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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
No. 02-GADMCPE-2016

MANUEL ELIAS ESPINOZA BARZALLO
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON CAMILO PONCE ENRIQUEZ

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 226 de la Constitucion de la Republica dispone que
las Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actuen en virtud
de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley;

Que, el Articulo 238, ibidem, establece que los Gobiernos Auténomos
Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el segundo inciso del Articulo 240 de la Constitucion de la
Republica prescribe que todos los gobiernos autonomos
descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el tercer inciso del Articulo 5 del Coédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion sefala que la
autonomia  administrativa de los  gobiernos  autbnomos
descentralizados consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto
en la Constitucion y la ley;

Que, el Articulo 9, ibidem, establece que la
facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades publicas
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privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de
gobernadores o gobernadoras regionales, prefectos o prefectas,
alcaldes o alcaldesas cantonales o metropolitanos y presidentes o
presidentas de juntas parroquiales rurales;

Que, el Articulo 53 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion establece que los gobiernos
autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el Articulo 60, literal b), ibidem, sefala como una de las
atribuciones del alcalde o alcaldesa, el ejercicio exclusivo de la
facultad ejecutiva del gobierno autbnomo descentralizado municipal;

Que, el Articulo 60, literal i) del Coédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion determina como una de las
atribuciones del alcalde o alcaldesa, la expedicion de la estructura
organico -funcional del gobierno autébnomo descentralizado municipal,
previo conocimiento del concejo;

Que, el Articulo 338, ibidem, prescribe que cada gobierno regional,
provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el
ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada, elaborando para el efecto la normativa pertinente
segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en
el marco de la Constitucion y la ley;

Que, el Articulo 360 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion dispone que la administracion
del talento humano de los gobiernos autonomos descentralizados
sera autbnoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto
se encuentren establecidas en la ley;

Que, el Articulo 364, ibidem, establece que los ejecutivos de los
gobiernos autdbnomos descentralizados podran dictar o ejecutar, para
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el cumplimiento de sus fines, actos administrativos, actos de simple
administracion, contratos administrativos y hechos administrativos;

Que, el Articulo 366 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion determina que los actos
administrativos de los 6rganos de administracion de los gobiernos
autonomos descentralizados gozan de las presunciones de
legitimidad y ejecutoriedad;

Que, el Cddigo 200-04 de las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del sector publico y Personas Juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, establece que la
maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda
el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los
objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores
y la aplicacion de los controles pertinentes;

Que, es necesario que el Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos establezca las atribuciones,
responsabilidades y productos de cada proceso y subproceso, con la
finalidad de ejercer las competencias y atribuciones tal como lo
establece la ley;

Que, con fecha 09 de Diciembre del 2015, el Concejo Municipal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Camilo Ponce
Enriquez, dentro de la Cuarta Sesion Extraordinaria, conocio
formalmente el Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por
Procesos de la Institucion; vy,

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere la Constituciéon
de la Republica y el Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, resuelve:

EXPEDIR:
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EL ESTATUTO ORGANICO DE GES:I'IC')N ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE CAMILO PONCE ENRIQUEZ

TiITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 1.- Ambito.- Las disposiciones del presente Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos, son de aplicacién obligatoria
para todas las dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez, por lo que sus
funcionarios y servidores, deberan observar el mismo, para su
cumplimiento.

Art. 2.- Fines.- Regular la estructura organizacional, mision, vision,
principios y valores institucionales, objetivos estratégicos, atribuciones
y responsabilidades de las dependencias municipales, asi como
productos y servicios.

TiTULO I
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 3.- Estructura Organica por Procesos.- La estructura
organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Camilo Ponce Enriquez, se alinea con su mision y se sustenta
en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el
propdsito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 4.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez.- Los procesos que
elaboran los productos y servicios del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Camilo Ponce Enriquez, se
ordenan y clasifican en funcioén de su grado de contribucion o valor
agregado al cumplimiento de la mision institucional.

» Los Procesos Gobernantes.- Son los que orientan la gestidon
institucional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
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Canton Camilo Ponce Enriquez a través de la formulacién de
politicas, directrices, expedicion de normas e Instrumentos.

» Los Procesos Habilitantes de Asesoria - Adjetivos.- Son los
responsables del asesoramiento técnico y legal de todos los
procesos administrativos y juridicos del GAD Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez.

» Los Procesos Habilitantes de Apoyo - Adjetivos.- Son los
procesos responsables de implementar politicas y generar
productos y servicios para los procesos gobernantes, agregadores
de valor y para si mismos, contribuyendo al logro de la mision y
objetivos institucionales.

» Los Procesos Agregadores de Valor — Sustantivos.- Son los
encargados de la ejecucion directa de las acciones de las
diferentes unidades institucionales generadoras de productos y
servicios hacia el usuario externo; cumple directamente con los
objetivos y finalidades del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal; y, ejecuta los planes, programas, proyectos y demas
politicas y decisiones del Proceso Gobernante. Los Productos y
servicios que entrega a la ciudadania, lo perfeccionan con el uso
eficiente y responsable de los recursos.

* Procesos Desconcentrados.- Son todos los procesos que tienen
autonomia, pero son adscritos al GAD Municipal y su
desconcentracion se da cuando las competencias municipales van
al proceso desconcentrado.

Art. 5.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos responsables de
la gestion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdon Camilo Ponte Enriquez son: Alcalde, Directores de Area y
Jefes Departamentales, descritos en el Art. 11 del presente Estatuto.

Art. 6.- Comité de Gestion de calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Camilo Ponce Enriquez de conformidad a lo dispuesto en el
Articulo 138 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, mantiene un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
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Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas vy
prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

El comité tendra la calidad de permanente y estara integrado por:

a) La autoridad nominadora o su delegado quien lo presidira;
b) EI responsable del proceso de planificacion estratégica vy

cooperacion;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades

administrativas;

d) La o el responsable de la unidad administrativa de talento humano.

De ser necesario se convocara a otros funcionarios y técnicos para
tratar temas especificos de interés institucional.

Art. 7.- Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional.- EI Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, funcionara de manera
no permanente y tendra las siguientes responsabilidades:

a.

Proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas y prioridades relativas al desarrollo y mejoramiento de la
eficiencia institucional;

Coordinar la ejecucidon de la planificacion estratégica y de
fortalecimiento de la institucion, el plan operativo anual consolidado
y presupuestado del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez;

Coordinar la ejecucion de los proyectos de disefio o
reestructuracion, asi como la reingenieria de procesos
organizacionales;

. Controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, politicas,

normas y reglamentos relativos a la calidad de servicio y desarrollo
institucional;
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e. Conocer previo a su aprobacion el plan estratégico y de
fortalecimiento institucional preparado por el area de gestion
respectiva y emitir las correspondientes observaciones de ser el
caso para su modificacion;

El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional, se reunira trimestralmente de manera ordinaria y
extraordinariamente cuando el presidente o minimo tres de sus
miembros lo creyeren conveniente.

TiTULO 1l

MISION, VISION, PRINCIPIOS, VALORES, POLITICAS Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Art. 8.- Misidon.- EI Gobierno Municipal del Canton Camilo Ponce
Enriquez, impulsa el desarrollo planificado y sustentable, a través de
la dotacion de obras y servicios de calidad, un presupuesto distribuido
en forma equitativa, trabajando con transparencia, creando espacios
para la participaciéon ciudadana, respetando el ambito ambiental,
social, econdmico y cultural; con la finalidad de contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadania.

Art. 9.- Vision.- El Gobierno Municipal del Cantén Camilo Ponce
Enriquez, para el afno 2025 sera un referente en la administracion
publica provincial, que ha institucionalizado la practica de una cultura
de participacion, concertacion y corresponsabilidad entre los actores
territoriales; con una estructura organizacional que permitira generar
politicas publicas, productos de calidad y servicios eficientes,
contando con personal capacitado que contribuya al progreso y
desarrollo local en beneficio de su ciudadania.

Art. 10.- Principios y Valores.- Ademas de los principios
establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador y el
Cdodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia 'y
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Descentralizacion, el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Camilo Ponce Enriquez, basara su gestién en los
siguientes principios rectores y/o valores:

a) Honestidad: Caracteristica humana que refleja el cumplimiento de
principios éticos y morales que primen en la actuacion de sus
autoridades, funcionarios y servidores publicos;

b) Respeto: Es el hecho de asumir como propio el derecho de los
demas a ser considerados como seres humanos, brindando un
trato justo, equitativo y solidario;

c) Responsabilidad.- Cumplir con esmero y a cabalidad los deberes
y obligaciones adquiridas en el ejercicio de la funcidén publica;

d) Lealtad: Virtud que se desarrolla en la conciencia de sus
servidores publicos, expresada en su actuacion y compromiso con
la organizacion, equipo de trabajo y colectividad;

e) Tolerancia: Accion y efecto para escuchar, atender, aceptar y
valorar criterios u opiniones de los demas, lo que imperara en el
ejercicio de sus funciones;

f) Equidad.- Las actuaciones de las autoridades, funcionarios vy
servidores municipales garantizaran los derechos de todos los
ciudadanos sin discriminacion alguna;

g) Trabajo en equipo.- Compromiso conjunto y mancomunado de las
autoridades y servidores para lograr una sostenida y equilibrada
participacion y apoyo mutuo, lo que permitira el fortalecimiento
institucional y con ello el desarrollo de la ciudad;

h) Voluntad politica y liderazgo.- Se lograra a través de la busqueda
constante de los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de
satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas en base de
la concertacion de fuerzas y compromisos de los diferentes actores
locales con los niveles gobernantes;

i) Eficacia.- Radica en optimizar el uso racional de los recursos

15
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disponibles, para lo cual los funcionarios y servidores publicos del
GAD Municipal deberan cumplir sus roles con responsabilidad, lo
que permitira alcanzar los objetivos institucionales trazados y en
especial los objetivos de interés general para la colectividad;

Eficiencia.- Se evidenciara con el buen manejo y utilizacién de los
recursos publicos disponibles y con el éxito alcanzado como
resultado de la gestion;

Transparencia.- Se demostrara con un manejo claro vy
responsable de los recursos, para lo cual ejecutara acciones y
procesos periodicos, formales y oportunos de rendicién de cuentas
sobre el cumplimiento de la mision, de los objetivos institucionales
y de los resultados esperados.

Art. 11.- Politicas:

a) Gestionar recursos publicos para desarrollar sus
competencias y mejorar los procesos internos, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de la mision, vision, objetivos y
principios institucionales;

b) Trabajar en equipo y liderar acciones para lograr altos
niveles de rendimiento de sus funcionarios y servidores, a
fin de satisfacer las expectativas ciudadanas en el ambito
de su competencia;

c) lIdentificar las necesidades de la comunidad y priorizar el
requerimiento, a fin de proporcionar obras y servicios que
contribuirdn a satisfacer y brindar soluciones y alternativas
oportunas;

d) Controlar el gasto publico y optimizar los recursos
institucionales, lo que permitira maximizar la generacion
obras y servicios requeridos para asegurar la satisfaccion
de las necesidades de la colectividad;
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e) Implementar planes, programas y proyectos que permitan
aprovechar responsablemente los recursos naturales, el
cuidado del medio ambiente y la reduccion del impacto
ambiental, debiendo para el efecto desarrollar acciones en
coordinacién con los organismos o entidades competentes;

f) Difundir la gestiones y resultados alcanzados por el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez, como parte de la politica de
transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania;

g) Concertar con los diversos actores sociales mediante la
participacion efectiva y acciones conjuntas para el
desarrollo del canton;

h) Promover la participacion activa de las autoridades,
funcionarios y servidores municipales para generar un
modelo de desarrollo sustentable y sostenible;

i) Lograr el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién, mediante la ejecucidon de las estrategias y
cumplimiento de las metas institucionales, observando para
el efecto la normativa legal,

j) Disefar e implementar procesos de retroalimentacion
administrativa y de mejoramiento continuo, que permitan
fortalecer la gestion institucional y el desarrollo social;

k) Procurar el bien comun.

