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v—| ACTIVIDADES PROGRAMADAS - DIRECCION DE CONSERVACION DE
v — LA INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE (DCOIT)

CONTROL Y REPORTE DE OPERACIONES DE MAQUINARIA MIT
Descripcion

El control y reporte de Operaciones de la maquinaria del MIT, se realizard
a través de un aplicativo amigable, de facil acceso y manejo sencillo, que
permitird una gestion sistematica del uso, rendimiento y mantenimiento de
la maquinaria existente en cada Direccidn Provincial. Se realiza mediante
el monitoreo en tiempo real y el reqgistro de datos operativos.

Herramientas y equipos

Computadora.
Celular.

Internet.

Libreta.
Boligrafo o Iapiz.

Campos a ser llenados

Ubicacion.

Seguro.

Matricula.

Informaciéon del operador y del equipo.

Horas de frabajo (inicio, fin, total).

Consumo de combustible.

Actividades realizadas.

Observaciones sobre el estado de la maquina.
Firmas del operador y supervisor.

Procedimiento detallado:

Lienar los datos en el aplicativo y actualizarlo en tiempo real, segun las
actividades que realicen las maquinarias, su estado y desplazamiento.

Luego de la actualizacion periddica de las operaciones de la maqguinaria
se podrd obtener reportes detallados.

Este proceso se llevard a cabo bajo la supervision y seguimiento de los
técnicos designados de cada Direccidn Distrital.

CONTEO DE VALLAS PUBLICITARIAS DE OBRAS MIT
Descripcion:

Esta actividad consiste en realizar un inventario y conteo sistemdatico de las
vallas publicitarias instaladas en las zonas donde se ejecutan obras del
Ministerio de Transporte y Obras Publicas (MIT). El objetivo es verificar Ia
ubicacién, estado y cantidad de vallas para asegurar la correcta difusion
de la informacion y supervisar que cumplan con las normativas vigentes.
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Esto también ayuda a identificar vallas danadas, ilegales o en mal estado
para su mantenimiento o retiro.

Equipo sugerido

Seguridad:

Chaleco reflectivo.

Gafas de sol (para proteccion ocular).

Protector solar.

Calzado comodo y cerrado (preferentemente botas).
Mascarilla (en caso de dreas con polvo o aglomeraciones).

Herramientas y equipos:

Libreta o formulario para registro.

Boligrafo o Iapiz.

Cdmara fotogrdfica o celular con cdmara (para documentar las vallas).
GPS o aplicacion movil para geolocalizacion.

Smartphone o tablet para registro digital (opcional).

Botella de agua (para hidratacion).

Procedimiento detallado:

1.

Preparacion previa

Definir la ruta o zona de las obras donde se realizard el conteo.
Capacitar a los participantes sobre la importancia de la actividad y los
protocolos de seguridad.

Dividir el drea en sectores para una mejor organizacion y asignaciéon de
tareas.

Formacion de equipos

Organizar grupos pequenos para cubrir diferentes sectores
simultdneamente.

Designar un coordinador por equipo para facilitar la comunicacion y
reporte.

Registro y conteo de vallas

Recorrer la ruta asignada observando y registrando cada valla
publicitaria

Anotar detalles importantes: Ubicacion exacta, estado de la vallg,
mensajes visibles, tamano vy tipo.

Tomar fotografias para documentar la condicion actual de cada valla.
Usar GPS o aplicaciones para registrar la geolocalizacion precisa.
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4. Identificacion de problemas

e Reportar vallas ilegales, en mal estado, vandalizadas o con informacion
incorrecta.
¢ Senalar vallas que necesiten mantenimiento o reftiro.

. Revisién y verificacion final
e Revisar que todas las vallas hayan sido registradas y documentadas.
e Realizar un resumen preliminar para detectar zonas con mayor
concentraciéon o problemas frecuentes.

. Reporte de resultados
e Enfregarlos datos recolectados al coordinador general o entidad
responsable.
e Asegurar gue la informaciéon esté completa y organizada para facilitar su
andlisis y toma de decisiones.

INVENTARIO DE SENALIZACION DE LA RVE

Descripcion

Esta actividad consistird en la elaboracion de un inventario vial, recolectando
datos de manera sencilla y efectiva.

Equipo sugerido

Seguridad

e Mascarillas (para protecciéon contra polvo o residuos con olor fuerte).
e Casco.

e Chaleco reflectivo.

e Bofas de seguridad.

