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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

RESOLUCION NRO. 022- 2016 C.GADCCH
SESION EXTRAORDINARIA NRO. 10 m2016 DE 09 DE MAYO DE 2016

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
CHINCHIPE.- CERTIFICA.- Que el Concejo del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton
Chinchipe, en el punto cuatro del orden del dia de la sesion extraordinaria Nro. 10-2016, llevada
a efecto en el salon del pueblo a las 09H00 del dia lunes 09 de mayo de 2016, con el voto
favorable de todos los integrantes del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Chinchipe y por la facultad que le confiere la Ley, RESUELVE: RESOLUCION Nro. 022 -
2016 C.GADCCH.- APROBAR EN TODO SU CONTENIDO SIN OBJECION NI OBSERVACION
ALGUNA EL ESTATUTO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CHINCHIPE, CUYO TEXTO ES COMO
SIGUE:

EL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CHINCHIPE

Considerando:

Que es necesario implementar una organizacion flexible, agil y dindmica que permita al
gobierno municipal cumplir con lo sefialado en el articulo 4 del Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, referido a los fines
de los Gobiernos Autonomos Descentralizados - GAD'S, y especificamente a las
funciones del Gobierno Municipal, articulo 54 y 55, en correspondencia con las
competencias exclusivas sefaladas en el articulo 264 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador.

Que los articulos 238, 239, 240, 241, 253, 270, 271, 273, de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en concordancia con el articulo 5, 6 del Cddigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, que establecen que los gobiernos
autonomos descentralizados municipales gozan de autonomia politica, administrativa y
financiera, comprende el derecho y la capacidad efectiva... para regirse mediante
normas y 6rganos de gobierno propio.

Que el articulo 53 del COOTAD, manifiesta que los gobiernos autdnomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion
ciudadana, legislacion y fiscalizacion y ejecutiva prevista en este codigo.

Que el articulo 338 del COOTAD, en referencia a la estructura administrativa de los GAD'S,
sefiala que cada uno de ellos “tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera
desconcentrada”... y que esta.... "Sera la minima indispensable para la gestion eficiente,
eficaz y economica de las competencias de cada nivel de gobierno...".

Que el articulo 354 del COOTAD establece que los servidores publicos de cada Gobierno
Auténomo Descentralizado, se regiran por el marco general que establezca la ley que
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regule el servicio publico y su propia normativa. En el ejercicio de la autonomia
administrativa, los GAD Municipales, mediante Ordenanzas, podran regular la
administracion del talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus
propias y particulares realidades locales y financieras.

Que el articulo 57, literal f) del Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Que

Que

Que

Que

Que

Descentralizacion manifiesta dentro de las atribuciones del Concejo Municipal, conocer
la estructura orgénico-funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Chinchipe.

este mismo Codigo Organico, en su articulo 360, dispone que la administracion del
talento humano de los GAD Municipales serd autbnoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas

mediante Resolucion No. SENRES-PROC-2006-0000046 la Secretaria Nacional Técnica
de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, hoy
Ministerio de Relaciones Laborales, emite la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos
0 Estatutos Organicos de Gestién Organizacional por Procesos, con fecha 30 de marzo
de 2006.

el estatuto orgénico de gestion por procesos determinara la estructura administrativa de
cada municipalidad, la cual se conformara teniendo en cuenta que las distintas
dependencias constituyen un organismo racionalmente integrado desde el punto de vista
de la division del trabajo.

el marco legal complementario para la buena marcha de la gestiéon y administracion
Municipal esta estipulado en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado; el
Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas; la Ley Orgénica del Servicio Publico; v, el
Caodigo del Trabajo.

la décima octava disposicion general de la Ley Organica del Servicio Publico establece
que para la aplicacion de esta Ley y su Reglamento debe tenerse como tal los siguientes
conceptos:

Dignataria/o.- Es la persona elegida por votacion popular, por un periodo fijo para
ejercer las funciones y atribuciones establecidas en la Constitucion y en la Ley.

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera
del servicio publico, de libre nombramiento y remociéon por parte de la autoridad
nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico
superior.

Obreralo.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, bajo
el régimen del Caodigo de Trabajo.
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Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios 0 ejerzan un puesto o cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico sea o no de libre nombramiento y remocion.

Que  para los retos que se ha planteado el Gobierno Municipal, se requiere definir, delimitar,
asi como coordinar las actividades y funciones de la Institucion y por consiguiente de
cada una de sus areas.

Que  es necesario contar con un cuerpo legal que viabilice las facultades legales acorde a la
normativa de la Constitucion, el COOTAD vy la Ley Organica del Servicio Pablico en un
Reglamento Interno de Gestidon Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe.

Que el COOTAD, en su articulo 60, literal h) atribuye al Alcalde o Alcaldesa: “Decidir el
modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan cantonal de
desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las
correspondientes obras publicas;” asi también, en el literal i) ...."Expedir, previo
conocimiento del Concejo, la estructura orgénico - funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal;” asi en uso de las facultades legales que le confiere la Ley:

EXPIDE:

EL ESTATUTO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHINCHIPE

CAPITULO |
TITULO |
DE LA NATURALEZA JURIDICA, SEDE Y COMPETENCIAS.

Articulo 1.- Naturaleza del GAD Municipal.- El Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe, es persona juridica de derecho pulblico, con autonomia politica,
administrativa y financiera, representa al territorio de un cantdn, tiene personeria juridica, y su
mijsion estd orientada a impulsar el desarrollo cantonal planificado en su &mbito social y
economico con la participacion ciudadana y la preservacion de los recursos naturales de acuerdo
3 0s principios que logran el buen vivir a nivel del territorio cantonal.

La sede del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdon Chinchipe sera su
cabecera cantonal en la ciudad de Zumba, prevista en la Ley de creacion del canton.

Articulo 2.- Competencias.-Son competencias exclusivas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe sin perjuicio de otras que determine la Ley, las
jeterminadas en el articulo 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, y articulo 55 del
COOTAD, y concurrentes 0 complementarias todas aquellas que por decision del Concejo
Municipal se descentralizaren del Gobierno Nacional.
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TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

Articulo 3.* Definicion de Procesos.- Se entendera por proceso, al conjunto de actividades
dindmicamente interrelacionadas, que toman insumos del ambiente, agregando valor para
transformar en servicios y productos finales a ser entregados a los ciudadanos como respuesta a
sus demandas.

Articulo 4.- Estructura Organizacional.- La estructura organizacional de gestion por procesos
del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe es el vehiculo, que
vincula la mision y los objetivos institucionales con la prestacion de servicios a la comunidad, y
se basa en un enfoque de procesos, productos y servicios para garantizar el ordenamiento
orgénico y la continuidad de los servicios publicos municipales.

Los Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a traves de la formulacion de
politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.

Los Procesos Agregadores de Valor (Sustantivos), implementan politicas, administran y
controlan la generacion de los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten
cumplir con la mision institucional, denotan su especializacion y constituyen la razon de ser del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal.

Los Procesos Habilitantes, (Adjetivos) implementan politicas y generan productos y servicios
para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a la
consecucion de la mision institucional.
Los Procesos Habilitantes de Asesoria, asesoran y fortalecen con sus conocimientos
especializados a los procesos, en el momento que estos lo requieran.
Los Procesos Habilitantes de Apoyo, permiten que los procesos se ejecuten, su funcion es
proveer y administrar los recursos, facilitando todo lo necesario para la operatividad de los
procesos, lo que facilita el cumplimiento de la mision de la organizacion.

TITULO Il

DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS Y EL COMITE DE GESTION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Puestos directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional son: Alcalde, Vice Alcalde, Concejales, Procurador Sindico, Secretario General y
ies Coordinadores y Directores Técnicos de Area.

Articulo 6.- Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional - El
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon Chinchipe mantendra un Comité de
Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional conformado por:

1- La Autoridad Nominadora o su delegado, quien lo presidira;
2- H Coordinador Administrativo;
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3.- Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; Y,
4.- Lao el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

Articulo 7- Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional.- El Comité tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar
la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia
institucional.

TITULO IV
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 8.-Estructura Organizacional.- La estructura organizacional del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe se sustenta en su direccionamiento estratégico,
asi como en las atribuciones y competencias establecidas en la Constitucion de la Republica, el
Cadigo Organico de Ordenamiento Territorial - COOTAD y demés cuerpos legales que regulan la
gestion de los gobiernos auténomos descentralizados municipales.

MISION INSTITUCIONAL.

F| Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe en ejercicio de sus
competencias constitucionales contribuye al bienestar de la poblacion del cantdon Chinchipe, a
través de la dotacion de obras y servicios publicos de amplio beneficio comln, sobre la base de
un proceso ordenado de planificacion, organizacion, direccion, regulacion y control que permita
la vinculacion efectiva de la comunidad con la municipalidad en la definicion de planes,
programas y proyectos de inversion social a fin de ser artifices del desarrollo social y el buen vivir
del Cantdn”.

VISION INSTITUCIONAL.

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe serd referente de un
modelo de gestidn institucional vinculado a la participacion ciudadana que le permitird dar
'espuestas con alto grado de eficiencia y eficacia a las necesidades de su poblacion en un
s-Diente de sana convivencia, respeto, transparencia, equidad, y dinamizandolos procesos
ambiciosos de desarrollo sostenible que posibiliten la modernizacion y competitividad como
soporte fundamental para el desarrollo del canton, contribuyendo asi a la construccion de un pais
mejor*,

A-ticulo 9.-Objetivos Institucionales.-

‘- p,ocurar el bienestar sustentable de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses sociales y de la naturaleza, en el marco del principio del SumakKausay, incluido en
la Constitucion de la Republica del Ecuador;

. - Danificar e impulsar el desarrollo sostenible y sustentable de las areas urbanas y rurales;
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Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y econdmicos del canton,
a través del fomento del civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el progreso
cantonal;

Coordinar en forma permanente con otras entidades, el desarrollo del canton;

Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas que
enfrenta el cantdn, con arreglo a las particulares condiciones territoriales en: lo ambiental,
social, econémico y politico;

Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas de gestion
racionalizada y empresarial con enfoque ambiental, con procedimientos de trabajo,
uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno local;

Adoptar técnicas de gestion modernas, con procedimientos de trabajo tendientes a lograr la
eficacia y eficiencia del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe
en un marco de calidad y calidez en los servicios ciudadanos;

Capacitar al talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Chinchipe, con un enfoque innovador, que les lleve a la profesionalizacion en la gestion
municipal;

Mejorar y ampliar la cobertura de servicios municipales, de manera paralela a la del
mejoramiento de la administracion interna del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe de forma tal que se genere un cambio en la atencion ciudadang;

Delinear las areas estratégicas de atencion del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Chinchipe, dentro de lo cual se destacan: obra publica planificada,
agua potable, vialidad urbana, procesamiento de desechos sélidos, educacion, movilidad y
transporte, alcantarillado, salud ambiental, trabajo y capacitacion, deporte y recreacion,
desarrollo urbanistico, identidad y patrimonio cultural, turismo, mejoramiento institucional,
desarrollo social, gestidon de riesgos, nuevas tecnologias, transparencia publica, desarrollo
comunitario entre otros.