Art. 12.- Objetivos Institucionales:
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Institucionalizar procesos internos organizados,
implementando politicas, formulando y ejecutando planes,
programas y proyectos de su competencia, que contribuyan
al desarrollo local y sustentable para el bienestar y calidad
de vida de la colectividad:;

b) Alcanzar un alto nivel de ejecucidn presupuestaria,

d)

f)

g)

mejorando los indices de ingresos con el cobro de tributos y
tasas; y, el cumplimiento de planes programas y proyectos
de inversion publica;

Regular los procesos internos para organizar y normar los
actos administrativos, implementando mecanismos de
control y evaluacion de los planes, programas y proyectos
competentes, para lograr una gestion publica transparente y
eficiente que impulse el buen vivir;

Promover el desarrollo social y los mecanismos de
participacion ciudadana en el cantdén y el ejercicio de los
derechos y la gestion democratica de la accidon municipal;

Establecer mecanismos efectivos de prevencion y control
de la contaminacion ambiental, de recuperaciéon de
espacios naturales degradados y de manejo sustentable de
los recursos naturales en el ambito de su competencia;

Disefar, implementar y ejecutar planes, programas vy
proyectos de interés social, cultural, deportivo, de desarrollo
econdmico y turistico en el canton, promoviendo la
participacion activa de la ciudadania;

Impulsar un eje de articulacion entre Azuay, Guayas y El
Oro, aprovechando la posicién privilegiada entre estas tres
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provincias y la ubicacién estratégica del Cantéon Camilo
Ponce Enriquez sobre la Via Panamericana, a fin de

emprender proyectos mancomunales en beneficio de los
habitantes de la ciudad.

TiTULO IV

DE LA ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

Art. 11.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Camilo Ponce Enriquez, para el cumplimiento de sus
competencias establecidas en la Ley, mision, principios, politicas y
objetivos institucionales, estara integrado por los siguientes procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. Direccionamiento Politico y Estratégico
Concejo Municipal

1.2. Gestion Estratégica Municipal
Alcaldia

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA - ADJETIVOS

2.1. Direccion de Procuraduria Sindica
2.2. Direccion de Planificacion Estratégica y Cooperacion
2.3. Auditoria Interna

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO - ADJETIVOS

3.1. Direccién Financiera

3.1.1.Unidad de Contabilidad y Presupuesto
3.1.2.Unidad de Tesoreria y Recaudacion
3.1.3.Unidad de Rentas

3.1.4.Unidad de Control de Bienes

3.2. Direccion Administrativa
3.2.1.Unidad de Administracion de Talento Humano
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3.2.2.Unidad de Secretaria General

3.2.3.Unidad de Compras Publicas

3.2.4.Unidad de Servicios Institucionales y Generales
3.2.5.Unidad de Relaciones Publicas

3.2.6.Unidad de Informatica

3.2.7.Unidad de Talleres y Maquinaria

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - SUSTANTIVOS

4.1. Direccion de Planificacion Territorial y Transito
4.1.1.Unidad de Planificacién y Proyectos

4.1.2.Unidad de Control Urbano, Rural y Gestién de Riesgos
4.1.3.Unidad de Avaluos y Catastros

4.1.4.Unidad de Matriculacién, Transito y Transporte Terrestre

4.2. Direccion de Obras Publicas
4.2.1.Unidad de Construcciones
4.2.2.Unidad de Fiscalizacion

4.3. Direccion de Servicios Publicos y Gestion Ambiental
4.3.1.Unidad de Agua Potable y Saneamiento

4.3.2.Unidad de Gestion Ambiental

4.3.3.Unidad de Comisaria Municipal

4.3.4.Unidad de Mercados, Camal y Cementerios

4.4. Direccion de Desarrollo Social y Turistico

4.4.1.Unidad de Accion Social, Cultura y Deportes

4.4.2.Unidad de Promocion, Desarrollo Econémico Local y Turismo
4.4.3.Unidad de Participacion Ciudadana

5.1. Cuerpo de Bomberos

5.2. Registro de la Propiedad

5.3. Junta Cantonal de la Nifnez y Adolescencia
5.4. Consejo de Proteccion de Derechos




Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

Art. 12.- Se establece la siguiente division de macroprocesos,
procesos y subprocesos, que componen el conjunto de equipos de
trabajo:

MACROPROCES “

os PROCESOS ‘ SUBPROCESOS

Gestion Legislativa » Concejo Municipal

GOBERNANTES o s v "
» Alaldia

HABILITANTES Direccion de Procuraduria

DE ASESORIA. Betlii
: Auditoria Interna

ADJETIVOS Direccion de Planificacion
Estratégica y Cooperacion

Unidad (o[} Contabilidad y
Presupuesto
Direccién Financiera » Unidad de Tesoreria y Recaudacion
» Unidad de Rentas
Unidad de Control de Bienes

HABILITANTES
DE APOYO-
ADJETIVOS

Unidad de Administracion de Talento

Humano

Unidad de Secretaria General

Unidad de Compras Publicas
Direccion Administrativa » Unidad de Servicios Institucionales y

Generales

Unidad de Relaciones Publicas

Unidad de Informatica

Unidad de Talleres y Maquinaria

Unidad de Planificacion y Proyectos
Unidad de Control Urbano, Rural y
Gestion de Riesgos

Unidad de Avaluos y Catastros
Unidad de Matriculacion, Transito y
Transporte Terrestre

Direccién de Planificacion
Territorial y Transito

PROCESOS Direccién de Obras » Unidad de Construcciones
AGREGADORES [l » Unidad de Fiscalizacion

DE VALOR- > Unidad de Agua Potable vy

SUSTANTIVOS Saneamiento

Unidad de Gestion Ambiental

Unidad de Comisaria Municipal
Unidad de Mercados, Camal vy
Cementerios

Direccién de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental

Unidad de Accion Social, Cultura y
Deportes

Unidad de Promocion, Desarrollo
Econdémico Local y Turismo

Unidad de Participacion Ciudadana

Direccién de Desarrollo
Social y Turistico

Cuerpo de Bomberos
Registro de la Propiedad
PROCESOS

DESCONCENTRA [iiuanii
DOS |yeeEsgEnde |
Consejo de Proteccion de
Derechos
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TITULO V

DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Art. 13.-Para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Camilo Ponce Enriquez, se
definen las siguientes representaciones graficas:

A. CADENA DE VALOR

EJECUCION PLANES, PROGRAMAS Y CONTROL Y EVALUACION DE
PROYECTOS DE DESARROLLO Y PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO

7]
o
c
©
el
©
CANTONAL TERRITORIAL CANTONAL w
O

>
(%]
©
c
©
©
©
©
S
)

Ciudadanos

Q

Necesidades

>
(%)
©
c
©
©
©
ge)
>
(&)

\Satisfechos

22



Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

2505 GOBERNANTES

"~ DIRECCIONAMIENTO POLITICO Y
ESTRATEGICO

24

|. CONCEJO MUNICIPAL

GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL
ALCALDIA

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

DIRECCION DE
: DIRECCION DE PLANIFICACION
PRO:I}'.:II:)AICD‘:J RIA ESTRATEGICA Y COOPERACION AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE DIRECCION DE
PLANIFICACION DIRECCION DE OBRAS SERVICIOS PUBLICOS
TERRITORIAL Y PUBLICAS Y GESTION

TRANSITO AMBIENTAL

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

JUNTA CANTONAL DE CONCEIO DE
REGISTRO DE LA ~
PROPIEDAD CUERPO DE BOMBEROS LA NINEZ Y PROTECCION DE
ADOLESCENCIA DERECHOS
24

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL
Y TURISTICO

PRODUCTOS O SERVICIOS
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LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Art. 14.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez establece la siguiente Estructura Organica
descriptiva:

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1.DIRECCIONAMIENTO POLITICO Y ESTRATEGICO

CONCEJO MUNICIPAL

a. MisiON

Procurar de forma primordial el bien comun local y la atencién
a las necesidades basicas del canton. Seran responsables
politicamente ante la sociedad de sus acciones u omisiones en
el cumplimiento de sus atribuciones y estaran obligados a
rendir cuentas a sus mandantes.

Responsable: Concejo Municipal

b. ATRIBUCIONES:

Son las determinadas en el Art. 57 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las
demas que correspondan de conformidad con la legislacion
nacional vigente.

Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del
Concejo Municipal, se establecen las siguientes comisiones
permanentes:

+ Comision de Mesa.

+ Comision Planificacion y Presupuesto.
+ Comision de Equidad y Género.

+ Comision de Legislacion y Fiscalizacion.

26



Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

+»» Comisién de Participacion Ciudadana.
* Las demas que determine la ley y que a juicio del Concejo
Municipal sean necesarias.

La integracion y atribuciones de las comisiones constan
debidamente en la ordenanza sustitutiva que regula el
funcionamiento, decisiones legislativas y actos normativos del
concejo municipal, asistencia, jornada laboral y pago de
remuneraciones a las y los Concejales del Cantén Camilo
Ponce Enriquez.

1.2.GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL
ALCALDIA

a. MisiON

Ser el representante legal y ejercer la funcion ejecutiva del
canton, siendo el responsable de dirigir, orientar y conducir la
administracion municipal;, asi como aplicar las politicas
publicas y supervisar su ejecucion, para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos establecidos.

Responsable.- Alcaldesa/ Alcalde.

b. ATRIBUCIONES:

Las determinadas en la Constitucidn, el Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
Caodigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas
de Control Interno y demas normativa legal que rigen en la
administraciéon  publica. Seguidamente se listan las
atribuciones que le corresponden al Alcalde o Alcaldesa de
conformidad con el Art. 60 del Cododigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:

1. Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo
descentralizado municipal; y la representacion judicial
conjuntamente con el procurador sindico.
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2. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del
gobierno autbnomo Descentralizado municipal

3. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones
del concejo municipal, para local debera proponer el orden
del dia de manera previa.

4. Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal
en el ambito de competencias del gobierno auténomo
descentralizado municipal,

5. Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas
tributarias que creen, modifiquen, exoneren o supriman
tributos, en el ambito de las competencias
correspondientes a su nivel.

6. Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en concordancia con el plan
nacional del desarrollo y los planes de los gobiernos
autonomos descentralizados, en el marco de Ia
plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a |la
diversidad, con la participacion ciudadana y de otros
actores del sector publico y la sociedad ;para lo cual
presidira las sesiones de consejo cantonal de planificacion
y promovera la constitucion de las instancias de
participacién ciudadana establecidas en la Constitucion y
la Ley.

7. Elaborar el Plan Operativo Anual y la correspondiente
proforma presupuestaria institucional conforme al plan
cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en
éste Codigo. La proforma del Presupuesto institucional
debera someterla a consideracion del Concejo Municipal
para su aprobacion.

8. Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el
cual debera ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el
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ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las
correspondientes obras publicas.

Resolver  administrativamente  todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir previo conocimiento
del concejo, la estructura organico- funcional del gobierno
autonomo descentralizado municipal; nombrar y remover
a los funcionarios de direccion, procurador sindico vy
demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno autonomo descentralizado
municipal,

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones
del gobierno autbnomo municipal y senalar el plazo en el
que deben ser presentados los informes correspondientes.

Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se
requieran para el funcionamiento del gobierno municipal.

Designar a sus representantes institucionales en
entidades, empresas u organismos colegiados donde
tenga participacion el gobierno municipal; asi como
delegar atribuciones y deberes al Vvicealcalde o
vicealcaldesa, concejalas, concejales y funcionarios dentro
del ambito de sus competencias.

Presidir de manera directa o a través de un delegado o
delegada el Consejo Cantonal para la Proteccion de
Derechos en su respectiva jurisdiccion.

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que
comprometan al gobierno autonomo descentralizado
municipal, de acuerdo con la Ley. Los convenios de crédito
o aquellos que comprometan el patrimonio institucional
requeriran autorizacién del Concejo, en los montos y casos
previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la
materia.

La aprobacion bajo su responsabilidad civil, penal y
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administrativa, de los traspasos de  partidas
presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en
casos especiales originados en asignaciones
extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion
entre los programas y subprogramas, para que dichos
traspasos no afecten la ejecuciéon de obras publicas ni la
prestacion de servicios publicos. El alcalde o alcaldesa
debera informar al concejo municipal sobre dichos
traspasos y las razones de los mismos.

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su
responsabilidad, medidas de caracter urgente y transitorio
y dar cuenta de ellas al concejo cuando se reuna, si a éste
hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion.

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros
organismos relacionados con la materia de seguridad, la
formulacién y ejecucion de politicas locales, planes y
evaluaciones de resultados sobre prevencion, proteccion,
seguridad y convivencia ciudadana.

Conceder permisos para juegos, diversiones, espectaculos
publicos, en las parroquias urbanas de su circunscripcion,
de acuerdo a las prescripciones de las leyes y ordenanzas
sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos tengan
lugar en las parroquias rurales, se coordinara con el
gobierno autonomo descentralizado parroquial rural
respectivo.