Herramientas y equipo

e Formulario de recoleccion de datos: Puede ser en papel o digital.

e Esfero/lapiz.

e Cdmara o teléfono mévil con cdmara: Para tomar fotos de la carretera (si
es posible).

e Mapa o guia del sector.

e Agua (para hidratacion).

Formulario de recoleccién de datos (ejemplo)

Campos:

e Fje vial provincia.

e Nombre de la via (tframo).

e Tipo de pavimento - hormigdn, asfalto, fierra, empedrado.
e FEstado de lasenalizacion en la via: valoracion visual Muy

bueno/Bueno/Regular/Malo.
Condiciones del trafico - verificar si es o no transitada.
e sExiste senalizacion vial vertical?
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Preventiva — color amarillo

Regulatoria — color rojo

Informativa — color verde

Temporal — color naranja

Turisticas y de servicio — color azul y café

Existe senalizaciéon vial horizontal, pintura, tachas.

Condicion de las senales: Verificar si las senales son legibles, estan

danadas o faltan.

e Identificar zonas peligrosas: Si ves lugares con riesgos evidentes (curvas
peligrosas, zonas de derrumbes, poca visibilidad), andtalos.

e Observaciones.

® ¢ O O O O O

Procedimiento detallado

Identificar el eje vial y provincia: E35.

Identificar nombre de la via: Via XXXX sector.

Identificar tipo de pavimento: hormigdn, asfalto, tierra, empedrado.
Identificar estado de la via: valoracion visual.

Muy Bueno.

Bueno.

Malo.

Identificar condiciones del trafico: verificar si es o no transitada.

Identificar senales viales verticales: Identificar senalizaciéon vertical.
Preventiva — color amarillo

Regulatoria — color rojo

Informativa — color verde

Temporal — color naranja

Turisticas y de servicio — color azul y café

Identificar Senales viales horizontales: |dentificar senalizacién horizontal
(pintura, tachas).

Identificar condicidn de las senales: Verificar si las senales son legibles,
estdn danadas o faltan.

e |dentificar zonas peligrosas (puntos criticos): Si ves lugares con riesgos
evidentes (curvas peligrosas, zonas de derrumbes, poca visibilidad), toma
nota.

O O O O O O @@ @ O O O e o o o

CONTEO DE TRAFICO EN LA RVE
Descripcion
Esta actividad consistird en el cdlculo del Trafico Promedio Diario Anual (TPDA),
misma que es una herramienta clave para evaluar el volumen de trdfico
vehicular en una via durante un ano completo. Este indicador se utiliza en

estudios de transito para determinar la capacidad de una carretera y para la
planificacion de infraestructuras viales.

Equipo sugerido
Seguridad

e Mascarillas (para proteccion contra polvo o residuos con olor fuerte).
e Senalética e informativos de seguridad.
e Chaleco reflectivo.

—
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e Botfas de seguridad.

Herramientas y equipos

e Ficha técnica (proporcionada por la direccidon distrital a cargo).
e Esfero y/o ldpiz.
e Reloj.

Procedimiento detallado
1. Definicion del area de estudio

e Establecerla zona o framo de carretera que se va a analizar.
e Delimitar claramente el segmento de la via donde se realizard el conteo
de vehiculos.

2. Determinacion de los periodos de medicion

e Establecer la duraciony la frecuencia de las mediciones de frdfico.

e Se debe realizar el conteo de vehiculos durante un periodo de tiempo
que sea representativo del comportamiento del tréfico. Para esto, se
puede hacer un conteo durante diferentes dias de la semana, diferentes
periodos del dia.

o Usualmente, se realizan mediciones en intervalos de 1 hora o en turnos de
12 horas.

3. Readlizacion de los conteos de trafico

e Redlizar el conteo manual durante los periodos previamente
establecidos.
Es importante asegurar que el conteo sea lo mds preciso posible.
o Elconteo debe incluir diferentes categorias de vehiculos: Autos,
camiones, buses, motocicletas, etc.

4. Procesamiento de los datos obtenidos

e ElProceso de los datos obtenidos serdn responsabilidad de los técnicos
de la Direccidn Distrital donde se esté realizando el levantamiento de
datos.

Resumen de actividades

1. Delimitar el drea de estudio y seleccionar puntos de conteo.
2. Establecer periodos de medicion representativos.

Realizar el conteo de vehiculos manualmente en la ficha técnica.
INVENTARIO DE PUENTES EN LA RVE
Descripcion

Esta actividad busca realizar un inventario detallado de los puentes en las vias
(Red Vial Estatal), recopilando informacion bdsica como ubicacion, tipo de

- - - - -
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estructura, ancho, nUmero de carriles, senalizacion, iluminacion y ofras
caracteristicas relevantes.