Articulo 10- Politicas Institucionales.-

' - Conformar una comision integrada por Directivos del Gobierno Autdnomo Descentralizado

Municipal del Cantdn Chinchipe para establecer mecanismos que identifiquen, analicen y
propongan un plan de riesgos a los cuales se expone la entidad y que puedan afectar
negativamente en el cumplimiento de los objetivos institucionales;

2 - Nixurar el bien comUn;
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Movilizar esfuerzos para dotar a la municipalidad de una infraestructura fisica, administrativa,
humana que permita receptar y procesar adecuadamente los procesos de la
descentralizacion;

- Coordinar con otras entidades el desarrollo y mejoramiento de la cultura, educacion, salud y

asistencia social.

Fortalecimiento y desarrollo de sus recursos humanos, administrativos y financieros para su
Optimo aprovechamiento y mejora en el proceso de captacion financiera por autogestion;

- El trabajo en equipo y el liderazgo, son la base para lograr altos niveles de rendimiento entre

los diversos sectores internos de trabajo y satisfacer con oportunidad las expectativas
ciudadanas;

Promueve y dinamiza la creatividad de las autoridades y servidores municipales para lograr
una sostenida y eficiente participacion en busca del mejoramiento continuo de sus procesos;

Concretar con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion ciudadana
efectiva en el desarrollo de la comunidad; y,

En todas las normativas aprobadas por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Chinchipe incluye el proceso de control, seguimiento y evaluacion a fin de mantener
una gestion adecuada y transparente.

Articulo 11.-Principios Rectores.-El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Chinchipe basara su gestion en los siguientes principios rectores y/o valores:

S Compromiso.- Cada una de las unidades administrativas, definiran la participacion
ciudadana como eje de su accionar dentro de un enfoque de excelencia en la prestacion
de los servicios.

S Transparencia.- Toda la informacion de la administracion municipal serd publica y el
GAD Municipal facilitara el acceso de la ciudadania a su conocimiento; se establecera
rigurosos sistemas de rendicion de cuentas y evaluacion de programas y proyectos con
el fin de verificar la forma como se cumplen los objetivos, metas, programas y proyectos.

S Voluntad politica y liderazgo.- Para el mejoramiento continuo y blisqueda constante de
los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, se trabajara coordinadamente a base de concertacion de
fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo.
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S Trabajo en equipo.- A través de coordinacion, dinamismo y creatividad de las
autoridades, funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de
problemas y busqueda de soluciones.

S Honestidad.- La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y atribuciones
sera de las respectivas autoridades, funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as
municipales. Sus actuaciones no podran conducir al abuso de poder y se ejerceran
observando los principios éticos y morales, para los fines previstos en la Constitucion y
las Leyes.

S Equidad.- Las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales garantizaran
los derechos de todos los ciudadanos y ciudadanas sin ningun genero de discriminacion.

CAPITULO i
TITULO |
DE LA ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

Articulo 12.- Estructura.-Para el cumplimiento de su mision, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe, sustenta su gestion en aspectos integrales
desarrollados por las unidades administrativas que pueden derivar en macroprocesos, procesos
y subprocesos, los que difieren entre si Unica y exclusivamente por la dimension de los
productos finales y contribucion al valor agregado institucional que se obtienen en cada una de
ellas y que se ejecutan en las siguientes unidades administrativas organizacionales:

Macroprocesos: Gobernantes
Procesos: Direcciones
Subprocesos: Unidades y/o Coordinaciones (Secciones)

1 PROCESOS GOBERNANTES

11 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA LEGISLACION Y FISCALIZACION
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CHINCHIPE (Concejo Municipal).

1.2 GESTION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO CANTONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHINCHIPE
(ALCALDE)

2 PROCESOS HABILITANTES (ADJETIVOS)

21 PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA
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2.1.1. Procuraduria Sindica
2.1.2. Auditoria Interna
2.1.3. Relaciones Publicas

22. PROCESO HABILITANTE DE APOYO

2.2.1. SECRETARIA GENERAL
2.2.1.1. Asistente de secretaria general
2.2.12. Documentacion y Archivo General

222. DIRECCION FINANCIERA
2.22.1. Contabilidad
2222. Tesoreria y Recaudacion
2223 Presupuesto
2224. Rentas
22.25. Proveeduria Bodega e inventarios

22.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA
2231 Administracion del Talento Humano
22.32. Seguridad y Salud Ocupacional
22.33. Tecnologias de la informacion y comunicacion (TICS)
22.34. Compras Publicas
22.35. Comisaria y Policia Municipal
22.36. Educacion, cultura y Deportes
22.37. Gestion Social
2238 Turismo

23. REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
3 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR (SUSTANTIVOS)

31 DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PROYECTOS
311 Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
312 Disefio, Estudios y Proyectos Cooperacion Nacional e Internacional
313 Avaluos y Catastros
3.14. Gestion ambiental
315, Gestion de Riesgos- Bomberos (Bomberos) ordenanza
3.16. Transito, Transporte y Seguridad Vial

32 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

32.1. Construccion y mantenimiento

32.2. Ingenieria y fiscalizacion

32.3. Parque Automotor y Mecanica Municipal
3224. Aridos y pétreos

33 DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
3.31 Mantenimiento
3.3.2. Lectores de medidores e instalaciones domiciliarias

4 PROCESO DESCONCENTRADO
41. Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos

TITULO Il
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Articulo 13.- Cadena de valor.- La cadena de valor describe la accién de los procesos de la
institucion, esta compuesta por distintos enlaces que coadyuvan a los procesos operativos, a
ejecutar las estrategias organizacionales a través de proyectos, generando valor para favorecer
los requerimientos de la colectividad a traveés de normativas bienes o servicios. En cada enlace,
se genera valor, que es, en términos competitivos, el valor que la ciudadania merece recibir.

En los procesos de la cadena de valor se posibilita materializar las estrategias y son donde se
pone la mayor parte de esfuerzos y recursos para que estos se desarrollen de acuerdo a la
planificacion cantonal e institucional. Para el GAD Municipal del Canton Chinchipe se define las
siguientes representaciones gréficas:

1. CADENA DE VALOR
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b. MAPA DE PROCESOS
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TITULO Nl
DE US COMPETENCIAS GENERALES

FUNCIONES Y COMPETENCIAS EXCLUSIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHINCHIPE

Articulo 14.- Funciones.- Son funciones del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Chinchipe, las siguientes:

a)

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas
pablicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;
Disefiar e implementar politicas de promocion y construccion de equidad e inclusion en
su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinard las
condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, division o cualquier otra forma de
fraccionamiento  de conformidad  con la planificacion cantonal, asegurando
porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los derechos y la
gestion democrética de la accion municipal;

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y
las politicas publicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre
el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley y en dicho marco, prestar los servicios pablicos y construir la obra
publica cantonal correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia,
observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad,
solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacion y equidad;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal, en
coordinacion con los deméas gobiernos autdnomos descentralizados, promoviendo
especialmente la creacion y funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas
comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo econémico local en su jurisdiccion, poniendo una
atencion especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual
coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y programas de
vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccion integral del canton que aseguren el ejercicio,
garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucion y en los
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s)

instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformaciéon de los consejos
cantonales, juntas cantonales y redes de proteccion de derechos de los grupos de
atencion prioritaria. Para la atencion en las zonas rurales coordinara con los gobiernos
auténomos parroquiales y provinciales;

Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio cantonal de
manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no exista
una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como la elaboracion,
manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de mercado y
cementerios;

Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el
ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en é€l, la colocacién de publicidad,
redes o sefializacion;

Creary coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la participacion de
la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con la materia de
seguridad, los cuales formulardn vy ejecutaran politicas locales, planes y evaluacion
de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con especial
atencion a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;

Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econdmicas,
empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion  territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la
colectividad;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas
en beneficio de la colectividad del canton;

Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y participativas
en tomo a la regulacion del manejo responsable de la fauna urbana; v,

Las demas establecidas en la ley.

Articulo 15.- Competencias exclusivas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Chinchipe tendra las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la

ley.

1)

2)
3)

Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad, el
desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento territorial, de
manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial, con el
fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural, en el marco de la
interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;
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4) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;,

5) Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

6) Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal:

7) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud y
educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y
deportivo, de acuerdo con la ley;

8) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural del
canton y construir los espacios publicos para estos fines;

9) Elaborary administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

10) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y lechos de
rios, lagos Yy lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

11) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de mar
riberas de rios, lagos y lagunas;

12) Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales &ridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;

13) Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios; Y,

14) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias.

Articulo 16.- Procedimiento para incorporacion de procesos o productos.-Con la finalidad
de normar y definir las acciones a seguir para incorporar. nuevos procesos, subprocesos o
productos de la cadena de valor, e implementar el concepto de mejoramiento continuo, se
procederd de la siguiente manera:

1-

Todo proceso institucional, sub proceso y/o producto que una unidad administrativa
organizacional desee incluir en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, debera ser presentado a Coordinador Administrativo o Unidad de Administracion
del Talento Humano, segln sea el caso para su revision; a la Alcaldia para su aprobacion y
para poner a conocimiento del Concejo del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Cantdn Chinchipe, el responsable de la unidad organizacional involucrada, adjunto a su
pedido, debera preparar un informe sustentando su requerimiento, tomando siempre como
marco referencial, todas las herramientas previstas en el presente Estatuto.

Luego de la aprobacion correspondiente, este Reglamento debera ser actualizado a cargo
del responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Articulo 17.- Responsabilidades comunes para los procesos municipales.- Se determinan
las siguientes responsabilidades comunes a los diferentes procesos en cada una de las
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Unidades Administrativas Organizacionales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe:

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar a la Alcaldia, Concejo y demas dependencias de la municipalidad en asuntos
referentes a cada una de las areas a su cargo;

Organizar, dirigir, elaborar y controlar el Plan Operativo Anual de las unidades bajo su
cargo en base a una adecuada distribucion de tareas y responsabilidades por equipos
de trabajo y de conformidad con las normas municipales establecidas para asegurar
mejores resultados;

Establecer procedimientos de supervision de los procesos y operaciones para asegurar
que cumplan con las normas, regulaciones y medir la eficacia y eficiencia de los
objetivos institucionales;

Colaborar en la formulacion de planes de desarrollo institucional y en las acciones de
participacion ciudadana, en los programas de trabajo establecidos por la municipalidad,
asi como en el apoyo para la generacion de un banco de datos de las necesidades
prioritarias del canton y sus habitantes por cada area de desempefio;

Consolidar y fortalecer las acciones de los procesos y subprocesos, dotando de valor
agregado a la operatividad de los mismos, mediante e! respaldo de normas, politicas y
estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos;

Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar las evaluaciones
de su desempefio; previa capacitacion de la metodologia e instrumentos de evaluacion;
Preparar estudios o proyectos especificos que solicitare la Alcaldia o el Concejo;
Presentar a Alcaldia informes mensuales de rendicion de cuentas de su gestion;

Evaluar cuatrimestralmente conjuntamente con el personal de las dependencias a su
cargo la ejecucion del Plan Operativo Anual de cada Proceso y Subproceso para la toma
de decisiones oportunas y recomendar la aprobacion de politicas y proyectos de
fortalecimiento institucional;

Analizar y presentar recomendaciones para mejorar los procesos Y los sistemas de cada
unidad administrativa y recomendar o elaborar procedimientos para la sistematizacion de
los procesos;

Incorporar en coordinacion con la Unidad de Administracion del Talento Humano los
procesos y/o productos que se requieran por demanda de la ciudadania o por
delegacion de la maxima autoridad que correspondan de acuerdo a la naturaleza del
trabajo;