Organizacion y empleo de la policia municipal en los
ambitos de su competencia dentro del marco de la
constitucién y la Ley.

Integrar y presidir la comision de mesa.

Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la
comision de mesa.
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22. Coordinar la accién municipal con las demas entidades
publicas y privadas.

23. Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad,
coordinando y controlando el funcionamiento de las
distintas Unidades.

24. Resolver los reclamos administrativos que le
corresponden.

25. Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un
informe anual escrito, para su evaluacion a través del
sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca de
la gestion administrativa realizada, destacando el estado
de los servicios y de las demas obras publicas realizadas
en el afno anterior, los procedimientos empleados en su
ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma como se
hubieren cumplido los planes y programas aprobados por
el concejo.

26. Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el

cumplimiento de sus funciones; vy,
27. Las demas que disponga la Ley.

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

2.1.DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

a. MisiON

Representar  judicialmente al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal y controlar la legalidad de los
actos y contratos que se celebre, ademas de asesorar a
las autoridades 'y funcionarios de las unidades
administrativas y emitir pronunciamientos juridicos.

Responsable: Procurador/a Sindico/a
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b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer el patrocinio del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Camilo Ponce
Enriquez en todos los procesos judiciales y extrajudiciales
en el que este inmersa la entidad municipal;

2. Asesorar juridicamente al Concejo Municipal, autoridades
y funcionarios responsables de las unidades
administrativas de la institucion, a fin de que se actue
conforme corresponda;

3. Emitir criterios legales y absolver consultas remitidas por la
maxima autoridad, secretario/a general, directores y jefes
departamentales, sobre la aplicacion de las normas;

4. Realizar investigaciones legales inherentes a los procesos
institucionales para que sirvan de fundamento en los
informes y pronunciamientos juridicos;

5. Intervenir en los actos administrativos de su competencia
y que requieran conocimiento juridico de derecho publico;

6. Dirigir, elaborar y/o revisar convenios, contratos, proyectos
de ordenanzas y reformas, resoluciones administrativas,
documentos contractuales de obras, servicios y de
consultoria;

7. Participar en los sumarios administrativos que se sigue en
contra de funcionarios de la Institucion conforme lo
establece la Ley;

8. Emitir informes juridicos para: Expropiacion, particion
extrajudicial, comodato, donaciones, tramites judiciales,
venta de inmuebles municipales, entre otros de caracter
administrativo y judicial,
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Participar en los procesos de contratacion publica y la
Junta de Remates Municipales segun lo que establece la
Ley;

Emitir informes de cumplimiento de contratos, convenios,
acuerdos y demas actos de su competencia;

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, ordenanzas vy
resoluciones inherentes al area y otras actividades
dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones vy
responsabilidades en el ambito de su competencia que le
asignen las autoridades, y las establecidas en la normativa
legal.

La Direccion de Procuraduria Sindica generara los siguientes
productos y servicios:

. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

-_—

akow

8.
9.

10.

Demandas vy juicios;
Tramites administrativos laborales (desahucio, visto
bueno);

Pronunciamientos legales;

Informe de patrocinio y asesoramiento legal;

Criterios de proyectos de ordenanzas, acuerdos,
resoluciones, normas, convenios, Instructivos y demas
instrumentos.

Consultas al Procurador General del Estado, Ministerio de
Trabajo, Contraloria General del Estado, entre otras sobre
la comprension y aplicacion de las Leyes;

Diligencias judiciales y extrajudiciales, audiencias publicas
y otras;

Recursos administrativos, judiciales y otros;

Informes de asesoramiento para terminaciones de
contratos y convenios;

Actas de finiquito y transaccionales;
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11. Contratos de trabajo, servicios ocasionales, civiles, de
obra y consultoria;

12. Convenios, minutas;

13. Informes de procesos administrativos y judiciales;

14. Registro y archivo cronoldgico de tramites administrativos
y judiciales; v,

15. Registro y archivo cronoldégico de las normativas e
instrumentos legales.

2.2.DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
COOPERACION

a. MisiOoN

Establecer e implementar politicas, estrategias y convenios de
cooperacion, direccionados al logro de objetivos y metas para
el desarrollo institucional, ejecutando procesos
organizacionales generadores de servicios eficientes.

Responsable: Director/a de Planificacion Estratégica y
Cooperacion.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, elaborar y presentar oportunamente para la
aprobacioén el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Anual Institucional, Plan de Mitigacion de Riesgos
Institucional, Proyectos de Cooperacién; y, coordinar su
ejecucion;

2. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal, Juntas
Parroquiales y Unidades descentralizadas y
desconcentradas de la administracion, en temas
relacionados con su competencia;

3. Coordinar e implementar la aplicacion de mecanismos de
monitoreo y evaluacién de la Gestion Institucional,




Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

10.

11.

La

Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

Dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes
institucionales y proyectos de cooperacion, informar los
avances y resultados obtenidos y ejecutar procesos de
retroalimentacion para el mejoramiento continuo;

Organizar, conformar y dirigir las comisiones de trabajo,
segun ramas de actividad y necesidades de la Institucion;

Mediar para la solucidon de conflictos en el ambito
institucional;

Presentar propuestas y proyectos de ordenanzas,
reglamentos sobre asuntos de interés institucional;

Participar en la elaboracion y revision del proyecto de
estructura organizacional y de requerirlo emitir propuestas
de modificacion o en su defecto informe de concordancia,
para el tramite pertinente de aprobacion;

Informar periddicamente a la Alcaldesa o el Alcalde, sobre
el avance de la planificacién estratégica, cooperacién y
fortalecimiento institucional;

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, ordenanzas vy
resoluciones inherentes al area y otras actividades
dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones vy
responsabilidades en el ambito de su competencia que le
asignen las autoridades, y las establecidas en la normativa
legal.

Direcciéon de Planificacion Estratégica y Cooperacion

generara los siguientes productos y servicios:

. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan Operativo Anual Institucional;

2. Plan Estratégico y de Fortalecimiento Institucional;
3. Plan de Mitigacion de Riesgos Institucional,




Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

Proyectos de Cooperacion;

Informe de seguimiento, monitoreo, evaluacion vy
cumplimiento de los planes institucionales y proyectos de
cooperacion;

6. Propuesta de modificacion y/o informe de aceptacion de

proyecto de estructura organizacional,

7. Informe de gestion y consecucion de proyectos de
cooperacion.

A

2.3.AUDITORIA INTERNA

a. MisiON

Realizar examenes y evaluaciones concurrentes y posteriores
a las operaciones administrativas, financieras y técnicas, a
través de auditorias y examenes especiales, con sujecion a
las disposiciones legales y reglamentarias.

Responsable: Auditor /a Interno de la CGE.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Preparar el plan anual de control de auditoria interna y
presentarlo a la Contraloria General para su aprobacion,
luego de lo cual sera puesto en conocimiento de la maxima
autoridad del gobierno municipal. Los planes seran
elaborados de acuerdo con las politicas y normas de la
Entidad de Control;

2. Realizar auditorias de gestion y examenes especiales de
acuerdo al plan anual de control o imprevistos, para evaluar
la gestidn operativa, administrativa, financiera, ambiental y
técnica de la entidad;

3. Generar informes de las auditorias de gestiébn y examenes
especiales  efectuados  con recomendaciones vy
conclusiones, tendientes a mejorar la gestion institucional;
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4. Asesorar a las autoridades y a los funcionarios que
requieran los servicios profesionales de la auditoria interna,
con sujecion a las leyes y normas de auditoria;

5. Observar criterio de independencia respecto a la operacion
auditada y no intervendra en la autorizaciéon o aprobacion
de los procesos financieros, administrativos, operativos y
ambientales dentro del Gobierno Municipal;

6. Examinar los gastos, inversiones, utilizacién, administracion
y custodia de los recursos institucionales;

7. ldentificar y evaluar procedimientos, sistemas de control y
de prevencion internos, para evitar actos ilicitos y de
corrupcion que afecten a la entidad;

8. Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones previstas
en los informes de auditoria interna y externa para
determinar la continuidad de las acciones correctivas
dispuestas por las maximas Autoridades;

9. Informar al Alcalde y a la Contraloria General del Estado,
sobre los resultados del cumplimiento del Plan Anual de
Auditoria y de los examenes especiales que se realicen;

10. Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, en el ambito de su
competencia;

La Auditoria Interna generara los siguientes productos vy
servicios:

c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan Anual de Control;

Informe de ejecucion del plan anual de control;
Auditorias operacionales;

Auditorias de gestion;

Examenes especiales;

ahoObd=
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6. Informe de recomendaciones y sanciones;
7. Informes y pronunciamientos.

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO - ADJETIVOS

3.1.DIRECCION FINANCIERA

a. MisiON

Gestionar, administrar y controlar los recursos econémicos y
presupuestarios de la Municipalidad, de conformidad con la
normativa legal vigente y proveer informacion oportuna para la
toma de decisiones.

Responsable: Director/a Financiero/a.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Establecer politicas y directrices en el ambito financiero y
supervisar su cumplimiento;

2. Administrar los recursos financieros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Camilo
Ponce Enriquez, en base a las politicas, lineamientos,
estrategias Institucionales, marco legal vigente y demas
normas relacionadas con la programacion, ejecucion,
control, reformas, evaluacion vy liquidacion del
presupuesto;

3. Asesorar y proporcionar informacién al Alcalde o Alcaldesa
para la toma de decisiones y las autoridades en aspectos
relacionados con la Gestidn Financiera;

4. Coordinar con la Autoridad nominadora y funcionarios
competentes, la formulacion y consolidacién de la Pro-
forma y reforma presupuestaria de la entidad, a fin de
considerar los planes, programas y proyectos establecidos
en el plan anual institucional,
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Disponer la realizacion de programas de gastos, ingresos
e inversiones para la formulacion, administracién vy
liquidacion del presupuesto;

Preparar y presentar el presupuesto de la institucion para
Su posterior revision y aprobacion por parte del legislativo;

Preparar y presentar estados financieros, comprobantes
de pagos, declaraciones, informes, entre otros
documentos inherentes al area, a fin de cumplir con la
normativa legal vigente;

Formular el plan anual de contratacion, con el presupuesto
correspondiente de conformidad con la planificacion
institucional, debiendo para el efecto coordinar su
elaboracion con las diversas areas;

Generar las nédminas de pago, planillas de aportes, avisos
de entrada y salida del personal municipal, debiendo para
el efecto coordinar su elaboracion con la Direccidn
Administrativa y Unidad de Administracion de Talento
Humano, quienes proveeran la informacién debidamente
autorizada y legalizada de forma oportuna. En lo referente
al pago de remuneraciones de los ediles, la Unidad de
Secretaria, debera elaborar y remitir el respectivo informe
detallado de labores y su soporte a la Unidad de
Administracion de Talento Humano, quien una vez previo a
la realizacion del control respectivo, proporcionara dicha
informacién a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto
para calculo y pagos respectivos de acuerdo a la Ley y
Ordenanzas Municipales;

Supervisar el proceso y ejecucion del ciclo contable del
Gobierno Municipal, a fin verificar el cumplimiento vy
legalidad de las acciones efectuadas;
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Realizar gestiones financieras a nivel interno y externo,
conducentes a mejorar la eficiencia, eficacia y calidad en
la prestacion de bienes y servicios;

Preparar y presentar informacién financiera solicitada por
el Ministerio de Finanzas, Organismos de Control y demas
instituciones publicas y privadas que segun los casos se
requiriere;

Controlar la emision de titulos de crédito, recaudaciones,
movimiento presupuestario, transferencias de pagos,
recuperacion de tributos, entre otros procesos inherentes a
la gestion financiera;

Emitir  certificaciones presupuestarias para las
contrataciones de obras, bienes y servicios;

Autorizar pagos, observando la normativa vigente que el
caso amerite y aplicando para el efecto los procedimientos
administrativos y legales correspondientes;

Autorizar 6rdenes de pago, peticiones de fondos, pago de
creditos, baja de titulos, exoneraciones de impuestos de
conformidad con la ley, entre otras actividades de su
competencia;

Determinar y cumplir la obligacion tributaria del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Camilo Ponte
Enriquez, aplicando las normas legales correspondientes;

Expedir los correspondientes titulos de crédito por tributos,
tasas, contribucion especial de mejoras y controlar la
emision de los mismos, asi como custodiar las especies
valoradas;

Conocer, sustanciar y resolver reclamos y peticiones de
contribuyentes en materia tributaria y autorizar la baja de
titulos de crédito y especies incobrables, de acuerdo a las
normas legales vigentes;
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Disenar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente
de procedimientos de control interno, relacionado con las
actividades de su area.