Equipo sugerido
Seguridad

Mascarillas (para protecciéon contra polvo o residuos con olor fuerte).
Senalética e informativos de seguridad.

Chaleco reflectivo.

Botas de seguridad.

Guantes desechables o reutilizables (para proteccidon de manos).

Herramientas y equipos

Cdamara digital o smartphone con cdmara.
GPS portdtil o smartphone con GPS.

Tablet o laptop para ingresar datos.

Cinta métrica.

Nivel de burbuja.

Formularios de inventario impresos.
Boligrafo y Idpiz.

Carpeta para organizar los documentos.

Formulario de inventario (ejemplo)

Campos:

e Descripcion.

e Ubicacion.

e Coordenadas GPS del puente.

e Tipo de estructura (Ej. viga, arco, colgante).

e Ancho (ancho total del puente en metros).

e NuUmero de carriles (nUmero de carriles de trafico).
e Senalizacion (existencia y estado de senalizacion).
e lluminaciéon (existencia y estado de iluminacién).

e Material de construccién (Ej. acero, concreto, madera).
e Estado general.

e Evaluacion visual del estado.

e Observaciones.

e Cualqguier otra informacion relevante.

Procedimiento Detallado

1. Identificacion del puente

e Paralocalizar el puente en la ruta definida, se debe utilizar el dispositivo
GPS.

e Anotarlas coordenadas GPS exactas en el formulario de inventario.

2. Medicidon de dimensiones

e Usarla cinta métrica para medir el ancho del puente.
e Anotar el nUmero de carriles que tiene el puente.

— - S -
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. Evaluacion de caracteristicas
e Inspeccionar el tipo de estructura del puente (hormigdn, acero, maderaq,
mixto).
e Verificar la senalizacion y su estado (existe si o no, bueno o malo).
e Verificarla iluminacién y su estado (presente/ausente, bueno, malo).

4. Documentacion fotografica (opcional)

e Tomar fotos del puente desde diferentes dngulos.

e Asegurarse de capturar detalles importantes como senalizaciéon y
condiciones del puente.

ACTIVIDADES DE APOYO PROGRAMADAS — VICEMINISTERIO DE
DESARROLLO URBANO SOSTENIBLE Y VIVIENDA

SUBSECRETARIA DE VIVIENDA

APOYO EN LA CALIFICACION DE POSTULANTES PARA SER BENEFICIARIOS DE
INCENTIVOS Y SUBSIDIOS DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL.

Descripcion

La calificacion de beneficiarios es un proceso utilizado para evaluar a las
personas o entidades que reciben un beneficio, subsidio, ayuda o servicio, con
el fin de determinar su elegibilidad, pricridades y el nivel de apoyo adecuado.

Este proceso es comun en dmbitos como apoyo a la asistencia social,
programas gubernamentales, créditos, becas y ayudas econémicas.

Herramientas y equipos

Computadora.

Celular.

Internet.

Libreta.

Boligrafo o Idpiz.

Vehiculo para transportarse
Consumo de combustible
GPS

Campos a ser llenados
Dentro de la ficha social las variables a ser llenadas son:

Ubicacién.

Nombre del postulante.
Cédula del postulante.
Autoidentificaciéon étnica.
Teléfono.

—
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Segmento al que aplica.

Datos personales del postulante.

Condicion de la persona.

Datos de la vivienda que actualmente habita.
Coordenadas geogrdficas (UTM)

Datos de los miembros del nUcleo familiar del postulante.
Check list de los requisitos segun la normativa vigente
Actividades realizadas.

Firmas del postulante y del social.

Dentro de la ficha técnica las variables a ser llenadas son:

Ubicacion.

Nombre del postulante.

Cédula del postulante.
Autoidentificacion étnica.

Teléfono.

Segmento al que aplica.
Identificaciéon de la vivienda (estado).
Datos del terreno (linderos, dimensiones, drea total).
Ubicacién del terreno

Coordenadas geogrdficas (UTM)
Estado actual del terreno.
Infraestructura existente.
Afectaciones del terreno.

Croquis de la vivienda.

Planimetria del terreno.

Actividades realizadas.

Firmas del postulante y del social.

Procedimiento detallado:

Apoyo en el llenado de una ficha social y técnica para calificacion de
beneficiarios comienza con la preparacion previa, donde se capacita al
encuestador, se revisa el formato de la ficha y se coordina la entrevista o visita
domiciliaria.

Luego, se registran los datos detallados de identificacion tanto del postulante
como de la vivienda.