Aprobar y controlar los planes y programas en materia de los demas servicios publicos
que deban ejecutar las dependencias bajo su cargo;

Coordinar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de dependencias a su
cargo;

Delegar atribuciones, deberes y responsabilidades al personal bajo su cargo y garantizar
con ellos los compromisos institucionales;

16
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15. Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con los demas procesos y
subprocesos municipales que correspondan de acuerdo a la naturaleza del trabajo;

A 16. Participar, establecer recomendaciones y/o vigilar el cumplimiento de procedimientos de
trabajo, que asegure un uso adecuado de recursos y materiales;

17. Colaborar en la elaboracion y cumplimiento de ordenanzas, reglamentos e instructivos
que tienen que ver con las actividades y organizacion del area;

W 18. Conformar y mantener equipos de trabajo, que asegure la polifuncionalidad de las
9 actividades individuales y la profesionalizacion de la gestion municipal;
w 19. Cumplir y hacer cumplir la normativa legal vigente aplicable en cada &ambito de
0 competencia;
A 20. Los responsables de los procesos y subprocesos podran solicitar la participacion de
0 otros técnicos municipales en las actividades relacionadas en los temas que no sean de
0 especialidad;
A 21. Coordinar la elaboracion, la evaluacion y el cumplimiento de actividades con las areas
A de coordinacion correspondientes a cada direccion;
22. Incorporar en los pedidos contratacion de obras, bienes y/o servicios, los pliegos
pertinentes para los procedimientos de contratacion a través del portal de compras
publicas; v,
JB r 23. Las demés actividades determinadas en el Codigo de Organico de Organizacion
* Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las que podria establecer la Alcaldia, afines
‘ al area o las que pueda disponer la Autoridad Jerarquicamente Superior.
p CAPITULO III
J TITULO |
e Articulo 18.- ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
» 1. PROCESOS GOBERNANTES:
1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA LEGISLACION Y FISCALIZACION DEL
* GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHINCHIPE
1 CONCEJO MUNICIPAL
A = Mision.- Procurar el bien comdn local y dentro de este en forma primordial la atencion a las
% necesidades basica del canton y serdn responsables politicamente ante la sociedad de sus
acciones u omisiones en el cumplimiento de sus atribuciones y estaran obligados a rendir
cjentas a sus mandantes.
} Responsable: Concejo Municipal
Atribuciones y Deberes.- Son las determinadas en el Art. 57 del Cddigo Organico de
organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las demas que correspondan de
* conformidad con la legislacion nacional vigente.

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

« Comision de Mesa.

« Comision de Obras Publicas

« Comision de Gestion Financiera.

«  Comision de Ordenanzas y Legislacion

« Comision de Medio Ambiente y Turismo.

« Comision de Educacion Cultura y Deportes

« Comisién de Salud e Higiene

«  Comision del Nifio, la Mujery la Familia

« Comision de Juntas Parroquiales.

12 GESTION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO CANTONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHINCHIPE

ALCALDIA
a.  Misién

Dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo del Gobierno
Municipal del Cantén Chinchipe, asegurando eficiencia y eficacia en la ejecucion de la
estrategia institucional.

Responsable: Alcalde o Alcaldesa

b. Atribuciones y responsabilidades

Son las determinadas en los articulos 59 y 60 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las demas que correspondan de conformidad
con la legislacién nacional vigente.

1. Ejercer la representacion legal del gobierno autonomo descentralizado municipal; y la
representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico.

2. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
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 autonomo 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
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autonomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector
pablico y la sociedad jpara lo cual presidira las sesiones de consejo cantonal de
planificacion y promoverd la constitucion de las instancias de participacion ciudadana
establecidas en la Constitucion y la Ley.

7. Elaborar el Plan Operativo Anual y la correspondiente proforma presupuestaria

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en éste Cddigo. La proforma
del Presupuesto institucional deberd someterla a consideracion del concejo
municipal para su aprobacion.

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual debera ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el 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
auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno auténomo descentralizado municipal;

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

Sugerir la conformacion 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 vicealcalde o vicealcaldes, concejalas, concejales y
funcionarios dentro del &mbito de sus competencias.

Presidir de manera directa 0 a través de un delegado o delegada el conejo cantonal
para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion.

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan a gobierno
autonomo descentralizado municipal, de acuerdo con la Ley. Los convenios de
crédito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional  requeriran
autorizacion 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 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 ejecucion de
obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o alcaldesa deberé
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 formulacion y ejecucion de politicas locales, planes y
evaluaciones de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y convivencia
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18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

27

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 coordinard con el gobierno autbnomo descentralizado
parroquial rural respectivo.

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

Integrar y presidir la comision de mesa.

Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de ia comision de mesa.

Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas.

Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos.

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden

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 realzadas en el afio 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.

Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones;

y.
. Las de que prevea la Ley.

Articulo 19.- PROCESOS HABILITANTES.

2.

PROCESO HABILITANTES DE ASESORIA,

a. PROCURADURIA SINDICA

Misién.- La Direccion Juridica del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton
Chinchipe, proporcionard Asesoria Juridica eficiente, eficaz, efectiva; y oportuna a las diferentes
unidades administrativas, dentro de un marco de defensa de los intereses de la entidad,
prestando atencion y respecto a las necesidades de las ciudadanas y ciudadanos.

Responsable: Procurador/a Sindico/a.

Atribuciones y responsabilidades.-

1-
2-

3-

4x

Ejercer la representacion judicial, junto con el Alcalde/sa del GAD del canton Chinchipe;
Analizar y emitir informes sobre la legalidad de los contratos, convenios y acuerdos que se
suscriban con el GAD del canton Chinchipe;

Absolver consultas de los niveles legislativo, ejecutivo, directivo, y unidades operativas sobre

asunt

Asesorar a las comisiones técnicas de acuerdo con la Ley Organica de Contratacion Publica

os relacionados al GAD Municipal;

y su Reglamento, en los procesos precontractuales de obras, bienes y servicios para el GAD

20
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del canton Chinchipe y cuidar que se cumplan con todos los procedimientos legales para
este efecto;

5- Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con informes
juridicos, patrocinio legal y contrataciones del GAD del canton Chinchipe;

6.- Emitir informes juridicos de proyectos de Ordenanzas previos a su tratamiento por el
Concejo Municipal.

7- Elaborar reglamentos y actas mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados
por el Concejo Cantonal del GAD Municipal o por el/la Alcalde (sa);

8- Actualizar la normativa legal interna del GAD del canton Chinchipe, remitida por secretaria
general mediante informe Legal.

9- Mantener y cuidar un archivo actualizado de procesos y documentacion correspondiente a
las actividades de Procuraduria Sindica;

10-- Patrocinio y seguimiento a procesos civiles, penales, laborales y administrativos propuestos
contra el GAD del cantdon Chinchipe o que ésta inicie contra terceros;

11- Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales de competencia del GAD del cantén
Chinchipe y coordinar las acciones e instancias de acuerdo a las leyes vigentes;

12- Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la Direccion.

13- Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

14- Las demas actividades que podria indicar la Alcaldia y que se encuentren dentro del marco
legal vigente.

Productos/servicios:

1- Asesoria Legal a la Alcaldia y Concejo.

2- Asesoria juridica a los procesos internos Institucionales.

3- Elaboracion de contratos para la adquisicion de obras, bienes y servicios, convenios,
actas y acuerdos.

4.- Informes y estudios juridicos.

5- Archivo legal.

6.- Plan operativo anual.

7.- Patrocinio en causas judiciales y procesos administrativos

8- Informes de juicios.

9- Actualizacion de normativa requerida.

b. AUDITORIA INTERNA.
Misién.- Realiza el seguimiento de las operaciones financieras, administrativas y de servicio del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdon Chinchipe, con el fin de brindar
asesoria a distintas unidades administrativas organizacionales y controlar la correcta utilizacion
de los recursos a fin de optimizarlos.

Responsable: Auditor/a Interno/a.

Atribuciones y responsabilidades.-



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

10-

- Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, en el campo de su

competencia;

Preparar el plan anual de auditoria del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Chinchipe, para aprobacion de la Contraloria General del Estado e informe de
seguimiento al mismo;

Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracion de riesgos institucionales
y la efectividad de las operaciones;

Realiza auditorias y examenes especiales planificados, por disposicion expresa del Contralor
General del Estado o por solicitud de la maxima autoridad de la entidad,;

Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del Estado, determine las
responsabilidades administrativas y civiles culposas, asi como también los indicios de
responsabilidad penal, conforme lo previsto en los articulos 39 inciso segundo, 45,52, 53,66
y 67 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, la cual, en estos casos,
necesariamente realizara el control de calidad que corresponda;

Requerir, aplicar y obtener informacion conforme a lo previsto en la Constitucion de la
Republica, Ley Organica de la Contraloria General del Estado y dem&s normas y
regulaciones aplicables.

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de su gestion, asi
como efectuar las reformas que permitan retroalimentar y mejorar los procesos criticos;
Cumplir con las normas e instrucciones que expida la Contraloria General del Estado, para el
eficaz funcionamiento técnico y administrativo de la unidad de auditoria interna;

Monitorear el cumplimiento de los productos y servicios asignados a los equipos bajo su
dependencia, en el marco del Sistema de Control de Gestion Interna; vy,

Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado y su Reglamento.

Productos/servicios:

Plan anual de control de auditoria interna.

Informes de cumplimiento y avance del plan anual.

Auditoria Operacionales y de Gestion.

Examenes especiales.

Informe borrador de los resultados del analisis de auditorias y examenes especiales.
Informe final de auditorias y examenes especiales.

Sintesis de los informes finales.

Memorando de antecedentes para el establecimiento de responsabilidades.
Criterios y pronunciamientos solicitados en el campo de su competencia.
10- Manual especifico de Auditoria.

11- Sistema de gestion documental técnica.

L} 1 -

c. Relaciones Publicas

Mision.-Difundir a nivel local y nacional la gestion municipal de manera transparente y oportuna
a través de los medios de comunicacion con la finalidad de fortalecer la imagen institucional.
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Responsable: Relacionador/a Publico/a

Atribuciones y Responsabilidades:

1.-

6.

10.

11.

12.

13.

Planificar, programar, organizar y difundir la comunicacion social referente a las
actividades del Gobierno Autonomo Descentralizado  Municipal del Canton
Chinchipe.

Promover y promocionar campafias educativas en base a lo dispuesto en las
Ordenanzas Municipales, con el objeto de desarrollar su conocimiento y fomentar su
difusion.

Ejecutar las politicas que en materia informativa y de accion civica se hayan adoptado
por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe.

Elaborar el material de informacién en contraste con la Ley de Comunicacion del
Ecuador.

Colaborar y coordinar con las distintas direcciones y unidades municipales en la
elaboracion de estrategias publicitarias, ruedas de prensa y demas formas de
comunicacion colectiva, de tal manera que tengan una imagen armoniosa y coherente
de todas las actividades realizadas por el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe.

Asesorar en el area de manejo de imagen, prensa y publicidad, a todas las
dependencias, autoridades, servidores y funcionarios municipales que lo solicitaren.
Coordinar los actos civiles, protocolarios, culturales y sociales a los que asiste el Alcalde
y velar porque se cumplan las reglas protocolarias.

Presentar estrategias y politicas informativas a fin de que el Concejo o el Alcalde, segin
corresponda, decidan la alternativa mas adecuada para el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe.

Mantener relaciones adecuadas con los distintos medios de comunicacion colectiva de la
ciudad, cantdn, provincia y pais en general.