Proveer la informacidn concerniente a los tramites de
transferencia de dominio al Registrador o Registradora de
la Propiedad;

Controlar la recaudacién de los valores por concepto de
impuestos, tasas y contribucion especial de mejoras, asi
como los ingresos generados por el registro municipal de
la propiedad,;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos resoluciones, en el ambito de su
competencia;

Aplicar procesos internos y legales para la recuperacion de
la cartera vencida;

Mantener actualizado el inventario de materiales vy
suministros, bienes y activos fijjos de la institucion y
contabilizar su consumo, o depreciacion conforme
corresponda;

Efectuar periodicamente la constatacion fisica de los
bienes institucionales y emitir los correspondientes
informes administrativos y legales;

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, ordenanzas vy
resoluciones inherentes al area y otras actividades
dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones vy
responsabilidades en el ambito de su competencia que le
asignen las autoridades y las establecidas en la normativa
legal.
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La Direccion Financiera para el cumplimiento de su mision
contara con las siguientes dependencias: Unidad de
Contabilidad y Presupuesto, Unidad de Tesoreria vy
Recaudacion, Unidad de Rentas, Unidad de Control de
Bienes.

3.1.1.UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

a. MisiON

Elaborar el presupuesto general de la institucion y contabilizar
las operaciones contables de ingreso y egreso de
conformidad al marco legal, generando informacién oportuna
para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

Responsable.- Jefe/a de Contabilidad y Presupuesto.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Proforma presupuestaria;

Reforma presupuestaria;

Informe de ejecucion y ajuste presupuestario;
Certificaciones de disponibilidad presupuestaria;
Cédulas presupuestarias;

Informes de asignaciones presupuestarias, saldos,
disponibilidad de fondos y estado de inversiones;
Reportes de compromisos y pagos;

Informe de control previo al compromiso;

Liquidacion presupuestaria;

10 Registros contables;

11. Comprobantes de pago;

12. Estados financieros y notas aclaratorias;

13. Plan Anual de Contratacién (PAC);

14. Conciliaciones bancarias;

15. Flujos de caja;

16. Notas de crédito;

17.Informes de cuentas por pagar;

18. Indicadores de gestion financiera;

19. Liquidaciones de haberes por cesacion de funciones;
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20. Liquidacion de viaticos y movilizacion;

21.Informe mensual de evaluacion del devengado;

22.Retenciones y declaraciones al SRI;

23. Informes financieros;

24.Nominas de personal,;

25. Avisos de entrada y salida;

26. Planillas de aporte;

27.Reqistros detallados del pago de horas suplementarias y
extraordinarias;

28. Inventarios de bienes muebles e inmuebles valorados;

29. Inventarios de suministros de materiales valorados;

30. Inventarios de existencias de consumo valorados;

31.Registro e informe de baja de bienes.

3.1.2.UNIDAD DE TESORERIA Y RECAUDACION

a. MisiON

Recaudar recursos financieros generados por la emision de
titulos, por concepto de tributos, tasas y contribucion especial
de mejoras; aplicar procedimientos legales para Ia
recuperacion de la cartera vencida; controlar y registrar los
pagos autorizados; y, custodiar las especies valoradas y
garantias que reposan en el area.

Responsable.- Jefe/a de Tesoreria y Recaudacion.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Reporte o registro diario de recaudacion y especies
valoradas;

Informes de depdsitos;

Registro de control de especies valoradas;

Informe de arqueo de caja;

Reporte de transferencias de fondos por medios
electronicos;

Registro de pagos realizados;

Registro de garantias y valores;

Informe de control de renovacién y vencimiento de

ahoODd
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garantias;

9. Plan de recuperacién de cartera vencida;

10. Informe de ejecucion del plan de recuperacion de cartera
vencida;

11. Expedientes administrativos por acciones coactivas;

12. Citaciones y notificaciones;

13. Convenios de pago;

14. Autos de pago;

15. Registro de juicios coactivos;

16. Providencias de prohibiciones o levantamiento de
enajenacion de bienes.

3.1.3.UNIDAD DE RENTAS

a. MisiON

Emitir titulos de crédito por concepto impuestos, tasas y
contribuciones especiales de mejoras, aplicando de
conformidad a la normativa legal, brindando atencién agil y
oportuna a los contribuyentes y ciudadania en general.

Responsable.- Jefe/a de Rentas.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Titulos de crédito;

2. Reportes diarios de titulos emitidos;

3. Catastros de patentes;

4. Patente municipal,

5. Catastro de contribuyentes;

6. Informe de liquidaciones de impuestos, tasas vy
contribuciones especiales de mejoras;

7. Informe para la baja de titulos de crédito;

8. Informes de inspecciones para tramites administrativos

inherentes al area;
9. Informe de exoneraciones de tributos.

3.1.4.UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

a. MisiON
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Efectuar el inventario de materiales y suministros, bienes y
activos fijos de Ila entidad, realizando la recepcion,
verificacidon, control, registro y entrega de los mismos, de
conformidad a procedimientos legales y las normas de control
interno.

Responsable.- Jefe/a de Control de Bienes.
b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Inventario de: materiales y suministros, bienes, activos
fijos;

Actas de entrega - recepcion;

Registros de movimiento de bienes muebles;

Orden de ingreso y egreso de activos fijos, materiales de
oficina, combustible, repuestos entre otros;

Informes de constatacion fisica periddica;

Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo
corriente;

7. Actas de traspaso;

8. Registro e informe de bienes donados;

9. Registro e informe de bienes perdidos y/o extraviados;

10. Informe de remates.

11. Actas de bajas de activos fijos.

oD
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3.2.DIRECCION ADMINISTRATIVA
a. MisION

Administrar los bienes de propiedad municipal, el talento
humano, recepcién y despacho de las comunicaciones, la
infraestructura tecnoldgica, comunicacional y los procesos de
compras publicas, reglamentando procedimientos y ejecutando
acciones que permitan contribuir al desarrollo organizacional.

Responsable: Director/a de Administrativo/a

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Preparar y presentar oportunamente para su aprobacion,
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el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informaticos, mantenimiento y reparacion de
instalaciones y mobiliario, mantenimiento y reparacion del
parque automotor; los mismos que seran ejecutados para
preservar y alargar su vida util;

2. Monitorear y evaluar la ejecucion de los planes inherentes
al area, de conformidad con los lineamientos técnicos
establecidos para el efecto;

3. Participar en la elaboracion del plan anual de
contrataciones y compras publicas, asi como gestionar las
adquisiciones de bienes y servicios receptados de las
dependencias institucionales, observando los
procedimientos y disposiciones legalmente establecidas;

4. Ejecutar por delegacion de la Alcaldesa o Alcalde los
procesos de infima cuantia y de régimen especial; asi
como participar en otros procesos de contratacion y
elaborar las correspondientes actas y resoluciones de
conformidad a los procedimientos administrativos, normas
de control interno y disposiciones legales;

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las
actividades relacionadas con el desarrollo administrativo y
de talento humano, a fin de optimizar los recursos
institucionales;

6. Gestionar la adquisicién e implementacién de sistemas y
programas informaticos, asi como regular y estandarizar la
aplicacion de sus herramientas, contribuyendo a la
modernizacion y desarrollo de los procesos institucionales;

7. Asesorar, dirigir, coordinar, controlar e implementar
sistemas informaticos de acuerdo a las necesidades de
cada area, para contribuir en la generacion de productos y
servicios;
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Autorizar gastos institucionales para la adquisicion de
obras, bienes y servicios, siempre que los mismos cuenten
con las respectiva certificacion presupuestaria y los
montos no excedan los limites establecidos en la Ley para
el efecto y que sean competentes al area;

Formular y ejecutar el plan de seguridad industrial
institucional de acuerdo a las disposiciones legales;

Gestionar y prestar apoyo logistico a las dependencias
institucionales; y, coordinar la implementacion del sistema
de sefalizacion preventiva contra incendios y evacuacion
en caso de emergencia;

Capacitar y brindar asistencia técnica en la aplicacion de
nuevos sistemas informaticos a usuarios internos;

Disefiar y/o actualizar la pagina web institucional,
cumpliendo la normativa legal, generando herramientas y
programas tecnoldgicos, que contribuyan a la
sistematizacion de los procesos institucionales, y a la vez
permita su vinculacion con la comunidad,;

Respaldar periddicamente en medios magnéticos de alta
seguridad, la informacion de la base de datos de los
sistemas administrativos, financieros y de control, que
utiliza la institucién en sus procesos;

Elaborar las normas, procedimientos e instructivos de
instalacion, configuracion y utilizacion de los servicios de
internet, intranet, correo electronico y sitio WEB de la
entidad;

Coordinar, gestionar, dirigir y supervisar las actividades
inherentes a la Direccion Administrativa, asi como
controlar la adecuada utilizacion de bienes muebles,
equipos, materiales, suministros y repuestos;
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Administrar y regular el cuidado y uso del parque
automotor, espacios e instalaciones fisicas municipales y
comunales;

Actuar en la Junta de Remates de conformidad con la
normativa legal vigente;

Administrar el Sistema Integrado del Talento Humano con
sus diferentes subsistemas;

Elaborar la planificacion anual del Talento Humano de
acuerdo a los programas y proyectos aprobados, a fin de
contar con el personal necesario para la ejecucion de los
mismos;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna,
manuales e indicadores de gestion de talento humano y
aplicar los mismos;

Elaborar y aplicar normas, procedimientos y técnicas de
reclutamiento que faciliten el proceso de seleccion e
integracion;

Emitir y suscribir junto con el Alcalde o Alcaldesa los
nombramientos y contratos;

Elaborar la proforma presupuestaria de la Unidad de
Talento Humano vy preparar el distributivo de
remuneraciones en coordinacion con la Direccion
Financiera;

Preparar informes en materia de Talento Humano para
conocimiento del Alcalde, Ministerio de Trabajo,
Contraloria General del Estado entre otras;

Preparar y presentar periodicamente a la Direccion
Financiera la informacién oportuna relacionadas con las
entradas, salidas y movimiento de personal, a fin de que
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se considere esta informacion en la elaboracion de roles
de pago, aportes en el seguro social y tramites
administrativos internos.

Elaborar y ejecutar el plan de formacién y capacitacion, a
fin de propender al desarrollo profesional, técnico y
personal de los servidores publicos;

Implementar el plan de salud ocupacional integral, el
mismo que tendra los programas de: medicina preventiva
y del trabajo, higiene ocupacional, seguridad ocupacional
y bienestar social, para lo cual se ejecutaran acciones
tendientes a prevenir y proteger a los servidores
municipales;

Conocer, sustanciar y resolver las quejas y denuncias
presentadas y emitir informes a la autoridad nominadora
para la toma de decisiones;

Coordinar y ejecutar los procesos de contratacion vy
compras, a través del Portal de Compras Publicas y de
conformidad con la normativa legal;

Revisar los Pliegos de los Procesos de Contratacion y
Compras Publicas de conformidad a la normativa legal; asi
como organizar y custodiar los expedientes que se
generen de dichos procesos;

Ejecutar y controlar los diversos procesos de contratacion
y compras publicas a través del portal, debiendo como
responsable tener especial cuidado en el manejo y uso de
clave;

Dirigir, elaborar y/o revisar actas y resoluciones adoptadas
por el Concejo Municipal y autoridad nominadora; v,
suscribirlas conjuntamente con la Alcaldesa o Alcalde;

Administrar, custodiar y salvaguardar documentacion de la
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municipalidad;

Mantener un archivo especializado de resoluciones,
ordenanzas, reglamentos y demas actos normativos;

Certificar los actos administrativos y normativos expedidos
por el Concejo Municipal y autoridad nominadora;

Registrar, clasificar y direccionar la documentacion que
ingresa y sale de la entidad,;

Proponer y aplicar estrategias de imagen institucional y
comunicaciéon social que permitan fortalecer los procesos
instaurados, como un medio de interrelacion entre la
comunidad y la administracion municipal;

Ejecutar programas de comunicacion para difundir las
actividades de la Municipalidad y promover la participacion
ciudadana;

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad
municipal, para la adquisicion de bienes y servicios de
conformidad con la Ley; vy,

Cumplir 'y hacer cumplir las leyes, ordenanzas vy
resoluciones administrativas y de su competencia.