Finalmente, se firman y validan los datos por ambas partes y se revisa que la
informacion esté completa antes de ingresarla al sistema para su evaluacion.
Este proceso se llevard a cabo bajo la supervision y seguimiento de los técnicos
designados de cada Direccidn Distrital.

APOYO EN LA ATENCION DE CARTAS CIUDADANAS
Descripcion:

La atencidon y apoyo a cartas ciudadanas es un proceso mediante el cual una
institucion recibe, gestiona y responde comunicaciones formales enviadas por
ciudadanos. Estas cartas pueden contener peticiones, quejas, reclamos,

—
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sugerencias o felicitaciones relacionadas con los servicios, frdmites o
actuaciones de la enfidad.

Herramientas y equipos

Computadora.
Celular.
Internet.
Libreta.
Boligrafo o Iapiz

Procedimiento detallado:

La atencidon a cartas ciudadanas consiste en apoyar el proceso de recepcion,
andlisis, respuesta y seguimiento de comunicaciones formales enviadas por la
ciudadania a una entfidad publica o privada, con el objetivo de expresar
peticiones, quejas, sugerencias, reclamos o agradecimientos.

El procedimiento inicia con la recepcion de la carta, ya sea en formato fisico o
digital, verificando que contenga los datos bdsicos del remitente (nombre,
identificacioén, direccién o correo electronico, y firma). Posteriormente, se realiza
la radicaciéon en el sistema de gestion documental, asignando un nUmero de
seguimiento y fecha de ingreso.

Una vez registrada, se clasifica la carta segin su naturaleza (peticion, queja,
reclamo, sugerencia, etc.) y se asigna al drea o funcionario competente. Esta
unidad es responsable de analizar el contenido, verificar antecedentes si es
necesario, y formular una respuesta clara, oportuna y fundamentada, dentro
del plazo legal o institucional establecido (generalmente 5 a dias hdbiles).

Después, se procede a realizar un fraslado administrativo a la Unidad Distrital MIT
correspondiente, utilizando el mismo canal de entrada (plataformas digitales
para el proceso) o el medio solicitado por el remitente.

Este proceso debe realizarse con criterios de respeto, imparcialidad, eficiencia
y transparencia, garantizando el derecho del ciudadano a ser escuchado y
obtener respuesta oportuna de la administraciéon o institucion.

APOYO EN LA ATENCION E INFORMACION AL USUARIO DE MANERA
PRESENCIAL Y REMOTA

Descripcion

La atencidn eficiente al usuario de manera presencial y remota, implica brindar
un servicio agil y personalizado, que facilite la entrega clara y oportuna de
informacion sobre subsidios, incentivos y bonos de vivienda.

Este enfoque combina la interaccion directa en oficinas o puntos de atencién
con canales digitales y telefénicos, permitiendo que los usuarios accedan
facilmente a los requisitos, procedimientos y beneficios disponibles para mejorar
sus condiciones habitacionales.

E
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Para garantizar un servicio efectivo, es esencial contar con personal
capacitado, tecnologia adecuada y protocolos claros que aseguren respuestas
precisas y acompanamiento durante todo el proceso.

Herramientas y equipo

Computadora.

Celular.

Internet.

Libreta.

Boligrafo o Idpiz.

Flyers de informacion.

Esfero/Idpiz.

Instrumentos y herramientas legales.

Estaciones adecuadas para atender a los usuarios.

Procedimiento detallado

El procedimiento para brindar una atencion eficiente al usuario en la enfrega
de informacion sobre subsidios, incentivos y bonos de vivienda, tanto en
plataformas presenciales como remotas, comienza con larecepcion cordial del
usuario, donde se registran sus datos bdsicos y se identifica, claramente, el
motivo de su consulta. En el caso de atencidn presencial, se da la bienvenida
en el punto de atencién, mientras que, en canales remotos, como teléfono,
chat o correo electrénico, se inicia con un saludo amable vy la solicitud de datos
para registro.

Posteriormente, se verifica si el usuario ha realizado frédmites previos o cuenta
con documentos relacionados, consultando las bases de datos disponibles para
tener un contexto claro de su situacidn. A continuacién, se proporciona
informacion detallada y comprensible sobre los diferentes tipos de subsidios,
incentivos y bonos de vivienda disponibles, sus requisitos, beneficios, asi como
los documentos necesarios para la postulacién y los pasos a seguir.