Organizar y coordinar las ruedas de prensa que el Alcalde, o los funcionarios designados
por el Concejo o por el Alcalde, deban otorgar a los medios de comunicacion social.
Revisar el material publicitario del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Chinchipe, debiendo responsabilizarse porque en forma y contenido sea
acorde a la politica informativa y modelo de gestion adoptada por el GAD Municipal.
Coordinar y colaborar con las demés direcciones y unidades municipales para cubrir la
difusion que le sea encomendada. La informacion de noticias y demas documentos
informativos publicitarios que deben en todo caso ser autorizados previamente por el
Alcalde.

Difusion  de la Informacion Publica en cumplimiento de la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP), a través del portal de
informacion o pagina web institucional, asi como de los medios necesarios a
disposicion del publico para tramites ciudadanos.
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14- Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

15- Todas las demas determinadas en la Ley, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y
Resoluciones Municipales dispuestas por el Alcalde.

Productos/servicios:

Plan Operativo Anual de promocion institucional.

Campafia de informacion social.

Plan de asesoria de imagen; prensa y publicidad.

Informe de eventos Institucionales e Interinstitucionales.

Inventario de material fotogréfico, video y audio.

Registro de las memorias de ruedas de prensa y entrevistas mediaticas.
Archivo de publicaciones de la prensa e informacion relacionada
Agenda de protocolo Institucional y Relaciones Publicas y Comunicacién Social.
.- Ruedas y conferencias de prensa.

10.-Pagina WEB municipal.

11.-Cartelera Informativa Municipal.

12.-Revista Institucional.

13.-Publicacion de la informacion institucional conforme la LOTAIP
14.-Boletines de prensa y comunicados.
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b) Coordinacion Municipal

Mision.- Proporcionar soporte técnico y administrativo a todas las Oficinas y Departamentos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe, en coordinacion con el
sefior Alcalde y el Concejo, es adicionalmente responsable de la gestion, coordinacion y manejo
de la documentacion y archivo de su dependencia.

Responsable: Coordinadora Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

1- Brindar soporte técnico y/o asesoramiento a todas las dependencias municipales para que
enfrenten eficientemente el cumplimiento de sus funciones.

2 - Realizar labores de coordinacion Inter-departamental que permita adecuados canales de
comunicacion, dialogo y seguimiento de las actividades municipales.

3- Establecer contactos y nexos con otras Instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
ocales 0 nacionales, que permita al Municipio de Chinchipe establecer afianzar para el
cumplimiento de sus objetivos.
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4.- Realizar gestiones con el Ministerio de Relaciones Exteriores y otros organismos
internacionales, que permitan un accionar dindmico en materia de cooperacion técnica y
financiera internacional, necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Municipio del
Canton Chinchipe.

5.- Formular la planificacién operativa anual del departamento.

6.- Plantear nuevos retos de cooperacion extema, particularmente en &reas de potencial
desarrollo para beneficio del Canton Chinchipe y las posibles demandas de dependencias y
empresas municipales.

7.- Con los respectivos departamentos evaluar los recursos externos asignados a los proyectos
nacionales e internacionales en desarrollo.

8.- las demas actividades que disponga la Maxima Autoridad

Productos/servicios:

1.- Plan operativo anual de Coordinacion Institucional.

2.- Informes de cumplimiento y avance del plan anual.
3.-POA Institucional
4.- Plan Anual de Actividades
5.-Archivo documental del departamento de Coordinacion.
6.- Informes de asesoramiento de Coordinacion Municipal.

3.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO,

a. SECRETARIA GENERAL

Mision.- Proporcionar soporte técnico y administrativo al Concejo Municipal, sus Comisiones y
Alcaldia y mantener en Optimo estado la documentacion generada, es adicionalmente
responsable de la gestion, coordinacion y manejo de la documentacion y archivo Institucional.

Responsable: Secretario/a General.
Atribuciones y responsabilidades.-

1- Darfe de los actos del Concejo Cantonal y de la Alcaldia, asegurando oportunidad y reserva
en el manejo de la documentacion oficial; y certificar la autenticidad de copias, o
reproducciones de documentos oficiales;

2.- Preparar y redactar las actas y resoluciones de las sesiones del Concejo Cantonal del y
suscribirlas con el/la Alcalde/sa una vez aprobadas y mantener actualizado un archivo de las
mismas;
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3- Administrar el sistema de documentacion y archivo Institucional de acuerdo con las normas
técnicas existentes para el efecto;

4.- Suscribir la correspondencia de tramite y/o la que disponga el/la Alcalde/sa.

5- Redactar y archivar las resoluciones emanadas por el Concejo Cantonal y ellla Alcalde/sa y
llevar un libro actualizado de las mismas;

6.- Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre los que
tenga competencia;

7- Elaborar conjuntamente con el/la Alcalde/sa, el orden del dia correspondiente a las sesiones
ordinarias, extraordinarias, conmemorativas y/o solemnes del Concejo Cantonal;

8- Realizar las convocatorias a sesiones ordinarias, extraordinarias, conmemorativas y/o
solemnes del Concejo Cantonal del GAD Municipal, en el plazo establecido en la ley, a los
concejales y concejalas, conjuntamente con los documentos a ser tratados en las sesiones;

9.- Observar el cumplimiento de la ordenanza de organizacion y funcionamiento del concejo del
Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe;

10.- Comunicar las resoluciones del Concejo Cantonal y dellla Alcalde/sa a directores,
servidores, personas naturales o juridicas y entidades u organismos oficiales a los que se
refieren las mismas;

11- Colaborar en la Secretaria de las comisiones permanentes y especiales del Concejo
Cantonal;

12- Supervisar, custodiar y administrar el archivo de la Secretaria General velando por la
seguridad, conservacion y reserva del mismo;

13- Llevar a conocimiento del/la Alcalde(sa), en forma prioritaria y oportuna los asuntos urgentes
y reservados;

14- Llevar un archivo cronoldgico de las ordenanzas municipales emitidas y cuando estas sean
aprobadas incorporar su numeracion;

15.- Distribuir las Ordenanzas aprobadas a los funcionarios municipales para su conocimiento y
aplicacion inmediata, v;

16-- Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

17- Las demas que le asignare el Concejo Cantonal o ellla Alcalde/sa, en materia de
competencia de la Secretaria General de conformidad con la Ley.

Productos/servicios:

- Plan Operativo Anual.

Certificaciones.

Registro de documentos.

Orden del Diay Convocatorias a sesiones del Concejo.

Actas redactadas de las sesiones del Concejo y de la comision de mesa.
Comunicacion de Resoluciones.

- Hoja de Ruta de los tramites internos.
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8- Registros de posesion de autoridades.

9- Archivo documental de Alcaldia.

10 Archivo de la Secretaria General.

11.- Archivo central de documentacion activo y pasivo.

b. DOCUMENTACION Y ARCHIVO GENERAL

Mision: La Unidad de Archivo y Documentacion del Gobierno Autonomo descentralizado
Municipal del Canton Chinchipe es la encargada de recibir, inventariar y mantener bajo su
custodia todos los archivos institucionales fisicos y digitales de una forma profesional y acorde a
las normas vigentes.

Responsable: Técnico de Documentacion y Archivo

Atribuciones y Responsabilidades:

1-

Recibir, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacion fisica y
digital de expedientes cuyo tramite se desarrolla en el GAD Municipal del Canton
Chinchipe.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de tramite
documentado y digital y del archivo general de la Institucion.

Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen del GAD
Municipal, de acuerdo a las disposiciones impartidas por el Secretario General.

Controlar el flujo y ubicaciéon de los documentos dentro del GAD Municipal, a fin de
lograr su pronta ubicacion y resguardo.

Orientar e informar a los administrados y publico en general sobre el estado de
tramitacion de sus expedientes, asi como sobre los procedimientos administrativos y
servicios prestados por la Municipalidad.

Enviar copias simples a la Secretaria General del GAD Municipal para otorgar copias
certificadas de los documentos autorizados por el Alcalde.

Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los documentos de
acuerdo a la normatividad emitida por el Sistema Archivistico.

Coordinar con todas las dependencias del GAD Municipal para el envio de
documentacion al Archivo General.

Efectuar la codificacion del archivo general y archivar los expedientes que correspondan,
previa clasificacion de los mismos.

Dar de baja a los documentos y archivos previo vencimiento legal de su periodo de
conservacion y en coordinacion con el Sistema Archivistico.

- Elaborar un inventario de los expedientes fisicos y digitales de la Institucion y mantenerlo

actualizado.

- Proponer normas y procedimientos sobre tramite documentado y archivo municipal,

velando por su cumplimiento una vez aprobados.



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

13- Disenar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus &reas.

14- Realizar las demas funciones afines que le asigne la Secretaria General en materia
de su competencia.

Productos/Servicios:

=

Plan Operativo Anual de la Unidad.
Copias para Secretaria general.
Registro de documentos.
Clasificacion de documentos.
Control de documentacion.

Archivo cronolégico de Registros Oficiales
Resguardo de documentos.
Archivo general de documentos.

. Cronologia de documentacion.

10. Manejo de Expedientes.

11. Baja de documentos.

12. Tramite de documentos.

© PN A WD

c. ASISTEENTE ADMINISTRATIVA (O)

Mision: Brindar apoyo a trdmites administrativos de cada departamento y/u Oficinal.
Asegurar mediante la asistencia administrativa, la operatividad del proceso

Responsable: Asistente Administrativa (0)
Atribuciones y responsabilidades.

a) Apoyo en el manejo del programa de sistemas de informacion y gestion de su
Departamento.

Mecanografiar documentos varios;

Redactar Correspondencia de rutina;

Mantener actualizado el archivo de la unidad;

Atender al publico y funcionarios de la Institucion y usuarios;
Colaborar en la organizacion y manejo del archivo;

Representar al Jefe en ausencia temporal;

Mantener buenas relaciones con los usuarios y su jefe;
Mejoramiento de la imagen de su oficina o departamento; y,

Las demas actividades que le designe el Jefe inmediato superior.

oz
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Productos y servicios

1- Recepcion y despacho de documentos

2- Registro de documentos.

3.- Clasificacion de documentos.

4.- Atencion de llamadas telefonicas.

5.- Ordenamiento del archivo de su Oficina o Departamento

4.- PROCESO DE DIRECCION FINANCIERA

Misién.- Administrar y controlar los recursos econémicos Y financieros del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe con transparencia y efectividad, atendiendo las
necesidades de los diversos procesos para el logro de la mision, vision, objetivos, metas,
programas y proyectos Institucionales.

Responsable: Director/a Financiero/a.