La Direccidn Administrativa para el cumplimiento de su mision
contara con las siguientes dependencias: Unidad de
Administracion de Talento Humano, Unidad de Secretaria
General, Unidad de Compras Publicas, Unidad de Servicios
Institucionales y Generales, Unidad de Relaciones Publicas,
Unidad de Informatica y Unidad de Talleres y Maquinaria.

3.2.1.UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO




Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

a. MisiON

Administrar el sistema integrado de desarrollo del talento
humano e impulsar su potencial, mediante la regulacion y
aplicacion de instrumentos técnicos y ejecucion de programas
inherentes al area, lo que contribuira a la gestién y eficiencia
institucional.

Responsable.- Jefe/a de la Unidad de Administracion de
Talento Humano.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

Procesos;

Planificaciéon del Talento humano;

Plan de formacién y capacitacion del talento humano;

Plan de evaluacion del desempefio;

Plan de induccidn al personal;

Calendario vacacional;

Plan de jubilacién, renuncias voluntarias, compra de

renuncias;

Reglamentos, Manuales, Normas e Instrumentos de

Administracion de Talento Humano;

9. Informes técnicos de ejecucion de procesos de
administracion de talento humano;

10. Informe mensual de ingresos, salidas y movimientos de
personal para la elaboracion de roles de pagos;

11. Notificacion de evaluaciones realizadas;

12. Bases de concursos y convocatorias;

13. Bases de datos de pruebas técnicas y psicométricas;

14. Actas del proceso de seleccion;

15. Pruebas Técnicas y Psicométricas;

16. Acciones de personal;

17. Distributivo de remuneraciones;

18. Reportes de asistencias de personal;

19. Certificaciones laborales

20. Informe ejecucion de los planes de administracion
talento humano;
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21. Plan de Salud Ocupacional Integral;

22. Plan Integral de Seguridad Ocupacional Programa de
medicina preventiva y del trabajo;

23. Programa de educacion para la salud y bienestar social;

24. Reglamento de seguridad y salud ocupacional;

25. Registro de cargas familiares;

26. Fichas ocupacionales;

27. Informe de ejecucién de planes y programas inherentes al
area;

28. Informes sociales y socioecondmicos;

29. Registro y estadisticas de descansos médicos del
personal;

30. Informes de visitas domiciliarias y hospitalarias;

31. Informe sobre accidentes de trabajo y enfermedades;

32. Informe ejecucion de los planes y programas de
seguridad y salud ocupacional.

3.2.2.UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

a. MisiON

Certificar los actos administrativos y normativos expedidos
por el Concejo Municipal y autoridad nominadora; administrar,
custodiar, salvaguardar y atender Ila documentacion
receptada, de conformidad con los procesos internos
establecidos.

Responsable.- Secretario/a General del Concejo Municipal.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Certificaciones de documentos publicos;

Actas de sesiones;

Libro de actas;

Resoluciones Administrativas;

Archivo de documentos;

Informes de comisiones;

Registro y control de tramites y documentos inherentes al
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area;

8. Actas de expurgo y eliminacién de documentos; v,

9. Inventario de ordenanzas y resoluciones Municipales.

10. Plan de mantenimiento y conservacion de archivos;

11. Guias de distribucion y entrega de comunicaciones;

12. Registro de tramites y respuestas de correspondencia;

13. Inventario de archivos y documentos;

14. Inventario de documentos del archivo pasivo;

15. Informe de ejecucién del plan de mantenimiento y
conservacion de archivos.

3.2.3.UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

a. MisiON

Ejecutar y controlar los procesos de contratacion para la
ejecucion de obras, adquisicion de bienes, servicios y de
consultoria; y administrar el portal de compras publicas en
cumplimiento de la normativa legal y el Plan Anual de
Contratacién.

Responsable.- Jefe/a de Compras Publicas.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Informe de ejecucion, avance y cumplimiento del Plan de

Contratacion;

Registro de informacién del PAC;

Reporte mensual a la SERCOP de las compras

realizadas;

Registros de proveedores y entidades;

Documentos precontractuales y contractuales;

Registro de contratos principales y complementarios;

Registro de publicaciones en el portal;

Resoluciones de adjudicacion, cancelacion y declarados

desiertos;

Resoluciones de aprobacion de pliegos e inicio de

procedimientos;

10. Informes de procesos de contratos adjudicados y de
compras realizadas;
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11. Registro de proveedores incumplidos y adjudicatarios
fallidos al SERCOP.

12. Informes de: evaluacion, convalidacién, calificacion y
negociaciéon de ofertas.

13. Expedientes de procesos de contratacion y de compras
ejecutados.

3.2.4.UNIDAD DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y GENERALES

a. MisiON

Desarrollar y ejecutar procesos administrativos, aplicando
normas y herramientas técnicas que permitan administrar y
controlar los servicios institucionales de forma eficiente.

Responsable.- Jefe/a de Servicios Institucionales vy
Generales.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Informe de coordinacién, seguimiento y control de
tramites administrativos;

2. Informe inherentes a los procesos de compras y de su
competencia;

3. Actas y resoluciones de procesos de contratacion y de
compras de su competencia;

4. Registro y estadisticas de uso y consumo de materiales,
repuestos, combustibles, entre otros;

5. Informes de administracion y control de pdlizas y seguros

de bienes;

Guias de movilizacion;

Ordenes de trabajo, de compra y de combustibles;

Registro de matriculacion y seguros de vehiculos

municipales;

9. Registro de conductores y operadores responsables de
cada vehiculo o maquinaria;

10. Plan de mantenimiento y reparacion de instalaciones y
mobiliario;

11. Instructivos y normas para la utilizacion, manejo y
mantenimiento de equipos y redes eléctricas;
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12. Programas de actividades de mantenimiento vy
adecuacion de espacios fisicos;

13. Informe de ejecucién y cumplimiento de los planes
inherentes al area.

3.2.5.UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

a. MisiON

Difundir e informar los proyectos, decisiones y acciones que
ejecuta el Gobierno Municipal, a través de medios de
comunicacion que permitan dar a conocer los avances y
objetivos alcanzados por la entidad, transparentando los
procedimientos efectuados y fortaleciendo Ila imagen
institucional.

Responsable.- Jefe/a de Relaciones Publicas.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de comunicacion y promocion de la gestion
institucional;

2. Guiones para presentacion de eventos;

3. Boletines y articulos de prensa;

4. Informe de ruedas de prensa;

5. Reportajes, guiones de spots publicitarios, documentales,
videos entre otros;

6. Discursos y ayuda memoria para la autoridad nominadora
o su delegado;

7. Carteleras informativas de la gestién institucional,

8. Informe de difusién de rendicion de cuentas;

9. Publicaciones en la pagina web;

10. Inventario de material informativo y publicitario;

11. Archivo fotografico digital;

12. Directorio de nombres entidades, instituciones,
organismos, autoridades, representantes e invitados
especiales, con sus respectivos cargos, titulos
académicos y demas informacidn relevantes;

13. Agenda de protocolo Institucional y Relaciones Publicas.
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14. Informe de la ejecucién de los planes del Unidad.

3.2.6.UNIDAD DE INFORMATICA

a. MisiON

Implementar programas, redes informaticas y brindar soporte
técnico a los equipos de computo existentes en las areas
municipales, que contribuyan a generar servicios eficientes y
transparentar la informacién a través de herramientas
tecnoldgicas.

Responsable.- Jefe/a de Informatica.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Informe de contratacién e implementacion de programas
informaticos;

2. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo para
equipos informaticos;

3. Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento
preventivo y correctivo para equipos informaticos;

4. Reglamento y/o instructivo de wuso, «cuidado vy

mantenimiento de los sistemas, programas, equipos y

demas componentes informaticos;

Informe de capacitacion informatica a usuarios internos;

Informe de soporte y mantenimiento del sistema y redes

informaticas;

7. Pagina Web institucional,

8. Registro de hardware, software y redes informaticas.

5.
6.

3.2.7.UNIDAD DE TALLERES Y MAQUINARIA
a. MisION
Realizar el mantenimiento y reparacion del parque automotor;
asi como efectuar las acciones necesarias para corregir los

dafos identificados en los vehiculos y maquinarias del GAD
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez.

Responsable.- Jefe/a de Talleres y Maquinaria.
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b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de mantenimiento y/o reparacion del parque
automotor;

2. Informe de ejecucion del plan de mantenimiento y
reparacion del parque automotor;

3. Instructivo para el uso y cuidado de los vehiculos y
maquinarias;

4. Registro y estadistica del consumo de Ilubricantes,
repuestos, entre otros del parque automotor;

5. Inventario de vehiculos, maquinarias y herramientas del
parque automotor;

6. Registro e informe sobre el estado del parque automotor.

7. Registro histérico de las reparaciones de vehiculos y
equipo caminero;

8. Ordenes de requerimiento de materiales y repuestos;

9. Registro de entrada y salida de vehiculos

10. Partes y novedades de accidentes.

11. Informes de ejecucion de las 6rdenes de trabajo en talleres
particulares.

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR -
SUSTANTIVOS

4.1.DIR’ECCIC')N DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
TRANSITO

a. MisiOoN

Planificar, programar, elaborar y evaluar los planes, programas
y proyectos formulados por el Gobierno Municipal de Camilo
Ponce Enriquez, acorde con las politicas institucionales;
determinar, impulsar y ejecutar el Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial, en coordinacion con el comité
permanente y las autoridades, promoviendo e incentivando
espacios de participacion ciudadana.

Responsable: Director/a de Planificacion Territorial y Transito.
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b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar el desarrollo cantonal y formular los
correspondientes planes de ordenamiento territorial de
manera articulada con la planificacién nacional, provincial y
parroquial;

2. Coordinar y ejecutar disefio y formulacion de planes,
programas Yy proyectos inherentes a la direccion en
coordinacion con las demas areas;

3. Conocer sustanciar y resolver de todos los asuntos
inherentes a su competencia;

4. Coordinar con SENPLADES y otros organismos del Estado
para monitorear y evaluar el avance de los proyectos que
se ejecutan en el Cantén en el marco de la Planificacion;

5. Dirigir, supervisar, dar seguimiento a la elaboracion y
ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo;

6. Generar informacion técnica, ordenada y centralizada
sobre diagnosticos, planes, estudios, proyectos, etc., que
comprometan el desarrollo del canton.

7. Implementar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial Cantonal, articulado a los planes
de ordenamiento, provincial, regional y nacional,

8. Disefar y formular los Planes de Desarrollo Urbano
Cantonal, estableciendo el régimen de uso y ocupacion del
suelo.

9. Asesorar y asistir técnicamente al Concejo, Alcalde, y
demas funcionarios sobre aspectos de planificacion,
proyectos, normas de construccion y ordenamiento
territorial y transito;

10. Promover el desarrollo sustentable y sostenible del cantdn;
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Elaborar disefios y ampliaciones de los proyectos del
presupuesto participativo;

Elaborar planes parciales de regeneracion urbana y de
disefio vial del cantodn;

Emitir informes de afectacién de bienes inmuebles a ser
declarados de utilidad publica o de interés social para la
implementacién de la obra municipal;

Aprobar urbanizaciones, proyectos habitacionales vy
construcciones horizontales de conformidad con el marco
legal, previo al cumplimiento de requisitos determinados
en estos casos;

Otorgar y suscribir planos, permisos inherentes a su
competencia, definicidn de normas de construccion;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y
rurales, asi como actualizarlos;

Levantar y mantener actualizada la cartografia del cantén;

Asesorar para la implantacion de los proyectos de los
presupuestos participativos mediante los lineamientos de
Plan de Desarrollo y Ordenamiento territorial;

Elaborar y suscribir para su otorgamiento resoluciones
administrativas especificas, permisos de operacion,
habilitaciones operacionales, cambios de socios, cambios
de unidad y demas documentos habilitantes relacionados
en transito y trasporte terrestre;

Vigilar, autorizar, legalizar y actualizar la formulacién vy
mantenimiento del sistema de catastro urbano y rural;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte
dentro de la jurisdiccion, observando las disposiciones
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emanadas por el ente rector a nivel nacional,

Planificar, regular y controlar las redes intercantonales de
transito y transporte terrestre dentro de su circunscripcion
cantonal;

Planificar el servicio de transporte publico y comercial
dentro del cantéon en términos del parque automotor
tarifas, cobertura del servicio, infraestructura, estudios
técnicos de factibilidad para la constitucién de operadoras
de transporte, etc.;

Planificar, organizar, coordinar la buena marcha de las
Unidades y de las areas a su cargo;

Prestar asesoria técnica permanentemente al Alcalde o
Alcaldesa en la formulacion de la estrategia municipal,
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
territorial del canton;

Dirigir la elaboracién y/o actualizacion de planes de uso y
ocupacion del suelo en el ambito cantonal, urbano y rural,

Proponer ante el Concejo Municipal, proyectos de normas
y regulaciones que, enmarcados en las disposiciones de la
Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito vy
Seguridad Vial y otras normas pertinentes, permitan
asegurar la correcta planificacion, organizacion, regulacion
y administracion de las actividades y servicios de Transito
y Transporte Terrestre, dentro del cantén Camilo Ponce
Enriquez;

Conferir, modificar, renovar, revocar o suspender los
permisos de uso, para las vias publicas en el Cantdn
Camilo Ponce Enriquez, de conformidad con las
regulaciones establecidas por las Leyes;
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Planificar, disefiar, implementar y mantener el sistema de
sefalizacion en las vias publicas;

Regular la fijacion de las tarifas de los servicios de
transporte terrestre en sus diferentes modalidades de
servicios dentro de la jurisdiccion, segun los analisis de los
costos reales de operacion de conformidad con las
politicas establecidas por el ministerio rector;

Planificar, determinar y autorizar la sefalizacion de las
vias en el Cantén, de acuerdo a las normas
internacionales aplicables;

Otorgar el permiso respectivo para la constituciéon de
compainias y cooperativas de transporte publico de
pasajeros en el canton;

Formular, implementar y ejecutar planes, programas
inherentes a la gestion de riesgos;

Las demas establecidas en la ley y/o asignadas por el
Alcalde o Alcaldesa dentro de su competencia.