Durante la atencion, se resuelven las dudas especificas del usuario y, en caso
de consultas complejas, se deriva a un especialista o drea competente. Se
ofrecen materiales complementarios como folletos o enlaces digitales para
facilitar la comprension. Si el usuario desea iniciar el frémite, se le brinda apoyo
en la recopilacion y revision de documentos, orientacion para llenar formularios
y se le indica como y déonde presentar su solicitud, ya sea de forma presencial o
digital.

Finalmente, se cierra la atencion confirmando que el usuario ha recibido toda
la informacién necesaria, se le invita a dejar retroalimentacion y se le agradece
por su consulta, recorddndole los canales disponibles para futuras
comunicaciones.

Para garantizar la calidad del servicio, el personal recibe capacitaciéon continua
sobre normativas y actualizaciones en subsidios y beneficios, mientras que la
institucién evalua y mejora constantemente sus protocolos y herramientas
tecnolégicas para optimizar tanto la atencion presencial como la remota.



r

JOVE

EN AC

APOYO EN LA PARTICIPACION ESTRATEGICA DE FERIAS DE VIVIENDA
PARA PROMOVER PROGRAMAS HABITACIONALES VIS-VIP

Descripcion

La participaciéon en ferias de vivienda constituye una estrategia clave para
promover y difundir los programas de subsidios, incentivos y beneficios
habitacionales disponibles para la poblacién. Estas ferias permiten un contacto
directo con potenciales beneficiarios, facilitando la enfrega de informacion
clara y personalizada sobre los requisitos, fradmites y ventajas de cada programa.

A fravés de este espacio, las instituciones y ciudadanos nacionales o extranjeros
pueden resolver dudas, orientar en el proceso de postulacién y generar mayor
interés y confianza en los programas de vivienda, contribuyendo asi a ampliar el
acceso a soluciones habitacionales dignas y accesibles.

Herramientas y equipos

1. Equipos tecnoldgicos:
e Computadoras portdtiles o tablets para mostrar informaciéon digital y

realizar consultas en linea.
e Proyector o pantalla para presentaciones visuales o videos informativos.
e Dispositivos moéviles con acceso a internet.

2. Material gréfico y promocional:

e Folletos, tripticos y carteles explicativos sobre subsidios, incentivos y bonos
de vivienda.

e Banners y stands personalizados para llamar la atencion y delimitar el
espacio de atencion.

e Material audiovisual (videos, presentaciones) para explicar los programas

de forma atractiva.

3. Herramientas de comunicacion:

e Sistemas de sonido para anuncios y explicaciones grupales.

e Micréfonos si se realizan presentaciones o charlas.

o Software para gestion de citas o registro de asistentes (puede ser digital
o en papel).

4. Mobiliario y elementos logisticos:

e Mesas y sillas para atencion personalizada.
e Carpas o toldos en caso de ferias al aire libre.
e Material de oficina bdsico (papel, boligrafos, carpetas).

5. Recursos:

e Esferoy/o lapiz.
e Libreta
e Agua para hidratarse.

(=3
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Procedimiento detallado

El apoyo en la participacion en ferias de vivienda comienza con la planificacion
y preparacion del material informativo y tecnolégico necesario como folletos,
presentaciones digitales y equipos para atenciéon presencial.

En el evento, el personal capacitado recibe a los visitantes, registra sus datos y
detecta sus necesidades respecto a subsidios, incentivos y bonos de vivienda.

Se brinda informacién clara y personalizada sobre los programas disponibles, se
responden dudas y se orienta en los procesos de postulacion. Ademds, se
recopilan datos para hacer seguimiento posterior y se entrega material impreso
o digital que facilite la consulta futura. Finalmente, al concluir la feria, se evalla
la experiencia para mejorar la atencién en eventos futuros.

APOYO EN EL ARQUEO DE INFORMACION DE PROYECTOS DE VIVIENDA DE INTERES
SOCIAL VIS Y PROYECTOS DE VIVIENDA DE INTERES PUBLICO VIP

Descripcion

El procedimiento de levantamiento y actualizacion de informacion se realiza
mediante comunicacidon electronica y/o contacto telefénico dirigido al
Promotor/Constructor que mantiene proyectos Vivienda de Interés Social (VIS)
calificados y proyectos de Vivienda de Interés Publico (VIP) registrados a nivel
nacional.

Este proceso tiene como finalidad verificar el estado de obra, identificar las
viviendas disponibles para comercializacion y mantener actualizada la oferta
habitacional que puede acceder al Programa “Tu Casa MITI-MITI™.

Herramientas y equipos

Computadora.
Celular.

Internet.

Libreta.
Boligrafo o Idpiz.

Campos a ser llenados

e Nombres del Promotor/Constructor.
e FEstado de obra.

e Viviendas disponibles.

e Viviendas por comercializar.

e Viviendas comercializadas.