Atribuciones y responsabilidades.-

1

Administrar los recursos financieros conforme a los planes, programas y proyectos de
manera que se asegure el cumplimiento de la mision, vision, objetivos, funciones y
competencias exclusivas del GAD Municipal

Formular, elaborar, ejecutar, presentar las reformas, clausurar y liquidar el Presupuesto
del GAD del canton Chinchipe, considerando los criterios de distribucion equitativa de los
recursos y las normas, procesos, procedimientos establecidas en la Constitucion, Cédigo
Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, el COOTAD y normativas legales;
Orientar la politica tributaria de la Institucion, aplicando las normas legales
correspondientes;

Expedir los diferentes titulos de crédito para el cobro de estos impuestos y demas
contribuciones;

Verificar, liquidar y administrar la recaudacion, aplicando las ordenanzas tributarias
municipales vigentes;

Ejercer a través de la Unidad de Tesoreria el procedimiento administrativo de ejecucion
0 coactiva para la cobranza de los valores adeudados a la Institucion;

Asignar oportunamente los recursos econémicos, para cubrir las obligaciones derivadas
de las contrataciones previstas en el Plan Anual de Contratacion (PAC);

Autorizar la baja de titulos de crédito y de las especies valoradas incobrables, previa
autorizacion de la Autoridad Nominadora y el tramite administrativo de acuerdo a las
normas legales establecidas en el COOTAD, Cddigo Tributario, Codigo de
Procedimiento Civil y Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

Participar en la Junta de Remates del GAD Municipal, de conformidad con el COOTAD y
el Reglamento General de Bienes del Sector Publico aplicable al GAD Municipal del
Canton Chinchipe;

Custodiar los fondos del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del canton
Chinchipe;

Autorizar y efectuar los pagos que cumplan los procedimientos legales de acuerdo a la
Constitucion, COOTAD y demas leyes vigentes;

Vigilar que la contabilidad general de las finanzas y de los bienes de la Institucion
cumplan con las normas legales;

Elaborar y mantener a dia estadisticas economicas y financieras e indicadores de
gestion que sean el soporte para analizar, interpretar y emitir informes sobre la situacion
financiera Institucional;

Disponer y vigilar el cumplimiento de las normas de control interno referentes al ambito
financiero y de manera especial para los bienes muebles, inmuebles y no considerados
bienes de larga duracion;

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes valorizados de dominio privado y
de servicio publico que sean susceptibles de valorizacion;

Proponer allla Alcalde/sa los limites de endeudamiento interno y externo de acuerdo a
las disposiciones del COOTAD;

Autorizar la baja, remate u otro procedimiento establecido para los bienes de larga
duracion, vehiculos, suministros y materiales, previa la entrega de informes y el
cumplimiento de las normas legales y el Reglamento General Sustitutivo de Bienes del
Sector Publico;

Legalizar los titulos de crédito para el cobro de los tributos;

Solicitar al/la Alcalde/sa las sanciones y multas a que haya lugar por incumplimiento de
las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes;

Adquirir, almacenar, custodiar y distribuir los bienes muebles que la Institucion requiere
para su funcionamiento;

Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles Municipales.

Solicitar a todas las Direcciones y Unidades administrativas del GAD Municipal los
diversos requerimientos de recursos humanos, financieros, de bienes, obras y servicios
segun sus competencias, para elaboracion del Plan Anual de Contratacién Consolidado
de conformidad con la Ley Orgénica de Contratacion Publica y su Reglamento;

Verificar la legitimidad de las drdenes de pago, peticiones de fondos y pago de créditos
de acuerdo a lo establecido en el COOTAD y demas leyes vigentes;

Supervisar la ejecucion contable del presupuesto, contratos o registros contables a fin de
que cumplan las normas de control interno y demas normativas legales;

Objetar las ordenes de pago que fueren ilegales o contrarias a las disposiciones
reglamentarias de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, COOTAD, Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas y Ley Orgénica del
servicio Publico;
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26.

21.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.
46.

41.

Presentar oportunamente los Estados Financieros y sus anexos a los niveles internos y
Organismos Publicos que por Ley corresponde;

Intervenir de acuerdo con la Ley Organica de Contratacion Publica y su Reglamento, en
los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios;

Aplicar las Ordenanzas que fueran aprobadas por el Concejo Cantonal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe;

Crear manuales de procedimientos para mejorar la calidad de los servicios financieros,
optimizando el talento humano y los recursos materiales disponibles;

Asegurar el control interno de los sistemas de determinacion, recaudacion y pago del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Chinchipe; vy,

Agregar entre las politicas de ejecucion presupuestaria la prioridad de cancelar deudas
contraidas con anterioridad;

Las demas actividades que podria indicar la Alcaldia y que se encuentren dentro del
marco legal vigente.

Realizar e informar a la Direccion Financiera, la estimacion provisional de Ingresos del
proximo ejercicio fiscal

Elaborar el anteproyecto de ordenanza presupuestaria anual para que sea presentado a
la Direccion Financiera y su posterior aprobacion correspondiente por el Concejo
Municipal.

Evaluar la ejecucion presupuestaria a través de los analisis financieros.

Ingreso de la Proforma Presupuestaria y sus respectivas reformas, asi como nuevos
proveedores al sistema automatizacion de presupuesto

Recopilar la informacion de los diferentes procesos y subprocesos respecto de los
ingresos y requerimientos presupuestarios a efectos de analizar y preparar la pro forma
Presupuestaria.

Realizar la proyeccion de ingresos con sujecion a la estructura programatica.

Evaluar constantemente el estado de ejecucion del presupuesto y formular los informes
necesarios para uso de los procesos y subprocesos correspondientes.

Realizar certificacion de partidas y disponibilidades presupuestarias.

Fijar e informar los techos financieros de las diferentes areas y proyectos, en base de la
informacion estadistica y politicas de la administracion.

Disefiar y mantener la contabilidad y regular los procedimientos administrativos
contables y de control presupuestario.

Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero adecuado,
como parte del sistema de contabilidad.

Preservar la calidad técnica y profesional de la Unidad.

Asesorar al/a Director(a) Financiero(a).

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas,
normas técnicas y demas regulaciones establecidas para el sistema de administracion
financiera, especialmente para el sistema de contabilidad

Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.
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48.

49.

50.

5l

52.

53.

54.
95.

56.

7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

Registrar oportunamente las transacciones, elaborar y entregar los estados y cualquier
otra informacion financiera.

Mantener actualizado el archivo de la documentacién sustentadora de los registros
contables.

Elaborar informes técnicos para las autoridades, sobre los resultados del control
presupuestario y las medidas adoptadas.

Llevar cuentas de fondos ajenos.

Liquidar impuestos para servicio de Rentas Internas - SRI.

Ejecutar liquidacion de dietas, vacaciones, jubilacion patronal y finiquitos de relacion
laboral.

Preparar anualmente los Balances y Estados Financieros de la Municipalidad.

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de
poder controlar su ejecucion y evaluacion.

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacion con la Direccion de Gestion Financiera.

Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; y, las que le disponga el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa.

Administrar y custodiar los fondos del GAD Municipal de acuerdo con las normas legales
establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

Recibir y custodiar los titulos de crédito valores y reportes sobre los diferentes
rubros de ingresos elaborados por Rentas; de especies valoradas, bonos,
garantias y  planificar la recaudacion y ejecutar los depositos bancarios. Debera
mantener siempre vigentes las garantias y demas cauciones.

Efectuar los pagos del GAD Municipal por medio de transferencias interbancarias por el
sistema de pagos interbancario SPI a favor de los beneficiarios y revisar la
documentacion de soporte que permita un control adecuado de las transacciones
municipales.

Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal, trimestral y
anual y partes de recaudacion adjuntando los respectivos comprobantes y documentos
de respaldo.

Elaborar y tramitar certificaciones, depositos y transferencias bancarias que sean
necesarias.

Gestionar bajas de titulos y especies valoradas en coordinacion con la Direccion
Financiera, Rentas, Avallos y Catastros y conferir certificados que sean de su
competencia.

Coordinar el trabajo con los demés procesos de trabajo especialmente con Contabilidad
Y Rentas a efectos del envio oportuno y sistematico de la documentacion
correspondiente.

Llevar y presentar informes sobre las garantias, pdlizas y demas documentos
de su custodia y que se encuentren proximos a su vencimiento.

Pagar sueldos y salarios a los servidores municipales.
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67.
68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

Custodia de especies valoradas.

Participar en las entregas - recepcion de valores y efectuar el control concurrente.
Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, Manuales de
Procedimientos, que tienen relacion con sus actividades.

Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas aprobadas y normas relativas al area de
trabajo.

Coordinar con las deméas Direcciones y Unidades, especialmente del area financiera, el
andlisis y propuestas para una auto-gestion econdmica financiera que permita
mejorar sustancialmente las fuentes de ingresos municipales.

Realizar acciones conducentes para la recuperacion de cartera vencida y ejecutar los
tramites coactivos correspondientes, en coordinacion con la Direccion de Gestion
Financiera, Unidad de Rentas y Direccion de Gestion de Asesoria Juridica.

Las demas actividades que le sefiale el Cdodigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; y, las que le sefiale el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa.

Organizacion, y ejecucién de labores de control de ingresos presupuestarios y de
emision de titulos de crédito.

Consolidar 'y fortalecer acciones tributarias mediante mecanismos adecuados de
gestion, que aseguren la consecucion optima de rentas.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la Unidad.

Participar en coordinacion con las diferentes dependencias, especialmente con las del
area financiera, el presupuesto anual de ingresos y egresos de la municipalidad.

Llevar el control de emisiones de ingresos por cuentas y por partidas o por otros
métodos que se haya sefialado y demas gestiones relativas a los programas de
trabajo; administrar y controlar el expendio de especies valoradas.

Participar en la presentacion de recomendaciones, que apunten a lograr reformas
presupuestarias en  concordancia con el desarrollo de los programas, asi como la
mejora en los sistemas e ingresos tributarios.

Emitir titulos de crédito en  concordancia con las normas legales establecidas y
supervisar el trdmite y cobro correspondiente y referentes a: de tipo anual: predios
urbanos, rodaje de vehiculos, contribucion de obras, recoleccion de basura, patentes
de actividades economicas; de tipo mensual: arrendamientos de locales y puestos de
trabajo, ocupacion de la via puablica, suministro de agua potable y alcantarillado; de
tipo diario: alcabalas, registro e inscripcion de propiedades, arrendamientos de espacios
e instalaciones, arrendamiento de maquinaria y equipos, conexiones y re conexiones de
agua potable y alcantarillado, espectaculos publicos y otros que corresponda a la
actividad de rentas; de conformidad con la informacion que reciba de las diferentes
Unidades y de las inspecciones y avallos de las casas comerciales del canton para el
registro y cobro de patentes.

Atender reclamos de contribuyentes sobre cobros de impuestos; Y, supervisar la
reforma de los titulos de crédito de acuerdo con las sentencias y resoluciones.

Asesorar al Director Financiero, con respecto a la materia impositiva vigente.

3
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

Organizar y supervisar el registro automatizado de datos y el sistema de archivo y
expedientes especializados de los catastros de los diferentes ingresos.

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del area.

Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periodica y presentarlos
al Director Financiero y al Alcalde o Alcaldesa, en caso de ser requerido.

Organizar y controlar mediante respaldos, el envio a Tesoreria de los Titulos de Crédito
para su custodia y recaudacion e intervenir de acuerdo a procedimientos legales en la
baja de los mismos.

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del &rea para efectos de
poder controlar su ejecucion y evaluacion.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; vy, las que le sefiale el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa.

Esta Direccion se gestionara a través de la siguiente estructura basica:

V V V VvV V

Contabilidad

Tesoreria y Recaudacion
Presupuesto

Rentas

Bodega e inventarios

a. PRESUPUESTO

Mision.- Elaborar la informacion Financiera de manera Optima y oportuna para la toma de
decisiones gerenciales y de planificacion. Consolidar y fortalecer acciones de trabajo que
garanticen la operatividad de los procesos, mediante respaldos

Responsable. Analista de presupuesto 1

Atribuciones t responsabilidades.

1-

Realizar a la Direccion Financiera, la estimacion provisional de Ingresos del préximo
ejercicio fiscal
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2- Elaborar el anteproyecto de ordenanza presupuestaria anual para que sea presentado a
la Direccion Financiera y su posterior aprobacion correspondiente por el Concejo
Municipal.