Direcciéon de Planificacion Territorial y Transito para el

cumplimiento de su mision contara con las siguientes
dependencias: Unidad de Planificacion y Proyectos, Unidad de
Control Urbano, Rural y Gestién de Riesgos, Unidad de
Avaluos y Catastros, Unidad de Matriculacién, Transito y
Transporte Terrestre.

4.1.1.UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

a. MisiON

Formular e implementar el plan de ordenamiento territorial
del canton y elaborar los planes, programas y proyectos,
observando las politicas publicas emitidas por la Secretaria

Nacional de Planificacion.
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Responsable.- Jefe/a de Planificacidon y Proyectos.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de ordenamiento territorial implementacion vy

seguimiento;

Plan regulador de desarrollo fisico cantonal y rural,

Plan anual de inversion:;

Plan plurianual de inversion;

Plan anual de politica publica consolidado;

Disefios de proyectos civiles y arquitectonicos;

Informe de elaboracién y ejecucion de planes, programas

y proyectos del area;

Informe de estudios de factibilidad para determinar las

construcciones de obras civiles y arquitectonicas;

. Informe de seguimiento y evaluacién de proyectos;

10. Informe para aprobacion de planos, permisos de
construccion, propiedad horizontal en el cantén;

11. Informe para la aprobacion de desmembracion vy
unificacion de predios urbanos y rurales;

12. Informe técnico previo a la declaracién de utilidad publica
de bienes inmuebles para construccion de obras;

13. Informe de revision de proyectos de regeneracion urbana
y control;

14. Informe previo a la aprobacion de permisos de
construccion de obras en los sectores urbanos y rurales;

15. Informes técnicos previos a la aprobaciéon de
urbanizaciones, y proyectos de vivienda;

16. Informe previo a la aprobacion de fraccionamientos
urbanos vy rurales, parcelacion y reestructuracion
parcelaria;

17. Informe de re planificacion de lotizaciones;

18. Informe de disefio de definicion vial y linea de fabrica;

19. Certificacion de ordenamiento y afectacion de predios
urbanos y rurales;

20. Levantamientos topograficos, planimétrico y altimétrico;

21. Informe para la ubicacién, cobro y emision de permisos
para espacios publicitarios.

Noakwbd
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4.1.2.UNIDAD DE CONTROL URBANO, RURAL Y GESTION DE
RIESGOS

a. MisiON

Realizar el control de construcciones en el area urbana y rural
del cantén, asi como formular, implementar y ejecutar planes,
programas y proyectos inherentes a la gestion de riesgos, de
conformidad a las politicas publicas y ordenamiento territorial.

Responsable.- Jefe/a de Control Urbano, Rural y Gestién de
Riesgos.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Informe de control del uso y ocupacién del suelo en el area
urbanay rural;

2. Citacion y/o notificacion a propietarios de predios en

construccion o concluidos, por contravenir las ordenanzas

municipales;

Informe de clausura de construcciones;

Informe de predios baldios para sancion;

Informe de demoliciones;

Normas de control de construcciones del area urbana y

rural;

Mapas de las zonas de riesgo en el canton;

. Planes, programas y proyectos de contingencia para

enfrentar desastres naturales o eventos publicos;

9. Reglamento en materia de riesgos;

10.Informe de ejecucién de planes, programas y proyectos
inherentes al area;

11. Informe previo al otorgamiento de permisos para espacios
publicitarios;

12. Informe mensual de labores realizadas.

o0k w

o N

4.1.3.UNIDAD DE AVALUOS Y CATASTROS
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a. MisiON

Mantener y actualizar la informacion catastral y avalu6 de la
propiedad y construccion en predios ubicados dentro del
canton de acuerdo a las normas legales vigentes.

Responsable.- Jefe/a de Avaluos y Catastros.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Catastro urbano y rural actualizado;

2. Catastro de contribucion especial de mejoras;

3. Catastro de patentes;

4. Patentes por actividades econdmicas;

5. Informe de valoracion de la propiedad de bienes urbanos y

rurales;

Fichas digitales catastrales urbanas y rurales;

Certificado de predios urbanos y rurales;

Informe de avalluos especiales de predios urbanos y

rurales;

9. Certificados de avaluos y catastros;

10. Nomenclatura de calles y numeracion de los predios;

11.Informe de transferencia de informacion al registro de la
propiedad,;

12. Catastro de contribucién especial de mejoras;

13. Patentes por actividades econdmicas;

14. Informe de valoracién de la propiedad de bienes urbanos y
rurales;

15. Fichas digitales catastrales urbanas y rurales;

16. Certificado de predios urbanos y rurales;

17.Avalud y revalué de predios urbanos y rurales, y de
expropiaciones y declaracion de utilidad publica;

18. Nomenclatura de calles y numeracion de los predios;

19. Informe de transferencia de informacién al Registro de la
propiedad;

20. Informe mensual de actividades.
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4.1.4.UNIDAD DE MATRICULACION, TRANSITO Y TRANSPORTE
TERRESTRE

a. MisiON

Desarrollar y ejecutar, planes, proyectos y acciones que
regulen el transporte terrestre y transito; proporcionando
procesos, productos vy servicios de matriculacion vy
ordenamiento vehicular que garanticen una movilidad
organizada y eficiente en el canton.

Responsable.- Jefe/a de Matriculacién, Transito y Transporte
Terrestre.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS

-_—

. Permisos de operacion vehicular de acuerdo a las

competencias municipales;

Informes y registros de matriculacién vehicular;

Informes de revision vehicular;

Planes, programas y proyectos de movilidad;

Informe de ejecucion y seguimiento de planes, programas

y proyectos inherentes al area;

Reglamento para regular las actividades inherentes a la

gestion de transporte terrestre, transito y seguridad vial en

el canton;

7. Registro de empresas, organizaciones, cooperativas vy
companias de transporte publico y privado existentes en el
canton;

8. Informe de ejecucién del plan vial y equipamiento urbano
del transporte existente en el canton;

9. Tarifas de transporte;

10. Informe previo al otorgamiento del permiso respectivo para

la constitucion de compafhias y cooperativas de transporte

publico de pasajeros en el canton.
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a. MisiON

Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar la obra publica municipal
de conformidad con el plan de desarrollo y ordenamiento
territorial, fiscalizando su avance y cumplimiento; y, efectuando
su mantenimiento y reparacion, a fin de contribuir con el
progreso del canton y el buen vivir de los poncefios.

Responsable: Director/a de Obras Publicas.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, programar y dirigir la ejecucion de obras civiles
contratadas y por administracion directa;

2. Ejecutar los proyectos de obra civil y arquitectonicos de
conformidad con los planes legalmente aprobados;

3. Coordinar la ejecucion de acciones y actividades
inherentes a la construccion obras civiles con
dependencias internas involucradas y otros organismos
publicos afines;

4. Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en estudios
y tramites previos a la suscripcion de contratos para obras
de ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones
de trabajo;

5. Mantener actualizada la informacion sobre la ejecucion de
los presupuestos participativos;

6. Participar en la elaboracion de disefos definitivos de vias,
puentes y demas obras civiles a para el canton;

7. Revisar disefios, especificaciones técnicas, presupuestos,
calculos de obra, etc.;

8. Velar para que las disposiciones del Concejo Municipal y
las normas administrativas sobre obras Publicas vy
construcciones tengan oportuna ejecucion;
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Establecer y ejecutar politicas y estrategias de
fiscalizacion y control de la obra publica de administracion
directa y contratada;

Fiscalizar mediante el control previo y concurrente, las
obras de administracion directa y por contrato;

Revisar y aprobar las planillas de obra para el pago
oportuno a contratistas y remitirlas al administrador del
contrato;

Atender las solicitudes de informacién de los organismos
de estatales, referentes a fiscalizacion y control posterior
de obras directas y contratadas;

Vigilar el fiel cumplimiento de las clausulas de los contrato
de estudios y de construccion, a fin de que los proyectos
se ejecuten de acuerdo a sus disefios definitivos,
especificaciones técnicas, calidad de los materiales y
cronogramas de trabajo;

Elaborar con oportunidad las actas de entrega recepcion
provisional y definitiva de las obras;

Revisar los registros en el libro de obras y elaborar
infformes de novedades para el cumplimiento de los
trabajos técnicos y disposiciones legales;

Controlar el equipo caminero, las actividades realizadas
con el mismo y la utilizaciéon eficiente de los combustibles,
insumos y materiales empleados para la construccion de
obras municipales;

Las demas establecidas en la ley y/o asignadas por el
Alcalde o Alcaldesa dentro de su competencia.
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La Direccion de Obras Publicas para el cumplimiento de su
mision contara con las siguientes dependencias: Unidad de
Construcciones y Unidad de Fiscalizacion.

4.2.1.UNIDAD DE CONSTRUCCIONES

a. MisiON

Ejecutar la obra publica cantonal de conformidad con los
planes aprobados y dar el mantenimiento necesario para su
conservacion y servicio a la comunidad, lo que contribuira con
el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

Responsable.- Jefe/a de Construcciones.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1.
2.

3.
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Plan de obra publica;

Informe de avance y cumplimiento de la construccion de
la obra publica por administracién directa o contratada;
Programa de mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura fisica y vial;

Informe de avance y cumplimiento del programa de
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura fisica
y vial,

Memoria técnica de analisis de precios;

Presupuestos de obras;

Planillas para pagos;

Informes y permisos para ruptura de calles, avenidas,
aceras y espacios publicos;

Informe final de obra directa contratada;

10. Registro de obras ejecutadas;
11. Férmula polinébmica;
12. Informe de reajuste de precios.

4.2.2.UNIDAD DE FISCALIZACION

a. MisION
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Efectuar la fiscalizacion a obras de infraestructura fisica y vial
ejecutadas por administracién directa y/o contratada
cumpliendo con las especificaciones técnicas en el marco de
la legalidad.

Responsable.- Jefe/a de Fiscalizacion.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan de fiscalizacion;

Libro de obra;

Infformes de  control, supervision, fiscalizacion,

cumplimiento de contrato, érdenes de trabajo, incremento

en obras de ejecucion;

4. Informes de comprobacion de cantidades de obra
ejecutadas para: elaborar, verificar y certificar la exactitud
de las planillas de pago;

5. Actas de inicio de obra, parciales, provisionales,
definitivas y recepcion de obras;

6. Listado de obras en ejecucion y concluidas;

7. Informes de costos finales de las obras ejecutadas;

8. Planillas de pago.

WN =

4.3.DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL

a. MisION
Dotar de servicios publicos eficientes y de calidad,
implementando procesos sistematizados que garanticen su

provision oportuna, optimizando los recursos naturales y
minimizando el impacto en el medio ambiente.