Procedimiento detallado:

Sobre la matriz de arqueo de informacion entregada para que se actualice los
campos correspondientes a cada uno de los proyectos de Vivienda de Interés
Social y PUblico, se deben actualizar los campos descritos y contactar a cada
uno de los representantes de los proyectos, para que otorguen la informacion

- - - - -
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que fue ingresada en su debido momento, de cada uno de los campos que
constan dentro de la declaracion responsable.

APOYO DE REVISION DE ACTAS DE VIVIENDA 100 % SUBVENCIONADAS
Descripcion

Esta actividad tiene como finalidad brindar apoyo en la revision de las Actas de
Uso y Ocupaciéon de Vivienda, asi como de las Actas de Entrega Definitiva de
Vivienda, correspondientes a proyectos ejecutados en terreno propio del
beneficiario y en terreno urbanizado por el Estado.

Adicionalmente, contempla el apoyo en la verificacion y andlisis de matrices y
plataformas informdticas, en las cuales se encuentran registrados los
beneficiarios de los distintfos incentivos de vivienda, con el propdsito de
garantizar la consistencia y actualizacién de la informacién institucional.

Equipo sugerido

Herramientas y equipos

Computadora.
Celular.

Internet.

Libreta.
Boligrafo o Iapiz.

Campos a ser revisados

Verificacion de cumplimiento de formatos establecidos de actas.
Ubicacién de proyectos de vivienda.

Datos del beneficiario.

Coherencia en cédula y nombre de beneficiario que suscribe las actas.
Informacién general y técnica de los incentivos de vivienda a los que
acceden los beneficiarios.

Procedimiento detallado

1. Actas de uso y ocupaciéon de vivienda / Actas de entrega definitiva de
vivienda.

e Verificacion de cumplimiento de formatos establecidos de actas en
funcién de la normativa con la cual fueron suscritos los convenios de
cooperacion interinstitucional con Empresas PUblicas ejecutoras.

e Revision de informacién registrada en cada una de las actas y
documentos anexos (formulario de trdmite de quejas, formulario de
capacitacion de servicios de incentivos publicos), garantizando que la
informacion sea correcta y veridica acorde a cada uno de los
beneficiarios.

e Cruce de informacién con matriz de beneficiarios de la Empresa Publica
Ejecutora y matrices obtenidas de las plataformas informdaticas.

- - - - -
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e Revision de informacidon de la base de datos del SIDUVI, Mddulo Histdrico

y Anterior.

e Revision de informacion de la base de datos del Sistema ALFRESCO, para
cotejar informacion registrada en Actas de uso y ocupacion de vivienda
y Actas de enfrega definitiva de vivienda.

APOYO EN LA REVISION PARA CALIFICACION DE PROYECTOS Y ANTEPROYECTOS
DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

Descripcion

Apoyo en la revision, confrol y calificacion de la documentacion ingresada por
los promotores constructores de viviendas enmarcadas en el segundo y tercer
segmento para acceder al beneficio del programa MITI-MITI.

Herramientas y equipos

Computadora.
Celular.

Internet.

Libreta.
Boligrafo o lapiz.

Campos a ser llenados

Codigos de tramite.

NUmero de linea de fdbrica.
Fechas de control.

Nombre de proyecto.

Nombre de promotor /constructor.
Nombre de representante legal.
NUmero de RUC.

NUmero de teléfono.

Claves catastrales.

Correo electronico.

Direccidn.

Coordenadas.

Estado de la obra.

Fechas de licencia de construccion.

Check list de cumplimiento de requisitos.

Observaciones.
Pedido de subsanacion.
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Procedimiento detallado:
ETAPA DE ANTEPROYECTO (ANTVIS)

Recibir y revisar los documentos ingresados en la plataforma SIIDUVI con base
en los requisitos de la normativa vigente y se crea una carpeta de informacion.

En el caso de discordancia de los requisitos, se envia un pedido de subsanacion
al promotor/constructor.

En caso de cumplir todos los requisitos del acuerdo vigente para la calificacion
del ante proyecto ANTVIS, se procede a generar un correo de petficion de
revision y suscripcion al director del drea.

Posterior a la firma del director del drea a cargo, se genera un correo de
respuesta al promotor/constructor, enviando el documento de calificacion del
anteproyecto y el anexo editable para continuar con la etapa de proyecto
(PVIS).

Para el control posterior, se llena la matriz de reporte de proyectos y el formato
de control.