3- Evaluar la ejecucion presupuestaria a través de los andlisis financieros.

4.- Ingreso de la Proforma Presupuestaria y sus respectivas reformas, asi como nuevos
proveedores al sistema automatizacion de presupuesto

5- Recopilar la informacion de los diferentes procesos y subprocesos respecto de los
ingresos y requerimientos presupuestarios a efectos de analizar y preparar la pro forma
Presupuestaria.

6.- Realizar la proyeccion de ingresos con sujecion a la estructura programatica.

7- Evaluar constantemente el estado de ejecucion del presupuesto y formular los informes
necesarios para uso de los procesos y subprocesos correspondientes.

8- Realizar certificacion de partidas y disponibilidades presupuestarias.

9- Fijar e informar los techos financieros de las diferentes areas y proyectos, en base de la
informacion estadistica y politicas de la administracion.

Productos/servicios:

1- Plan Operativo Anual.

2- Presupuesto Institucional aprobado por el Concejo Cantonal.
3- Certificaciones Presupuestarias.

4.- Liquidaciones Presupuestarias.

5- Cédulas Presupuestarias.

6.- Control previo en los contratos, obras, adquisiciones de bienes y servicios
7. Control financiero y contable en los Convenios.

8- Aplicacion de Ordenanzas aprobadas, leyes y reglamentos.
9- Criterios y pronunciamientos financieros.

10.- Informes sobre procesos de pago.

11.- Archivo cronoldgico de la informacion de la Direccion.

12- Informes sobre procesos de contratacion publica.

13- Informe de labores (rendicion de cuentas).

14.- Reglamento Interno de Administracion de Bienes.

b. CONTABILIDAD
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Misién.- Administrar y controlar la ejecucion del sistema de contabilidad general, de conformidad
con los principios de contabilidad generalmente aceptados y aplicar las politicas y técnicas
establecidas, disponiendo el registro ordenado y sistemético de las operaciones contables; asi
como el mantener actualizada la informacion contable computarizada y fortalecer los sistemas de
control Interno.

Responsable: Analista de Contabilidad.

Atribuciones y Responsabilidades.- La Unidad de Contabilidad tiene las siguientes
funciones, atribuciones y responsabilidades:

1- Disefiar y mantener la contabilidad y regular los procedimientos administrativos
contables y de control presupuestario.

2.- Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero adecuado,
como parte del sistema de contabilidad.

3- Preservar la calidad técnica y profesional de la Unidad.
4.- Asesorar al/a Director(a) Financiero(a).

5- Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas,
normas técnicas y demas regulaciones establecidas para el sistema de administracion
financiera, especialmente para el sistema de contabilidad

6.- Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.

7- Registrar oportunamente las transacciones, elaborar y entregar los estados y cualquier
otra informacién financiera.

8- Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentadora de los registros
contables.

9- Elaborar informes técnicos para las autoridades, sobre los resultados del control
presupuestario y las medidas adoptadas.

10 - Llevar cuentas de fondos ajenos.
11.-Liquidar impuestos para servicio de Rentas Internas - SRI.

12 - Ejecutar liquidacion de dietas, vacaciones, jubilacion patronal y finiquitos de relacion
laboral.

13 -Preparar anualmente los Balances y Estados Financieros de la Municipalidad.
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14.-Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de poder
controlar su ejecucion y evaluacion.

15.- Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacion con la Direccion de Gestion Financiera.

16.- Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; y, las que le disponga el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa.

Productos/servicios:

Mantener actualizados los registros contables.

Declaraciones de impuestos y anexos del IVA.

Informes respecto a indicadores de gestion.

Estados financieros y notas aclaratorias.

Inventario de bienes muebles e inmuebles valorados.

Inventario de bienes sujetos a control administrativo valorados.
Inventario de existencias de consumo valorado.

Reporte de control previo al devengado.

Conciliacion de cuentas por cobrar con sus respectivos auxiliares
Liquidacion de haberes por cesacion de funciones y jubilaciones patronales.
. Liquidacion de viaticos, subsistencias y movilizacion.
Liquidaciones de cuentas por pagar.

Comprobantes de Pago.

Comprobantes de ingresos.

Revision de los titulos para dar de baja.

Informe de baja de bienes.

Participacion y revision de la Proforma Presupuestaria.

Revision de las Reformas Presupuestarias.

Contabilizar las certificaciones y drdenes presupuestarias.
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c. TESORERIA

Misidn.- Garantizar las transferencias y pagos, efectuar la recaudacion de ingresos propios, con
arreglo a la normativa general e interna de la municipalidad, mediante un servicio eficiente y de
calidad en forma Gptima y oportuna.

Responsable: Analista de Tesoreria

Atribuciones y Responsabilidades.- La Unidad de Tesoreria entre otras, tiene las siguientes
funciones y atribuciones:
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9-

10 -

11.-

12.-

Administrar y custodiar los fondos del GAD Municipal de acuerdo con las normas legales
establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

Recibir y custodiar los titulos de crédito valores y reportes sobre los diferentes
rubros de ingresos elaborados por Rentas; de especies valoradas, bonos,
garantias y  planificar la recaudacion y ejecutar los depositos bancarios. Debera
mantener siempre vigentes las garantias y demas cauciones.

Efectuar los pagos del GAD Municipal por medio de transferencias interbancarias por el
sistema de pagos interbancario SPI a favor de los beneficiarios y revisar la
documentacion de soporte que permita un control adecuado de las transacciones
municipales.

Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal, trimestral y
anual y partes de recaudacion adjuntando los respectivos comprobantes y documentos
de respaldo.

Elaborar y tramitar certificaciones, depoésitos y transferencias bancarias que sean
necesarias.

Gestionar bajas de titulos y especies valoradas en coordinacién con la Direccion
Financiera, Rentas, Avallos y Catastros y conferir certificados que sean de su
competencia.

Coordinar el trabajo con los demdas procesos de trabajo especialmente con Contabilidad
Y Rentas a efectos del envio oportuno y sistematico de la documentacion
correspondiente.

Llevar y presentar informes sobre las garantias, polizas y demas documentos
de su custodia y que se encuentren proximos a su vencimiento.

Pagar sueldos y salarios a los servidores municipales.

Custodia de especies valoradas.
Participar en las entregas - recepcion de valores y efectuar el control concurrente.

Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, = Manuales de

--cedimentos, que tienen relacion con sus actividades.

13-

racag.

Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas aprobadas y normas relativas al area de
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14.-

Coordinar con las deméas Direcciones y Unidades, especialmente del &rea financiera, el

andlisis y propuestas para una auto-gestion econdmica financiera que permita mejorar
sustancialmente las fuentes de ingresos municipales.

15.- Realizar acciones conducentes para la recuperacion de cartera vencida y ejecutar los
tramites coactivos correspondientes, en coordinacion con la Direccion de Gestion Financiera,
Unidad de Rentas y Direccion de Gestion de Asesoria Juridica.

16.- Las demés actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; y, las que le sefiale el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa.

Productos/servicios:
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Conciliaciones Bancarias.

Informe de flujos de caja.

Informe de garantias y valores.

Informes de administracion de especies valoradas.

Informe de revision de la documentacion presentada para pago.

Informe de control entre lo facturado, las retenciones y el pago.

Informe de control entre los beneficiarios del pago y lo contabilizado.

Informe de generacion de pagos a empleados y proveedores de las transacciones
registradas contablemente en el SIG-AME y BCE.

Informes de documentos, pélizas y mas documentos bajo su custodia.

Informe generacion de pagos a empleados y trabajadores de los sueldos, salarios y mas
beneficios de leyes registradas contablemente en el SIG-AME y BCE.

Informe generacion de pagos a terceros por convenios con instituciones financieras
registradas contablemente en el SIG-AME y BCE.

Informe de generacion de pagos al SRI, MRLy al IESS.

Recuperacion del IVA.

Informe de generacion del proceso de declaracion de gastos personales para rebajas de
impuesto a la renta de empleados y trabajadores.

Informe de generacion del proceso de elaboracion de formularios 107 de impuesto a la
renta de empleados y trabajadores.

Informe de generacion del proceso de elaboracion de anexos en relacion de
dependencia.

Registro y control de cauciones rendidas.

Registro de libro bancos y saldos bancarios.

Ejercer la potestad coactiva.

Ordenes por la emision de especies valoradas
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d. RECAUDACION

MISION: Organizacion, ejecucion de labores de recaudacion de valores de conformidad con los
ftulos de créditos en custodia de Tesoreria y que son elaborados por el area de Avallos, en
concepto de impuestos, tasas, contribuciones especiales y servicios; asegurando eficiencia y
oportunidad en las acciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

Planear las actividades de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por
la Tesoreria. Organizar y ejecutar la administracion de la recaudacion en términos de la
maés alta eficiencia;

Custodiar y recaudar valores por concepto de impuestos tasas, contribuciones
especiales y otros servicios y extender los recibos correspondientes;

Efectuar las liquidaciones de impuestos, contribuciones especiales y tasas y calcular los
intereses y recargos que puedan establecerse de conformidad con las normas
municipales;

Depositar diariamente la recaudacion producida, junto con la documentacion de
respaldo;

Elaborar cuadros de informacion diaria, semanal y por otros periodos que se hayan
establecido, con respecto a la recaudacion y saldos de caja;

Llevar registros e inventarios de los titulos de crédito; asi como de los pagos efectuados
y los que se encuentran en mora, informar oportunamente a la Tesoreria;

Cumplir con los procedimientos determinados para la recaudacion y registro de valores y
recomendar los cambios en el procedimiento a efectos de mejorar la labor;

Verificar la cartera vencida y elaborar las notificaciones de pago y colaborar en los
establecimientos de procedimientos coercitivos para el pago de obligaciones por parte
de los contribuyentes;

Participar en los procedimientos coactivos que establezca la Municipalidad como en los
procesos de baja de titulos, para cuya finalidad preparar los informes de respaldo
correspondientes;

Suscribir conjuntamente con el Tesorero, certificaciones de no adeudar a la
Municipalidad en concepto de impuestos, tasas, contribuciones especiales y otros
servicios;

Colaborar con la oficina de avallos y catastros, de conformidad con las disposiciones de
Tesoreria;

Administrar un sistema adecuado de registros de las actividades cumplidas e informar
periddicamente al Tesorero sobre los resultados de su gestion;

Coordinar las labores con las diferentes dependencias, especialmente con Contabilidad,
Obras Publicas, Comisaria; Y,

Las demds actividades que por requerimientos del servicio pueda sefalar el Tesorero.

Productos/servicios:

1

Operaciones de recaudacion, tomando en consideracion los procedimientos
determinados por la ley.
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Recaudar y custodiar los recursos financieros que ingresan por pago de tributos
determinados en las leyes y ordenanzas vigentes.

Control de los valores recaudados y documentos en custodia.

Informe de control de la cartera vencida (coactiva).

Informe de control de la baja de titulos de crédito.

Informe de titulos pendientes de cobro.

Reportes diarios de cobros.

Deposito diario de los valores recaudados.

e. RENTAS.

Mision.- Garantizar la oportuna gestion de los ingresos propios de la Municipalidad a través de la
emision de titulos de crédito por los diferentes conceptos impositivos en la jurisdiccion del

Canton

Chinchipe de manera eficiente, brindando asesoria legal en materia tributaria a los

procesos internos institucionales y la ciudadania en general que la requiera.