Responsable: Director/a de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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1. Planificar, gestionar, dirigir y ejecutar proyectos de agua
potable, alcantarillado, manejo de desechos y de gestion
ambiental,

2. Informe de estudios y tratamiento del agua;

3. Coordinar acciones con los organismos publicos vy
privados, encaminados a la dotacién de servicios publicos
y de gestion ambiental,

4. Asesorar a la autoridad nominadora en los temas
inherentes a agua potable, alcantarilado, manejo de
desechos y de gestion ambiental para la correcta toma de
decisiones;

5. Participar en la elaboracion de planes, programas vy
proyectos para la construccion, operacion y administracion
de las obras necesarias para la produccion, captacion
almacenamiento, conduccion, distribucion y
comercializacion de agua potable para la cabecera
cantonal y parroquias; asi como para la recoleccion,
evacuacion, tratamiento y descarga de aguas servidas,
pluviales y residuales en las areas servidas;

6. Disenar propuestas de proyectos para el mejoramiento o
ampliacion del relleno sanitario.

7. Elaborar e implementar politicas y normas de aplicacion
inherentes a la dotacion de servicios publicos municipales;
asi como de gestion ambiental en el ambito de su
competencia,;

8. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas inherentes a
la dotacion de servicios publicos y gestion ambiental;

9. Preparar, formular y ejecutar estudios, investigaciones vy
analisis de cuantificacion, caracterizacion, mitigacion y
busqueda de soluciones de los problemas ambientales del
Canton;
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Determinar, fijar, revisar y aprobar, con criterio de servicio
social, el sistema tarifario correspondiente a los servicios
prestados;

Identificar, priorizar, elaborar y evaluar econémicamente
perfiles de proyectos relacionados con la preservacion,
prevencion y recuperacion ambiental;

Informes sobre evaluacion de impactos ambientales;

Coordinar con el Comisario Municipal y funcionarios
competentes para establecer sanciones administrativas
por el incumplimiento a las ordenanzas municipales. Si la
resolucion diere lugar a multas, se comunicara a la
Direccion Financiera para la recaudacion o pago;

Elaborar pliegos y términos de referencia para la
calificacion, negociacion y contratacion de firmas
consultoras que realizaren estudios especificos
relacionados a la dotacion y tratamiento del agua potable,
alcantarillado, manejo de desechos y de gestion ambiental,

Otorgar concesiones para la extraccion de aridos y pétreos
dentro del canton previo al cumplimiento de requisitos
legales;

Aprobacion de informes semestrales de produccién de las
concesiones de aridos y pétreos del canton;

Conocer, sustanciar y resolver asuntos que se deriven de
sus competencias;

Citar y/o notificar a los infractores de las ordenanzas
municipales o normas legales dentro de su competencia;

Administrar de acuerdo al marco legal mercados, camal,
cementerios y espacios publicos en el ambito de su
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competencia, proporcionando servicios eficientes y de
calidad;

Elaborar propuestas de ordenanzas, reglamentaciones y
herramientas  técnicas que permitan  administrar
adecuadamente y optimizar los servicios en mercados, via
publica y cementerios, difundirlas, promover y vigilar su
cumplimiento;

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar acciones sobre el
uso y cuidado de espacios publicos;

Efectuar, mantener vy actualizar el catastro de
comerciantes ocupantes de puestos en mercados,
comerciantes formales, informales y ambulantes,
introductores y comercializadores de productos carnicos,
entradas y salidas de vehiculos de garajes y parqueaderos
publicos y privados, postes o instalaciones soterradas de
servicios eléctricos, telefonicos y de televisién por cable e
internet, mausoleos, bodvedas, tumbas y nichos en el
cementerio municipal entre otros de su competencia, para
la implementacion del cobro de tasas municipales
reguladas mediante ordenanzas;

Disponer el retiro de la publicidad y propaganda no
autorizada en la via y espacios publicos, asi como
aquellas que atenten contra las buenas costumbres y el
ornato de la ciudad;

Autorizar los permisos para la inhumacion y exhumacion
de cadaveres; y, coordinar la sepultura de personas
indigentes; de conformidad con la normativa legal vigente;

Preparar y presentar oportunamente para su aprobacion,
el plan de manejo ambiental del camal, el mismo que sera
ejecutado para el tratamiento y eliminacién de desechos
generados por el faenamiento y desposte del ganado y
coordinar su cumplimiento;
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26. Velar por la conservacion y el manejo sustentable del
patrimonio natural del canton afin de asegurar a sus
habitantes el derecho a vivir en un ambiente sano y
ecologicamente equilibrado;

27. Las demas establecidas en la ley y/o asignadas por el
Alcalde o Alcaldesa dentro de su competencia.

La Direccion de Servicios Publicos y Gestion Ambiental, para
el cumplimiento de su mision contara con las siguientes
dependencias: Unidad de Agua Potable y Saneamiento,
Unidad de Gestion Ambiental, Unidad de Comisaria Municipal
y Unidad de Mercados, Camal y Cementerios.

4.3.1.UNIDAD DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

a. MisiON

Abastecer de agua potable y proveer de alcantarillado y
manejo eficiente de desechos sélidos, generando servicios
publicos 6ptimos para la ciudadania del canton.

Responsable.- Jefe/a de Agua Potable y Saneamiento.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de produccion, tratamiento y calidad del agua
potable;

2. Informe de ejecucion del plan de produccion, tratamiento
y calidad del agua potable;

3. Catastro de usuarios;

4. Planillas para cobro de agua potable y alcantarillado;

5. Informe de recaudacion de servicios publicos y cartera
vencida.

6. Mapa de distribucion de redes para abastecimiento del
servicio de agua y alcantarillado;

7. Plan de manejo de desechos solidos, aguas residuales,
pluviales y servidas;
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Informe de ejecucion del plan de manejo de desechos
solidos, aguas residuales, pluviales y servidas;

Proyecto de ordenanza y/o reglamento para regular los
procedimientos de comercializacion, control, sancion y
cobro de servicios publicos;

Estudio hidrosanitario;

Resoluciones administrativas por infraccién a ordenanzas
municipales inherentes al area;

Citaciones y notificaciones de resoluciones
administrativas inherentes al area.

4.3.2.UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

a. MisiON

Ejecutar acciones direccionadas a la optimizaciéon de los
recursos naturales, minimizando el impacto ambiental, a fin
de contribuir con la conservacion del ecosistema dentro de su
jurisdiccion.

Responsable.- Jefe/a de Gestion Ambiental.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

-—

Expedientes y resoluciones administrativas;

Informe de seguimiento, monitoreo y evaluacion de
planes de manejo ambiental,

Informes previo al otorgamiento de concesiones vy
extincion de derechos para aridos y pétreos;

Informe de revision periddica del cumplimiento de los
planes de manejo ambiental, por parte de los titulares de
derecho de las concesionarias;

Programa de forestacién y reforestacion dentro de su
jurisdiccion y competencia;

Programas e informe de cumplimiento del cuidado y
mantenimiento de areas verdes y parques;

Proyectos de reglamento inherentes al saneamiento
ambiental del canton;

Actas de compromiso suscriptas con personas naturales
o juridicas para la remediacion de afectaciones
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ambientales;

Registro de fichas, licencias, estudios ambientales y
auditorias ambientales de cumplimiento;

Informe técnico de explotacion in situ aprobado o
denegado para la sustraccion de material, pétreo y arido.

4.3.3.UNIDAD DE COMISARIA MUNICIPAL

a. MisiON

Ejercer acciones de control en el cumplimiento de las
ordenanzas municipales y aplicar el procedimiento
administrativo reglamentario, a fin de contribuir con el
ordenamiento de la ciudad.

Responsable.- Comisario/a Municipal.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ahob=
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10.

11.
12.

13.

Informe de operativos de control;
Informe de contravenciones;
Expedientes administrativos;
Citaciones y notificaciones;

Acta de mediacion de conflictos en el ambito de su
competencia;

Resoluciones administrativas por contravencion a las
ordenanzas municipales;

Informe de cumplimiento de acuerdos;

Informe de coordinacion y control para el cumplimiento
de: normas de construccion, salubridad, higiene, agua
potable, uso de via y lugares publicos, entre otras;
Informe de autorizacion y control para la realizacion de
juegos y espectaculos publicos;

Permiso para el uso y ocupacion de los espacios
publicos;

Informe de levantamiento de sellos de clausura;

Catastro de comerciantes informales en uso de espacios
publicos no permitidos;

Catastro de entradas y salidas de vehiculos de garajes y
parqueaderos publicos y privados;
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14. Informe de decomiso de verduras, frutas, legumbres y
otros en mal estado.

4.3.4.UNIDAD DE MERCADOS, CAMAL Y CEMENTERIOS

a. MisiON

Administrar el funcionamiento de mercados, camal vy
cementerios; mediante la aplicacion de ordenanzas
municipales, para la provision de servicios eficientes a la
ciudadania.

Responsable.- Jefe/a de Mercados, Camal y Cementerios.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de mantenimiento de mercados, camal vy
cementerios;

2. Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento de
mercados, camal y cementerios;

3. Propuesta de reglamento para el funcionamiento de los
mercados, camal y cementerios;

4. Catastro de comerciantes autorizados para ocupar los
puestos en mercados;

5. Catastro de introductores y comercializadores de
productos carnicos;

6. Catastro de mausoleos, bdvedas, tumbas y nichos en

cementerios municipales;

Permisos y registros de inhumaciones y exhumaciones;

Informes de adjudicacion de puestos en mercados;

Citaciones y notificaciones por infracciones a ordenanzas

municipales y normas legales, inherentes a mercados,

espacios publicos y cementerios;

10. Estadisticas.

11.Plan de manejo ambiental del camal;

12. Informe de cumplimiento y ejecucion del Plan de Manejo
Ambiental del Camal;

13.Propuesta de reglamento interno del funcionamiento del
camal,

14.Propuesta de reglamento de faenamiento y manejo

© o N
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productos carnicos y sus derivados;

15. Guias de movilizacion de piezas de ganado;

16. Informe de recaudaciones por tasa de: rastro, ocupacion
de mercados y mantenimiento de cementerios;

17.Informe de inspecciones a establecimientos de expendio
de productos carnicos y otros;

18.Informes a Agro-calidad, MAGAP sobre las actividades
realizadas.

4.4.DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y TURISTICO

a. MisiON

Fomentar e impulsar el desarrollo social, cultural, deportivo,
turistico y econdmico del canton; y, promover la participacion
ciudadana en todas sus formas, gestionando y ejecutando
planes, programas y proyectos que contribuyan al progreso y
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

Responsable: Director/a de Desarrollo Social y Turistico.

b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Formular y disefar planes, programas y proyectos
inherentes a su competencia, para su presentacion y
aprobacion por parte de la autoridad nominadora, quien
gestionara el financiamiento previo a la implementacion;

2. Coordinar y gestionar la implementacion y ejecucién de
programas, proyectos y actividades sociales, culturales,
artisticas, deportivas, turisticas, fomento del desarrollo
economico local y comunitario;

3. Monitorear y evaluar planes, programas, proyectos y
convenios con organismos gubernamentales y ONGs.
direccionados al desarrollo social, fortalecimiento
comunitario, rescate cultural, habilidad artistica, deportiva,
desarrollo econdmico local y turismo del canton;
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Promocionar las obras y servicios que brinda o genera la
municipalidad, para dar a conocer su gestion y fomentar el
cuidado y mantenimiento de las mismas;

Promover e incentivar la participacién ciudadana en todas
sus formas, a través de los mecanismo de la democracia
representativa, directa y comunitaria;

Incentivar en la ciudadania la organizacion comunitaria y la
formacion de lideres, capacitando a los actores sociales e
implementando programas y proyectos tendientes a lograr
su participacion;

Custodiar y mantener un registro detallado de los bienes
municipales de utilizacién publicas (bibliotecas, casas
comunales y canchas deportivas) e informar sobre sus
condiciones, necesidades, uso, mantenimiento y limpieza al
Director Administrativo para su atencion;

Elaborar y presentar propuestas de ordenanzas vy
normativas inherentes al turismo y desarrollo economico
local, a fin de contar con el marco legal para los fines
pertinentes;

Coordinar y gestionar la implementacién y ejecucion de
programas, proyectos y actividades sociales, culturales,
artisticas, deportivas, turisticas, del fomento del desarrollo
economico local y comunitario;

Promover el desarrollo economico y turistico del cantdn
Camilo Ponce Enriquez, mediante la implementacion
ejecucion de programas y proyectos que promocionen los
lugares y atractivos del canton y permitan aprovechar los
recursos naturales y agricolas como alternativas de
desarrollo local;,

Promover y fortalecer la organizacion de los pequeios y
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medianos productores para estimular y facilitar programas
participativos de asistencia técnica y la conformacion de
empresas turisticas y microempresas integradas a la
produccién primaria, artesania y agroindustria;

12. Analizar y presentar al Alcalde y al Concejo Municipal, para
la toma de decisiones, propuestas viables para la
declaratoria de zonas de interés turistico cantonal;

13. Solicitar a las direcciones la informacién consolidada de
sus dependencias, respecto de las gestiones y productos
alcanzados, asi como de obras generadas y servicios
brindados que servira de base para la elaboracion del
informe de rendicion de cuentas anual;

14. Emitir informes de gestiéon y evaluacion de programas,
proyectos y convenios, a fin de poner en conocimiento de
la autoridad nominadora o su delegado los avances
realizados y resultados alcanzados, para la toma de
decisiones;

15. Conocer, sustanciar y resolver reclamos y peticiones de
contribuyentes en materia de su competencia y de acuerdo
a las normas legales vigentes;

16. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas vy
resoluciones inherentes al area y otras actividades
dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa.