ETAPA DE PROYECTO (PROVIS)

Recibir y dar apoyo revisar los documentos ingresados por sistema Quipux en
base a los requisitos de la normativa vigente y se crea una carpeta de
informacion.

En el caso de discordancia de los requisitos, se envia un pedido de subsanacion
al promotor/constructor.

En caso de cumplir todos los requisitos del acuerdo vigente para la calificacion
de proyecto PROVIS, se procede a generar un correo de peticion de revision y
suscripcion al director del drea.

Posterior a la firma del director del drea a cargo, se genera un correo de
respuesta al promotor/constructor, enviando el documento de calificacion de
proyecto.

Para el control posterior, se llena la matriz de reporte de proyectos y el formato
de control.

REGISTRO DE PROYECTOS DE VIVIENDA DE INTERES PUBLICO
Descripcion
Revision, control y registro de la documentacion ingresada por los promotores

constructores de viviendas enmarcadas como vivienda de interés pUblico de la
normativa vigente para acceder al beneficio del programa MITI-MITI.
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Herramientas y equipos

J Computadora.
J Celular.

J Internet.

o Libreta.

. Boligrafo o Iapiz.

Campos a ser llenados

. Codigos de tramite.

o Fechas de control.

J Nombre de proyecto.

o Nombre de promotor /constructor.

o Nombre de representante legal.

. NUmero de RUC.

. NUmero de teléfono.

J Claves catastrales.

o Correo electrénico.

. Direccion.

o Coordenadas.

J Estado de la obra.

. Fechas de licencia de construccion.
. Check list de cumplimiento de requisitos.
o Observaciones.

. Pedido de subsanacion.

Procedimiento detallado:

Recibir y revisar los documentos ingresados en la plataforma SIIDUVI en base a
los requisitos de la normativa vigente y creacién de carpeta de informacion.

En el caso de discordancia de los requisitos, se envia un pedido de subsanacion
al promotor/constructor.

En caso de cumplir todos los requisitos del acuerdo vigente para el registro del
proyecto VIP, se procede a generar un correo de peticion de revision vy
suscripcion al director del drea.

Posterior a la firma del director del drea a cargo, se genera un correo de
respuesta al promotor/constructor, enviando el documento de registro del
proyecto.

Para el control posterior, se llena la matriz de reporte de proyectos y el formato
de control.
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APOYO EN LA REVISION DE TRAMITES PARA REGISTRO DE PROYECTOS INMOBILIARIOS

Descripcion

Revision, control y registro de la documentacion ingresada por los propietarios
de proyectos inmobiliarios para la devolucion del IVA dentro de la “Ley
Orgdnica de Eficiencia Econdmica y Generacion de Empleo”

Herramientas y equipos

J Computadora.
J Celular.

o Internet.

o Libreta.

. Boligrafo o Iapiz.

Campos a ser llenados

. Codigos de tramite.

o Fechas de control.

J Nombre de proyecto.

o Nombre de razdn social.

o Nombre de representante legal.

. NUmero de RUC.

. NUmero de teléfono.

J Claves catastrales.

o Correo electroénico.

. Direccion.

J Coordenadas.

J Estado de la obra.

o Fechas de licencia de construccion.
. Check list de cumplimiento de requisitos.
o Observaciones.

. Pedido de subsanacion.

Procedimiento detallado:

Recibir y revisar los documentos ingresados por sistema Quipux en base a los
requisitos de la normativa vigente y se crea una carpeta de informacion.

En el caso de discordancia de los requisitos, se envia un pedido de subsanacion
al promotor/constructor.

En caso de cumplir todos los requisitos del acuerdo vigente para el registro de
proyecto PIMB, se procede a generar un correo de peticion de revision y
suscripcion al director del drea.

Posterior a la firma del director del drea a cargo, se genera un correo de
respuesta al propietario o su representante legal, enviando el documento de
registro de proyecto inmobiliario.
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Para el control posterior, se llena la matriz de reporte de proyectos.

APOYO EN LA DEPUI}ACIC')N DE BASE DE DATOS GEOGRAFICA DE VIVIENDAS DE
INTERES SOCIAL Y PUBLICO

Descripcion

Brindar apoyo en la depuracién y creacion de base de datos geogrdfica de las
viviendas de interés social enmarcadas en las competencias de la Subsecretaria
de Vivienda. El asistente deberd tener conocimientos bdsicos de manejo de
Excel.

Su labor estard orientada en la identificacion de errores y correccion en los
datos que se encuentran disponibles en la base de datos de la Subsecretaria.

Herramientas y equipos

e Computadora con paguete de office activado.
e Libreta.
e Boligrafo o ldpiz.