Responsable: Analista de Rentas.

Atribuciones y Responsabilidades.- La Unidad de Rentas tiene entre otras las siguientes
funciones y responsabilidades:

1-

Organizacion, y ejecucion de labores de control de ingresos presupuestarios y de
emision de titulos de crédito.

Consolidar y fortalecer acciones tributarias mediante mecanismos adecuados de
gestion, que aseguren la consecucion 6ptima de rentas.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la Unidad.

Participar en coordinacion con las diferentes dependencias, especialmente con las del
area financiera, el presupuesto anual de ingresos y egresos de la municipalidad.

Llevar el control de emisiones de ingresos por cuentas y por partidas o por otros
métodos que se haya sefialado y demas gestiones relativas a los programas de
trabajo; administrar y controlar el expendio de especies valoradas.

Participar en la presentacion de recomendaciones, que apunten a lograr reformas
presupuestarias en  concordancia con el desarrollo de los programas, asi como la
mejora en los sistemas e ingresos tributarios.

Emitir titulos de crédito en  concordancia con las normas legales establecidas y
supervisar el trdmite y cobro correspondiente y referentes a: de tipo anual: predios
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urbanos, rodaje de vehiculos, contribucion de obras, recoleccion de basura, patentes
de actividades econdmicas; de tipo mensual: arrendamientos de locales y puestos de
trabajo, ocupacion de la via publica, suministro de agua potable y alcantarillado; de
tipo diario: alcabalas, registro e inscripcion de propiedades, arrendamientos de espacios
e instalaciones, arrendamiento de maquinaria y equipos, conexiones y re conexiones de
agua potable y alcantarillado, espectaculos publicos y otros que corresponda a la
actividad de rentas; de conformidad con la informacion que reciba de las diferentes
Unidades y de las inspecciones y avallos de las casas comerciales del canton para el
registro y cobro de patentes.

8.- Atender reclamos de contribuyentes sobre cobros de impuestos; Y, supervisar la
reforma de los titulos de crédito de acuerdo con las sentencias y resoluciones.

9.- Asesorar al Director Financiero, con respecto a la materia impositiva vigente.

10.- Organizar y supervisar el registro automatizado de datos y el sistema de archivo y
expedientes especializados de los catastros de los diferentes ingresos.

11.- Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del area.

12.- Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica y presentarlos
al Director Financiero y al Alcalde o Alcaldesa, en caso de ser requerido.

13.- Organizar y controlar mediante respaldos, el envio a Tesoreria de los Titulos de Crédito
para su custodia y recaudacion e intervenir de acuerdo a procedimientos legales en la baja de
los mismos.

14.- Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de poder
controlar su ejecucion y evaluacion.

Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion.

Productos/servicios:

Titulos de los activos totales.

Titulos de arrendamiento de locales del mercado.

Titulo de crédito para cobro de alcabalas urbano-rural.

Titulos de crédito para el cobro de impuestos de predios rustico y urbano.
Titulos de venta de medidores de agua, conexiones y re conexiones.
Titulos de tasas de agua potable y alcantarillado.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Titulos de impuesto al rodaje.

Titulos de crédito por diferentes conceptos.

Determinacion tributaria y no tributaria.

Informe técnico de bajas de titulos de crédito.

Informes de relevamiento de actividades economicas.
Patentes por actividades econdmicas.

Reportes de sujetos activos urbanos y rurales.

Reportes diarios de emision de tributos, tasa y contribuciones.
Certificacion de patentes municipales o exoneraciones.

f. PROVEDURIA BODEGA E INVENTARIOS

Misién.- Disponer, ingresar, custodiar, conservar y distribuir en forma adecuada los inventarios
fisicos de las bodegas de materiales y suministros del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Chinchipe.

Responsable: Guardalmacén General.

Atribuciones y Responsabilidades.-

1-

5.*

Recibir, tramitar y custodiar toda clase de documentos y expedientes relacionados con
los procedimientos de contratacion, la adquisicion de bienes y/o servicios.

Atender consultas que le formulen las diversas personas publicas o privadas
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios y demds establecidas en el
presente Reglamento.

Administrar y supervisar eficiente y eficazmente los procesos de remate y contratacion
directa, desde el ingreso de la solicitud de trdmite (pedido) a la Unidad, confeccion de la
orden de compra, hasta el finiquito de la obra o entrega del bien y/o servicio.

Efectuar los tramites de exoneracion, importacion y des almacenaje de los materiales y
suministros importados.

Coordinar lo pertinente con las otras unidades administrativas internas, cuando asi
lo requiera, para que se tomen las acciones apropiadas que en derecho correspondan,
observandose en tal caso, las normas y tramites del debido proceso, en situaciones tales
como incumplimientos por parte de los contratistas, resoluciones o modificaciones
contractuales, ejecucion de garantias, sanciones administrativas, reclamaciones de
orden civil o penal.

Administrar el programa de adquisiciones integrado y sus modificaciones, de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos en la ley.
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7- Analizar las ofertas recibidas, con base en los términos que contemple los pliegos, vy
aplicar los parametros de evaluacion sobre la base de las ofertas técnicas y legalmente
elegibles.

8- Recibir, registrar y custodiar los bienes materiales, muebles, equipos, suministros,
etc. que han sido adquiridos por el GAD Municipal.

9- Entregar los bienes que sean requeridos por las diferentes unidades
administrativas previa documentacion legalizada.

10.- Mantener mediante un programa computacional un inventario de los bienes existentes en
bodega e intervenir en los procesos de toma fisica de inventarios

11.- Disponer, custodiar y conservar en forma adecuada los inventarios fisicos de las bodegas
de materiales y suministros.

12.- Proveer suministros, materiales y bienes a las dependencias municipales.

13.- Realizar el trdmite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice el
aseguramiento de los bienes municipales, particularmente de aquellos que se considere
necesario.

14.- Realizar constataciones fisicas de los bienes de larga duracion e inventarios, por lo menos
una vez por afio.

15.- Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica y presentarlos al
Coordinador Administrativo y al Alcalde o Alcaldesa, en caso de ser requerido.

16.- Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestidn, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de poder
controlar su ejecucion y evaluacion.

17.- Cotizar los materiales o implementos que se necesita, buscando siempre calidad y
economia.

18 - Exijir4 que los proveedores cumplan con las normas tributarias vigentes.

19 - Mantener un bando de datos de los proveedores.

20.- ingresar las adquisiciones previo formalidades legales y reglamentarias.

21- Realizar las demés funciones que le asigne el Coordinador Administrativo, el Alcalde o
Alcaldesa.

Productos/servicios:

1* Inventario de bienes de uso y consumo corriente.
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10-
11-
12-
13-
14-

15-

Inventario de bienes de uso y consumo de inversion (proyectos).

Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo corriente e Inversion.
Inventario de bienes de larga duracion.

Informe de ingresos y egresos de bienes de larga duracion.

Informe de administracion de bodega.

Actas de entrega-recepcion.

Actas de bajas de bienes de larga duracién; v,

Codificacion de bienes de larga duracion.

Mantener actualizado el sistema automatizado de bienes e inventarios.

Entrega de suministros, materiales y bienes oportunos con respaldos.

Stock de materiales permite continuidad de los procesos de la institucion.

Sistemas de control de materiales para obras por administracion directa implementados
Emision y registro de drdenes de ingreso, egreso, actas de entrega recepcion
sistematizada, con cero alteraciones.

Actas de bajas y traspasos.

5 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Mision.- Gestionar y administrar eficazmente el presupuesto, recursos econdmicos, los gastos,
los bienes de propiedad municipal, la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones y la
gestion del desarrollo de talento humano, con la finalidad de que se facilite el accionar de los
procesos municipales para cumplir con la misién y objetivos, brindando asesoramiento técnico al
Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal y demas procesos operativos del GADM del Canton
Chinchipe y participar activamente en el Plan de desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Responsable: Director/a Administrativo/a.

Atribuciones y responsabilidades.-

1-

Programar la organizacion administrativa del GAD Municipal de Chinchipe, a base de la
formulacion de manuales de procedimientos y demas regulaciones relativas al
funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos.

Elaborar el plan anual de adquisiciones y controlar su cumplimiento en apego a la
normativa vigente.

Por delegacion de la Alcaldia, ejecutar el plan anual de compras en cumplimiento con las
normas vigentes para todos los bienes y servicios, a través del portal de Compras
Publicas.

Participar con Recursos Humanos en los analisis y recomendaciones, para las acciones
técnicas necesarias para la implementacion de un adecuado sistema de desarrollo
organizacional y la obtencidon de un 6ptimo clima organizacional y coordinar con los
diferentes procesos y subprocesos para la elaboracion y ejecucion de programas
administrativos.

4
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5- Organizar y dirigir la prestacion de servicios generales, tales como instalaciones,
edificios municipales, equipos y otros bienes de la Municipalidad.

6.- Planear y dirigir procedimientos técnicos de trabajo, flujo adecuado de los diferentes
tramites administrativos especialmente de aquellos que tienen una relacion directa con
los servicios a la comunidad, en términos de costo beneficio.

7- Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos, bienes
muebles e instalaciones; los sistemas de seguridad y vigilancia y la administracion de
pdlizas de seguros de los diferentes activos.

8- Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la Municipalidad y supervisar
su mantenimiento y registros de consumo de combustible, repuestos, lubricantes, los
seguros y siniestros de los mismos y el cumplimiento del Reglamento de Transportes de
la Municipalidad.

9- Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demés

instalaciones, asi como de los hienes, equipos y sus respectivos seguros.

Determinar los requerimientos de las diferentes areas de trabajo y con tal finalidad

preparar los pedidos u ordenes de compra para la provision de bienes y servicios de

consumo, combustibles, lubricantes, repuestos, y mas insumos necesarios para las
tareas de mantenimiento del parque automotor como de los edificios, locales y méas
instalaciones publicas, en coordinacion con los responsables de las areas de trabajo.

Dirigir y supervisar a través de los talleres de mecénica, las actividades de

mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la Municipalidad y controlar la

calidad de repuestos adquiridos.

Dirigir y controlar la dotacion de combustible a los vehiculos y equipo caminero de la

Municipalidad.

Supervisar los registros del historial por vehiculo en cuanto a recorridos, gastos de

combustible y lubricantes, reparaciones, mantenimiento; asi como de la matricuiacion

anual.

14- Asesorar al alcalde o alcaldesa en lo relacionado con la gestién administrativa municipal;

15- Participar con Recursos Humanos en los andlisis y recomendaciones, para las acciones

técnicas necesarias en la implementacion de un adecuado sistema de Desarrollo

Organizacional, en la obtencién de un 6ptimo clima organizacional, coordinard con los

diferentes procesos, subprocesos para la elaboracion y ejecucion de programas

administrativos.

Dirigir y controlar las gestiones de la Jefatura de Recursos Humanos; y de los

subprocesos de Sistemas, Contratacion Publica y Difusion y Comunicacion; ademas

preparara los manuales de trabajo y procedimiento para estas areas.

17- Organizar el desarrollo de sistemas informativos de apoyo a los diferentes procesos y
subprocesos Y establecer politicas y reglamentos para su uso.

18- Coordinar las relaciones de trabajo de la Alcaldia con las diferentes Direcciones de la
Municipalidad y asegurar por medio de enfoques modernos de gestion la asistencia
técnica administrativa para la optimizacion de los servicios.

19- Elaborar el Plan Anual de Contratacion en concordancia con el presupuesto aprobado.