La Direccion de Desarrollo Social, para el cumplimiento de su
mision contara con las siguientes dependencias: Unidad de
Accion Social, Cultura y Deportes, Unidad de Promocion,
Desarrollo Econdmico Local y Turismo y Unidad de Participacion
Ciudadana.

4.4.1.UNIDAD DE ACCION SOCIAL, CULTURA Y DEPORTES

a. MisiON
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Promover e implementar programas, proyectos y convenios
destinados al desarrollo social, cultural, deportivo y proteccion
a grupos de atencion prioritaria, coordinando y/o gestionando

Su

accionar con instituciones y organismos publicos o

privados, a fin de contribuir con el bienestar colectivo.

Responsable.- Jefe/a de Accidén Social, Cultura y Deportes.

. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

wnN

o O

11.
12.

13.
14.

15.

Programas, proyectos y convenios de capacitacion y
desarrollo social y atencion a grupos prioritarios;

Linea base;

Catastro de casas comunales, comités pro mejoras,
dirigentes y organizaciones barriales;

Informes de ejecucion, avance, cumplimiento vy
evaluacion financiera de proyectos propios y en convenio.
Plan de masificacion deportiva y recreacional;

Registro de integrantes y voluntarios de proyectos y
equipos deportivos;

Reglamento interno para la administracion de los grupos
e integrantes y voluntarios de Ilos proyectos
implementados;

Estadisticas de coberturas de los programas, proyectos y
convenios que se ejecutan en el area;

Inventario de materiales, e implementos de los proyectos;

. Instructivo para el uso, cuidado, manejo, mantenimiento y

preservacion de materiales, equipos e implementos de
los proyectos;

Informe de promocién deportiva comunitaria;

Informe de ejecucion avance, cumplimiento y evaluacion
financiera de los programas, proyectos y convenios
implementados en el area;

Proyectos y convenios culturales y artisticos;

Registro de integrantes de proyectos culturales y grupos
artisticos;

Inventario del fondo bibliografico;
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16. Estadisticas de lectores y beneficiarios de los programas,
proyectos y convenios que se ejecutan en el area.

4.4.2.UNIDAD DE PROMOCION, DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y TURISMO

a. MisiON

Promover el desarrollo econdmico y turistico del Camilo
Ponce Enriquez, mediante la implementacion y ejecucion de
programas y proyectos que promocionen los lugares vy
atractivos del canton y permitan aprovechar los recursos
naturales y agricolas como alternativas de desarrollo local.

Responsable.- Jefe/a de Promocion, Desarrollo Econémico
Local y Turismo.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de promocién turistica;

Plan de capacitacion, promocién y fomento del desarrollo
economico-productivo y turistico del cantén;

3. Informe de ejecucion y cumplimiento de los planes de
capacitacion y fomento del desarrollo econdémico-
productivo local; y, promocién turistica;

4. Catastro de productores agricolas;

5. Politicas municipales para el fomento del desarrollo
econodmico local y turistico del canton;

6. Informe técnico de apoyo al desarrollo econémico local y
turistico del canton;

7. Convenios de cooperacion inherentes al desarrollo
econdmico local y turistico del canton;

8. Informe de incumplimiento a disposiciones legales.

4.4.3.UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA
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a. MisiON

Promover y fortalecer la participacion ciudadana,
implementando mecanismo y procesos para el ejercicio de
los derechos y la gestion democratica de la accion municipal,
en el marco de la normativa vigente.

Responsable.- Jefe/a de Participacion Ciudadana.

b. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Linea base de  organizaciones sociales y lideres
barriales;

2. Linea base de comunidades y barrios carentes de
personeria juridica;

3. Plan de capacitacion y formacion ciudadana;

4. Normativa de asambleas comunitarias;

5. Presupuesto participativo;

6. Plan de promocion e implementacion de sistemas y
mecanismos de participacion ciudadana;

7. Cronograma de reuniones itinerantes;

8. Registros de asistencia a reuniones y eventos;

9. Ayuda memoria de eventos;

10. Informes de gestidn, asistencia técnica, monitoreo y

evaluacion de los procesos de participacion ciudadana,;
11. Informe anual de rendicion de cuentas de la gestion
institucional;
12. Actas de constitucion de organizaciones barriales;
13. Informes de los procesos implementados por el area.

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS

Los procesos desconcentrados se regiran unicamente a las
disposiciones establecidas en sus correspondientes leyes,
ordenanzas por las que fueron creadas y cumpliran estricta y
unicamente sus funciones contempladas en las mismas.

5.1. CUERPO DE BOMBEROS
5.2.REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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.JUNTA CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
.CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS

G O
A W

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- A partir de la aprobacion del presente Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez, cada
Unidad municipal debera cumplir con las atribuciones vy
responsabilidades, mision, productos y servicios de cada area,
encaminadas al logro de los objetivos, mision y vision institucional.

El modelo de gestidn y la estructura organica del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez, incluye
politicas, principios, valores y competencias previstas en la
Constituciéon de la Republica del Ecuador y el Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD);
por lo que las disposiciones contenidas en el presente estatuto
organico son de obligatorio cumplimiento en el ejercicio de sus
funciones.

Segunda.- Se respetara la linea jerarquica de autoridad del presente
Estatuto Organico de Gestidbn Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Camilo
Ponce Enriquez establece, manteniendo las lineas de mando,
dependencia y de coordinacion para el ejercicio de un trabajo
armonico y equilibrado. Las lineas jerarquicas son las siguientes:




Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Camilo Ponce Enriquez

D.L.2002-64; R. O. 544-MARZO 28-2002

ALCALDIA

+ Alcalde ,
+ Directores de Area
++ Jefes de Unidades Administrativas

Tercera.- El actual Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y su estructura administrativa, podra modificarse siempre
que se justifique la creacién, cambio, supresion de procesos o
subprocesos, vinculacion a nuevas competencias, o desconcentracion
de servicios, para lo cual el Director proponente debera presentar el
proyecto de reforma debidamente sustentado ante la o el Director
Administrativo, quien lo revisara y emitira el correspondiente informe
favorable de ser el caso a la Direccién de Planificacién Estratégica y
Cooperaciéon, debiendo esta ultima dependencia, enviarlo a la
autoridad nominadora para su aprobacidon mediante resolucion
administrativa, previo conocimiento del Concejo Municipal.

Cuarta.- La incorporacion, modificaciéon o eliminacién de productos
y/o servicios, se tramitaran a solicitud motivada y justificada del
Director de Area que corresponda y el informe técnico-legal suscrito
por la o el Director Administrativo. La aprobacion de estos cambios
sera realizada mediante resolucion administrativa de la autoridad
nominadora.

Quinta.- De conformidad con lo establecido en el Articulo 359 del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, los puestos de libre nombramiento y remocion
incluyen a: Directores(as) de Area, Secretario(a) General,
Prosecretario(a), Asesores (as), Procurador(a) Sindico(a),
Coordinadores(as) Generales e Institucionales y Tesorero (a), y los
demas que determine la Ley.

Sexta.- La ausencia justificada o impedimento temporal para ejercer
las funciones, de Directoras o Directores de Area y Jefes
Departamentales, dara lugar a la subrogacién, los mismos que seran
designados por la autoridad nominadora y en ausencia de este por su
delegada o delegado.

Séptima.- Es responsabilidad de cada direccion y sus unidades en el
ambito de su competencia, la elaboracion y cumplimiento del plan
operativo anual y plan de mitigacién de riesgos del area, asi como del
disefio de sus procesos. Para el acatamiento de esta disposicidén se
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podra contar con el asesoramiento y apoyo del personal técnico de la
Direccién de Planificacion Estratégica y Cooperacion y de la Direccidn
Administrativa — Unidad de Administracion de Talento Humano,
quienes son los encargados de emitir los lineamientos vy
procedimientos para este caso y consolidar la informacion.

La evaluacion del plan operativo sera anual, siendo la misma
responsabilidad de la Direccion de Planificacion Estratégica y
Cooperacion.

Octava.- El control de permanencia de las y los servidores y
trabajadores municipales en sus puestos de trabajo, estara a cargo de
los jefes inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del
personal de su unidad, durante la jornada laboral y el cumplimiento de
las funciones del puesto asignado.

Novena.- Todo lo que no estuviere previsto para cada unidad
administrativa en el presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, se cumplira y aplicara de acuerdo al
marco legal que corresponda.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- La Direccion Administrativa a través de su Unidad de
Administracion de Talento Humano, y en coordinacion con la
Direccion Financiera se encargaran de la elaboracion del nuevo
distributivo de remuneraciones, para el presupuesto del afio 2016,
para lo cual se considerara la presente estructura organica del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Camilo
Ponce Enriquez, justificando las partidas remunerativas, segun la
necesidad operativa y funcional de cada unidad.

Segunda.- Se garantiza la estabilidad de las y los servidores
municipales de carrera, por lo que de existir modificaciones en la
denominacion de sus puestos por la aplicacion del presente estatuto y
reestructuracion organizacional, estos se efectuaran equilibrando los
cambios sin que se perjudique su condicion; y, se elaboraran las
acciones de personal correspondientes, las mismas que estaran a
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cargo de la Direccion Administrativa a través de su Unidad de
Administracion de Talento Humano.

Tercera.- Conocido el Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Camilo Ponce Enriquez por el Concejo Municipal de Camilo
Ponce Enriquez, la Unidad de Talento Humano gestionara la
elaboracion, reforma y aprobacion de los manuales, reglamentos,
normas y demas instrumentos técnicos de administracion de talento
humano, los mismos que se implementaran y aplicaran desde el mes
de Enero del afio 2016.

Cuarta.- Con la implementacion del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez y a efecto de posibilitar
los cambios institucionales previstos en el mismo, dara lugar al
proceso de transicion que implicara: reconocer a las areas y unidades
conforme a los nombres establecidos y dar cumplimiento a sus
atribuciones y responsabilidades, ademas de generar los productos y
servicios segun las competencias definidas.

Quinta.- La implementacion del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Camilo Ponce Enriquez, dara lugar al cambio de
denominaciones de los puestos, funciones, roles, ambito de accion,
perfiles y grado de contribucién de los mismos a la solucién de
problemas y logro de objetivos de la organizacion, por lo cual se
adoptara el procedimiento adecuado para la reforma al distributivo de
remuneraciones de conformidad al indice ocupacional debidamente
definido en el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificaciéon de
Puestos, atribucion que le correspondera a la Unidad de Talento
Humano en Coordinacion con la Direccion Financiera.

DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas todas las disposiciones legales que se opongan al
presente Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Camilo
Ponce Enriquez.
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DISPOSICION FINAL

El Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Camilo
Ponce Enriquez, entrara en vigencia a partir del primer dia laborable
del ano 2016, luego de ser conocido por el Concejo Municipal de
Camilo Ponce Enriquez y aprobado por el Alcalde o Alcaldesa, sin
perjuicio de su publicacion en la Gaceta Municipal y en el dominio web
institucional.

Dado y firmado en el Despacho de Alcaldia del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Camilo Ponce Enriquez, a los cuatro
dias del mes de Enero del aino dos mil dieciséis.

Sr. Manuel Elias Espinoza Barzallo
Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Camilo Ponce Enriquez




