECESO
11:00 rombre gl doy |EMPRENDIMEINTO INCLUSIVO / SOCIAL
ALIANZAS ESTRATEGICAS
830 (rombre el sy |MOBILIARIO - PROVEEDORES
MATERIA PRIMA - INSUMOS
ADMINISTRACION 10:30 RECESO RECESO
11:00 (nombre de capacitadory |PRODUCTOS Y SERVICIOS
COSTOS: DIRECTOS E INDIRECTOS
8:30 (nombre del dor) L'\:;(;REEZC;S
CONTABILIDAD 10:30 RECESO RECESO
BASICA -
11:00 rombre gl s |LIBRO DIARIO
SRI: FACTURAS / RISE
ATENCION AL 230 (nombre de copacitador) |PRESENTACION DEL ESPACIO DE TRABAJO
TECNICAS DE ATENCION AL CLIENTE
CLIENTE
10:30 RECESO RECESO

Fuente:

Direccion de Comercio Auténomo

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002
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Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION | PC 04.01.06

QUI.D Area: Direccién de Comercio Auténomo

ALCALDIA . .z .
Capacitacidén a comerciantes

Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018

AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitacién y emision de VERSION 002

DISTRITAL DEL COMERCIO
certificados a comerciantes

autonomos

Descripcion:

El formato CA-TEM-01 sera elaborado por el jefe de supervisién con la finalidad de
explicar el temario que se manejaré en las capacitaciones en el cual se explicara el
cronograma propuesto.

Este formato sera aprobado por el Director del area.

Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 10
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Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION

| PC04.01.06

bl
QUID Area: Direccion de Comercio Auténomo

ALCALDIA . . s .
Capacitacion a comerciantes

Proceso: auténomos FECHA DE EMISION

2/3/2018

AGD( 5o ce oAk Procedimiento: | Capacitacién y emisién de VERSION

certificados a comerciantes
autonomos

002

Tabla 10 Diploma CA-DIP-01

-

EL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
Y
LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

CONFIEREN EL PRESENTE CERTIFICADO A:

Por haber aprobado el curso de CAPACITACON DE COMERCIO AUTONOMO,
Organizado por ks Agencia de Coordinadé Distrital del Comercio en convenio con La Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador, del ol de de 207
con ena duracidn de  horas presenciales.

COORDINADOR DISTRITAL DE COMERQO

0 TORA GENERAL ACADEMICA
gt MUNICOIPIO DEL DISTRITO METROPOUITANO DE QUITO

PONTIFICIA UNNVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

_'_

Fuente: Direccion de Comercio Autbnomo

Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version:
002

Péag.
11
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z Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUID Area: Direccion de Comercio Auténomo

ALCALDIA . .2 .
Capacitacion a comerciantes

Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018

AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitacién y emision de VERSION 002

DISTRITAL DEL COMERCIO
certificados a comerciantes

auténomos

Descripcion:

El disefio del formato del diploma, sera aprobado por la entidad contratada y la jefatura de
comunicacion de la ACDC.

Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 12
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z Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUI.D Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA . .z .
Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018
AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitaciény emisién de VERSION 002
certificados a comerciantes
autéonomos
Tabla 11 Formato CA-INF-01
Informe Hro. 008-DC A-{aflo]-{slglas da qulen slabord)
PARA: P e s ey .
DIRECTCOR DE COMERCIO AUTONOMO
ASUNTD:  Informe
FECHA:
AMTECEDEMNTES:
OBEJTIVG:
OBJETNVOS ESPECIFICOS:
Atentamenie,
EXXXEXKX
TECHNICO DE COMERCIC
[ Aczian | [=mmw unmau]  Focea | memia |
| | | | | |
[®eemmue par: | | [ | | |
Fuente: Direccion de Comercio Autbnomo
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 13
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z Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION ‘ PC 04.01.06
QUI.D Area: Direccién de Comercio Auténomo

ALCALDIA . .2 .
Capacitacion a comerciantes

Proceso: auténomos FECHA DE EMISION | 2/3/2018

AGDE 2o ecooso Procedimiento: | Capacitacién y emision de VERSION 002

DISTRITAL DEL COMERCIO
certificados a comerciantes

autéonomos

Descripcion:

El formato de informe CA-INF-01, sera elaborado en relacion a las actividades cumplidas
en el proceso de capacitacion, estara conformado por:

Antecedentes
Objetivo

Obijetivos Especificos
Productos alcanzados

Registro fotogréafico.

Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 14
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QUITO

ALCALDIA

Ach AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

CODIFICACION

PC 04.01.06

Area: Direccion de Comercio Auténomo

Capacitacion a comerciantes
Proceso: auténomos

FECHA DE EMISION

2/3/2018

Procedimiento: | Capacitacién y emisién de
certificados a comerciantes
auténomos

VERSION

002

Tabla 12 Solicitud de pago CA-PAG-01

PAHA

DE:

QUITO

MEMOHARDD
MEMORANDD Mro. ACDC-DCA-{afio)-[Mo.|
Of T, do-mer-ansa

WA,
COORINADCR DISTRITAL

HE A,
DIRECTCR DE COMERC D AUTCN OO

ASUNTD:  ESoloibud de sitorizosén da pago

Por medio del pressnls, uma wvee =l = on ®
oienEentes wulirome o paods e, me peeile solicle @ b, B
gufionion @ b unidad pertirente te proveds 0on e PEgD COMESpONCENIE de £S5

arvici

]

Pana o efedin remin adjunta

L I L ]

Pl s

Infnrme brn oox, sishorsdn por sorx oon mus snecos

Copa del informe eniegods por lo Fonbtols Univarsidad Caiflics del
Exswhor [x fopas)

Lope ded pomvenen nbermsiruoonal

Copms de b cerkh -T. ho. =x

Copia ded regisirg de asisiencia

Cope de picio ¥ poise o robhcactn de paricipanin

Cuasdamo da mebspe pars ke capeciadones de  Comencenie
Auldnomias

Cerificato hancans de la cusrts coments corespondienie 8

R

parif] alarcde, wrlEps s oo s antes.

AL g

FARTILEIE
MMRECTOR DE COMERCID AUTOMOMD
AGENCLA DE COORDIMACION DISTRITAL DEL COMERCIO

Fuente: Direccién de Comercio Autbnomo

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002

Péag.
15
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= Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION PC 04.01.06
QUI.D Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA . .z .
Capacitacién a comerciantes
Proceso: autéonomos FECHA DE EMISION 2/3/2018
AGDG Saecoomminc Procedimiento: | Capacitacién y emisién de VERSION 002
certificados a comerciantes
auténomos
Descripcion:
El formato de solicitud de pago se emitird una vez que se concluya el proceso.
Este formato incluira los anexos que la norma financiera vigente requiera.
Sera revisado y suscrito por el Director del area
Revisado por: Diana Yépez N. Aprobado por: Version: Pag.
002 16
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= Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION PC 04.01.06
QUI.D Area: Direccién de Comercio Auténomo
ALCALDIA . .z .
Capacitacion a comerciantes
Proceso: autéonomos FECHA DE EMISION 2/3/2018
AGDG Saecoomminc Procedimiento: | Capacitacién y emisién de VERSION 002

certificados a comerciantes
auténomos

Tabla 13 Registro de entrega — recepcion de diplomas CA-LIS-01

ENTREGA DE CERTIFICADOS A COMERCIANTES APROBADOS (DEL ..... AlL....) (ANO)
Nro. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA ADM. ZONAL |CLASIFICACION [FIRMA RECEPCION

Elaborado por: Diana Yépez

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002

Pag.
17
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QuITo

ALCALDIA

ACD AGENCIA DE COORDINACION
DISTRITAL DEL COMERCIO

Agencia de Coordinacién Distrital del Comercio | CODIFICACION PC 04.01.06
Area: Direccién de Comercio Auténomo
Capacitacion a comerciantes
Proceso: autéonomos FECHA DE EMISION 2/3/2018
Procedimiento: | Capacitacién y emisién de VERSION 002

certificados a comerciantes
auténomos

Descripcion:

El formato contendréa la informacidn bésica para entrega de los diplomas producto de la

capacitacion.

Este formato sera el respaldo de la entrega del diploma por lo que es necesario que se

registre la firma del usuario que retira el documento.

Revisado por: Diana Yépez N.

Aprobado por:

Version:
002

Pag.
18
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Conclusiones

A traves del andlisis de las caracteristicas de la problemética del comercio autonomo de
nuestro paises y varios a nivel mundial, se pudo definir la necesidad del desarrollo integral
de los comerciantes en el caso del Distrito Metropolitano de Quito, a través de la
capacitacion, no solo como un requisito para la obtencion del permiso, si no como
herramienta para el desarrollo de sus actividades comerciales, en este sentido se plantea
también la necesidad de mejorar del procedimiento del proceso de capacitacion del cual es

responsable la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio.

Con la investigacion realizada se identifico la poblacion directamente relacionada con el
proceso de capacitacion, aplicando encuestas y entrevistas a los funcionarios responsables
de éste y a comerciantes que habian participado del mismo de quienes se obtuvieron datos
relevantes para que a través de la aplicacion de la metodologia investigada se pueda realizar
el levantamiento de un procedimiento mejorado en el que se describan las actividades y se

defina un diagrama de flujo acorde a las mismas.