Procedimiento detallado:
1. Recepcidn y revision inicial de tareas

e Induccion a los sistemas de referencia geogrdfica y capacitaciéon en
tipos de coordenadas para la identificacién de errores.

e Revision de bases de datos (matrices) en funcién de los segmentos de
vivienda de interés social.

2. Lista de verificacion técnica (check list de problemas comunes)

e |dentificaciéon de tipos de coordenadas y errores sistemdaticos en las
bases de datos.

e Separar bases de datos por tipos de coordenadas.

e |dentificar datos faltantes en la base de datos (coordenadas).

3. Acciones correctivas

e Ubicar proyectos de vivienda de interés social utilizando software de uso
abierto (Google maps) para la asignacion de coordenadas de
ubicacion.

e Correccion de errores sistemdticos (cambiar comas por puntos en los
valores decimales).

e Asignar coordenada correcta de acuerdo ala provincia y cantén donde
se ubica el proyecto.
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SUBSECRETARIA DE HABITAT Y DESARROLLO URBANO

SOCIALIZACION DE TiTULOS DE PROPIEDAD (PROGRAMA CREAMOS PATRIMONIO)
Descripcion

La socializacion de titulos de propiedad dentro del Programa “Creamos
Patrimonio”, se realizard en zonas rurales a partir de charlas dirigidas a los
posibles beneficiarios, sobre los requisitos principales, documentos necesarios y
procesos de titularizacidn masiva e individual de predios. Las mismas que se
desarrollarédn de manera individual o grupal de acuerdo a las necesidades de
los interesados.

Equipo sugerido
Seguridad

e Chaleco reflectivo.
e Gorros para proteccion del sol.
e Calzado codmodo y cerrado (preferentemente botas).

Herramientas y equipos

TRABAJO EN TERRITORIO

e Tablero de anotaciones

e Flyers informativos y roll-ups del Programa Creamos Patrimonio (contiene
requisitos y documentos necesarios).

e Registro de posibles beneficiarios identificados (de manera fisica o a
través de una encuesta en linea entregada por la Direccion Distrital a
cargo).

e Boligrafos y/o ldpiz.

e Mapa o guia del sector donde se va a realizar el proceso de
socializacion.

TRABAJO EN DIRECCION DISTRITAL
e Computador oficina (con punto de red).

Procedimiento detallado
Definicion del drea de socializacion

e Establecerla zona o sector donde se va a realizar el proceso de
socializacion y difusion de acuerdo a la definicidon por parte de las
Direcciones Distritales del MIT.

Coordinacion de un lugar de socializaciéon

e |dentificar al presidente, jefes politicos y/o lideres de la comunidad,
barrio o sector para definir un mejor acercamiento entre las personas

- - - - -
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Identificar si en el sector existe un punto de encuentro, seguro que
proporcione las facilidades de acceso de las personas (un espacio
abierto o cerrado).

Socializacion del Programa Creamos Patrimonio

Realizar la socializaciéon del Programa Creamos Patrimonio, referente a
requisitos principales, documentos necesarios y procesos que
comprende el Programa (titulacién masiva o individual).

Brindar soporte individual a los posibles beneficiarios que requieran una
socializacion individual del Programa.

Registro de informacién fisica o digital de posibles beneficiarios con sus
datos respectivos, identificando los grupos prioritarios o con situacion
socioecondmica vulnerable.

Sistematizacion de la informacion levantada de manera fisica de los
posibles beneficiarios.

Consolidacion digital de los posibles beneficiarios.

Acompanamiento a los posibles beneficiarios

Colaborar en el ingreso del formulario del postulante en la pagina
https://siiduvi.mit.gob.ec (trabajo a desarrollarse en las Direcciones
Distritales MIT).

Realizar la recopilacién de la documentacion entregada por los
beneficiarios que quieren aplicar al Programa.

Entrega de documentacion de los posibles beneficiarios en las
Direcciones Distritales MIT.

Resumen de actividades

Realizar campanas de socializaciéon sobre las intervenciones y procesos
que contempla el Programa.

Elaborar el listado de posibles beneficiarios con sus datos respectivos,
identificando los grupos prioritarios o con situaciéon socioecondmica
vulnerable para el proceso de titularizacion.

Colaborar en el ingreso del formulario del postulante en la pdagina
https://siiduvi.mit.gob.ec.

Recopilar la documentaciéon de los ciudadanos identificados como
posibles beneficiarios en el Programa.

Brindar acompanamiento a los posibles beneficiarios durante el proceso
del Programa.
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