Como parte de la informacion obtenida, se evidencia la necesidad de normativa mas
acorde a la realidad de las funciones que debe cumplir la entidad, por lo que se concluye que
el procedimiento presentado cumple con las necesidades actuales de la entidad, la
implementacion del mismo sera un aliado en el cumplimiento de las funciones de los

servidores publicos y la consecucion de los objetivos institucionales.
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Recomendaciones

Se debe considerar la importancia del proceso de capacitacion, no solo como un requisito
de cumplimiento de la normativa vigente, si no como aliado para el desarrollo de las
actividades comerciales de los comerciantes autonomo, lo que podria motivar a este
segmento a dejar este tipo de actividad para iniciar nuevos emprendimientos de caracter

privados.

Analizada la informacion recibida por parte de los funcionarios, se recomienda la
socializacion tanto de la normativa como de los procesos y procedimientos a las entidades
que intervienen en la regularizacién del comercio autbnomo, ya que esto permitiria el trabajo
coordinado de las entidades y de esta manera conseguir entregar informacion unificada a los
comerciantes y evitar la manipulacion de la informacion, asi como la innecesaria

intervencion de organizaciones de indole privada en los procesos y procedimientos internos.

Como parte de la gestion administrativa en el 2016, de la Agencia de Coordinacién
Distrital del Comercio cumplié con el levantamiento de procesos y procedimientos, sin
embargo, estos no han sido actualizados, por lo que se recomienda implementar la evaluacién
periddica de los mismos y con esa informacion programar la actualizacion de los
procedimientos de las cuatro direcciones y de las diversas unidades administrativas y de

asesoria de la Coordinacion Distrital.
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Anexo 1. Concentracion de comerciantes en el DMQ

Fuente: ADAMA 2018
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Anexo 2. Cuestionario para la aplicacion de encuestas a comerciantes

Encuesta de satisfaccion del comerciante respecto del servicio recibido en el proceso de

capacitacion brindado por el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

Nombresy Apellidos..........ccooiiiiii

Nro. De Cédula.....oooveeieeeii e,

1.

a)
b)
c)
d)
2.

a)
b)

3.

a)
b)

a)
b)

a)
b)

c)

a)
b)

a)
b)

c)

¢ Como se informd respecto del requisito de la capacitacion para la obtencion del
Permiso de Comerciante?

Asociacion de comerciantes

Oficinas de las Administraciones Zonales

Oficinas de la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

¢Fue informado de manera correcta sobre como se tramita la solicitud de
capacitacion?

Si

No

¢Su solicitud fue tramitada a través de una entidad?

a) Municipal

b) organizacion privada

¢Su registro de solicitud fue realizado mediante un formato?

Si

No

Su acceso al proceso de capacitacion tuvo algan costo para usted

Si

No

¢ Como calificaria usted el tiempo que le demando acceder a la capacitacion de
comerciante autbonomo?

Bueno

Regular

Malo

¢Al momento de inscribirse para el proceso de capacitacion, recibio algun
documento de respaldo de esa inscripcion?

Si

No

¢ Como calificaria usted el servicio recibido por parte del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito?

Bueno

Regular

Malo
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Anexo 3. Cuestionario para la aplicacion de encuestas a funcionarios de la Direccion de
Comercio Auténomo.

Encuesta sobre el procedimiento administrativo del registro de solicitudes de capacitacion
de comerciantes autbnomos de la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio

NOmMbIes ¥ APEllidOS. .. ..uvneii i

Nro. De Cédula.......ooeeieei i

1.
a)
b)
2.

a)
b)
3.

a)
b)

c)

¢Conoce y aplica el manual de procedimientos de la ACDC?

Si

No

¢Dentro de la institucién se han realizado evaluaciones sobre la ejecucion de los
procedimientos que se aplican?

Si

No

¢Desde su experiencia laboral, cémo categorizaria la calidad de informacion que se
genera actualmente en los procesos de capacitacion?

Bueno

Regular

Malo

¢ Considera adecuada la metodologia con la que se maneja los registros de
informacidn de capacitaciones a comerciantes autbnomos?

Si

No

¢ Considera usted que actualmente se solicita la informacion minima requerida al
momento de receptar una solicitud?

¢Para el cumplimiento de sus actividades, considera que un sistema informatico de
registro de informacion seria de utilidad?

Si
No
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Anexo 4. Cuestionario Entrevistas. -

De acuerdo a su experiencia laboral, puede describir el procedimiento que se aplica en la
recepcion de solicitudes para la capacitacion de comerciantes autbnomos que realiza la
ACDC

9. ¢En el procesamiento de las solicitudes de capacitacion de comerciantes
autébnomos, que factores considera que retrasan el cumplimiento de las actividades
a usted asignadas?

10. ¢ Considera usted que el proceso de capacitacion de comerciantes autbnomos puede
ser mejorado a través de la implementacién de un procedimiento de registro de
solicitudes?

11. La informacidon que se recepta de las solicitudes para capacitacion, es suficiente
para el procesamiento de las mismas

12. ¢ Cuenta actualmente con informacidn historica del registro de solicitudes de
capacitacion? ;Desde qué afio?
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