20.- Realizar reformas al Plan Anual de Contratacion, previa autorizacion del Alcalde.

10
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21.-

22

23-

24-

25-

26.-

21 -

Emitir certificacion de constancia del Plan Anual de Contratacion Compras previa a la
contratacion de obras bienes y servicios, incluidos los de consultoria.

Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme a
las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como de las disposiciones
internas.

Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de acuerdo a la
normativa nacional e interna vigente

Coordinar la informacion trimestral con las diferentes areas de la institucion e informar a
las autoridades, datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de consumo,
destino y demdas informacion periddica que se requiera para la elaboracién del plan
anual de contrataciones.

Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan para que todos los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su
Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacion con las Direcciones y Unidades Administrativas.

Productos/servicios:

P T
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POA de la Direccion

POA Institucional

Plan Anual de Contrataciones

Determinar indicadores de gestion de las unidades administrativas municipales
Plan de mantenimiento preventivo de vehiculos Institucionales

Direccion del sistema integrado de Talento Humano

Informes de Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinarias y vehiculos.
Informes para adquisiciones de materiales de aseo y limpieza.

- Gestion de adquisicion de materiales de construccion, repuestos y otros.
- Informes sobre servicios basicos.
~Informes sobre manejo de vehiculos y combustible de acuerdo a Ordenanza.

Esta Direccion se gestionaré a través de la siguiente estructura bésica:

V V V V V V Vv V

Talento Humano

Seguridad y Salud Ocupacional

Tecnologias de la informacion y comunicacion (TICS)
Compras Publicas

Comisaria y policia municipal

Educacion, cultura y deportes

Gestion social

Turismo
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a. TALENTO HUMANO

Mision.-. Dirigir de forma planificada y técnica el talento humano institucional, a través de la
aplicacion de las normas técnicas vigentes; orientando la gestion hacia la prestacion de servicios
eficientes, gestionando y estableciendo procesos e instrumentos técnicos, tendientes a lograr el
desarrollo institucional y de los servidores publicos y trabajadores, propendiendo a mantener un
clima de cordialidad y buen ambiente de trabajo; y ademas coordinara y controlara las labores de
los recursos tecnoldgicos de las instalaciones municipales.

Responsable: Analista de Talento Humano.

Atribuciones y responsabilidades.-

1-

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y
observar las resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones que sean aplicables a la
Institucion;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del
talento humano;

Elaborar y actualizar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas emanadas por el Ministerio de Relaciones Laborales y de
aplicacion para la Institucion;

Actualizar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestién competencias laborales municipales;

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano vy
Remuneraciones del GAD Municipal del Canton Chinchipe;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecion a la ley, su reglamento general, normas conexas y
resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales aplicables a la Institucion;

Mantener actualizado un detalle pormenorizado con informacion individual de cada uno de
os servidores publicos y trabajadores que laboran en la Institucion, con soporte informatico;

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional del GAD Municipal del
Canton Chinchipe, sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el ambito de su competencia;
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- Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, sobre La

seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en la ordenanza
creada para el efecto;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, de conformidad con el Manual de
evaluacion del desempefio que disponga la Institucion, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e
internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a las
servidoras y servidores publicos del GAD Municipal del Canton Chinchipe;

Realizar el control de asistencia de los servidores publicos y trabajadores, contabilizar el
tiempo de trabajo, atrasos, faltas, etc.

Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano vy
remuneraciones;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion, de
conformidad con la norma que expida el Ministerio de Relaciones Laborales y ordenanza
creada para el efecto;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores
publicos del GAD Municipal del Canton Chinchipe, elevar un informe allla Alcalde/sa y
realizar el seguimiento oportuno;

Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de Formacion y
Capacitacion Continuas del Servicio Publico y privado;

Tramitar las diferentes acciones de personal, a través de los formularios y procedimientos
internos derivados de las relaciones de trabajo entre la municipalidad y sus servidores;

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades referentes a seguridad y salud en el
trabajo, en las instalaciones y procesos institucionales;

E'aborar contratos laborales: de servicios ocasionales; civiles de servicios profesionales o
:écnicos especializados; los previstos en el Codigo del Trabajo, y, de pasantias.

Realizar el tramite para reporte de novedades en el portal web del Instituto Ecuatoriano de
Segundad Social (IESS); y,
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21.- Las demas actividades que podria indicar la Alcaldia y que se encuentren establecidas en la
ley, su reglamento y el marco legal vigente.

Productos y Servicios

Planificacion del Talento Humano.

Reclutamiento, Seleccion y Designacion

Contratacion.

Clasificacion de Puestos y Evaluacion

Capacitacion y Desarrollo.

Evaluacion del desempefio.

Noémina

Roles de pago

Actualizacion de expedientes del sistema de Talento Humano
. Informes técnicos de Talento Humano
. Sistema de gestion documental técnica.
. Administracion del médulo de Recursos Humanos del SIG-AME
. Elaboracion de cronograma y ejecucion de vacaciones

© © N o oA WD
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b. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Mision: Prevenir y controlar los factores de incidencia en la seguridad y salud ocupacional de los
servidores municipales

Responsable: Jefe de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Atribuciones y Responsabilidades:

1.- Disefiar e implementar el sistema de prevencion de riesgos laborales y salud
ocupacional.

2 - Aplicar politicas, programas y proyectos para la gestion de los procesos de
seguridad riesgos del trabajo y salud ocupacional.

3-Conformar el comité de riesgos del trabajo y salud ocupacional y brindar apoyo
en su funcionamiento

- - Llevar registros anuales de acciones y condiciones sub estandar.

5 - Presentar informes de gestion de prevencion de riesgos laborales y salud ocupacional
Productos y servicios
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- Plan operativo anual

- Plan de contingencia.

- Plan de emergencia

.- Plan de capacitacion y asesoramiento.

- Matriz de riesgos laborales.

- Reglamento de seguridad y salud ocupacional.
|.~ Reporte de incidentes laborales.

8.- Comité de seguridad e higiene en el trabajo.
9.- Manejo de SART
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c. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TICS)

Mision.- Administrar eficientemente los recursos informaticos, mediante la utilizacion de
tecnologias de informacion y la automatizacion de procesos, a fin de apoyar de manera eficaz la
gestion y la toma de decisiones en beneficio de la colectividad.

Responsable: Analista de Sistemas.

Atribuciones y Responsabilidades.- Las funciones y responsabilidades de la Unidad de
Recursos Tecnoldgicos son las siguientes:

1-

Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos,
relacionados con la gestion de los recursos informéticos y de la informacion municipal.

- Participar en los procesos de planificacion de mediano y largo plazo, asi como en la

definicion y ejecucion de procesos de control, definiendo, ejecutando y controlando pasos y
procedimientos que deben observarse en la Gestion de los Recursos Informéticos y de la
informacion.

- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de desarrollo de

sistemas de informacion que faciliten la gestion de los diversos procesos institucionales en
funcion del Plan Integral Informatico.

- Realizar andlisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento

informético del GAD Municipal.

- Asesorar en la adquisicion de equipos de computacion y otro equipamiento tecnolégico, con

e, proposito de que se ajusten a las necesidades institucionales y compatibilicen con los
sistemas que se encuentran en produccion en la institucion.

Bnndar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informacion y
Herramientas de escritorio en el GAD Municipal.
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7.- Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware en toda
la institucion.

8.- Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informacion y de administracion de
recursos informaticos.

9.- Identificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las dependencias y
unidades municipales 'y generar el Plan Anual de Adquisiciones de Recursos
Informaéticos.

10.-Elaborar y ejecutar en coordinacion con las dependencias involucradas en los procesos de
adquisicion y pagos, el calendario de adquisicion y dotacién de equipos en funcién de las
prioridades definidas en el Plan Anual de Adquisicion respectivo.

11.-Administrar todos los recursos tecnolégicos de la Unidad: Sistemas en desarrollo,
produccion, sistemas de comunicacion, entre otros.

12.- Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso logicos y fisicos a las aplicaciones
y datos.

13.- Facilitar la utilizacion de los recursos informaticos por parte de los usuarios, brindar
capacitacion, soporte técnico y asesoria.

14.- Instalar y configurar las estaciones de trabajo.
15.-Garantizar y mantener los archivos de los usuarios, que es necesario custodiar.

16.- Administrar las listas de correo y otros servicios informéticos (intranet) y los servicios como
correo electronico, proxy, web, etc.

17 - Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios Y recuperacion de
los mismos en caso de pérdida.

18 - Controlar el inventario fisico de equipos y software.

19 - Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informaticos.

20.- Mantener operativos todas las aplicaciones que se encuentran en produccion.

21 - Mantener actualizada la informacién en la pagina web del GAD Municipal, en coordinacion
y:r 3 Unidad de Relaciones Publicas.

22.- _as que el asigne el Alcalde o Alcaldesa o su superior jerarquico.

52



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

Productos y servicios

1. Plan operativo anual
Plan de desarrollo informatico;
Informe de la ejecucion del plan informético;
Elaboracion de programas informaticos;
Plan de mantenimiento de SOFTWARE y HARDWARE;
Soporte para la elaboracion de Pagina web Municipal;
Actualizacion de la informacion de la pagina Web; y,
Todas las demas que el Alcalde o Alcaldesa le asignen siempre y cuando sean de su
competencia.
9. Plan de capacitacién informatico.

10. Manual de politicas y procedimientos de sistemas informaticos
11. Informe técnico para adquisicion e instalacion de equipos y programas de computacion

O N gk wd

d. COMPRAS PUBLICAS

Mision.- Establecer, mantener y participar en el cumplimiento de politicas y objetivos
institucionales a través de la revision, formulacion y ejecucion de procesos y procedimientos
administrativos eficientes, debidamente reglamentados y normados, a fin de proporcionar
suministros, materiales, bienes muebles y servicios de calidad y con oportunidad.

Responsable: Técnico/a de Compras Publicas.

Atribuciones y Responsabilidades.- Son funciones y responsabilidades de la Unidad de
Compras Publicas las siguientes:

1- Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme a
las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como de las disposiciones
internas.

2- Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de acuerdo a la
normativa nacional e interna vigente

3- Solicitar en el mercado y portal de compras puUblicas ofertas de bienes, materiales,
insumos, repuestos en funcién de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a
los procedimientos de cotizacién y demas normas legales u ordenanzas establecidas.

| - Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se
realice en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

5- Mantener la informacion oportuna al &rea financiera - contable, asesoria juridica, areas
técnicas y proveeduria para efectos de los registros legales correspondientes.

5
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6.- Coordinar la informacion trimestral con las diferentes &reas de la institucion e informar a
las autoridades, datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de consumo,
destino y demés informacion periddica que se requiera para la elaboracion del plan
anual de contrataciones.

7- Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones en coordinacion con las
diferentes unidades, a efectos de someterla a consideracion del Director Financiero
para aprobacion del Alcalde o Alcaldesa, que permita por el volumen, abaratar los
costos y mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las prioridades
de consumo.

8- Elaboracion de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la
entrega a Bodega.

9- Recomendar instructivos, manuales de procedimientos para optimizar los tramites de
adquisiciones y otros.

10.-Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento.

11.- Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan para que todos los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema de Contratacién Publica y su Reglamento se
cumplan bajo sus disposiciones.

12.- Colaborar con la elaboracion de los pliegos y presupuestos referenciales de las
contrataciones (obras, bienes y servicios) que realice el GAD Municipal.

13.- Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacion e informar a la
méxima autoridad y/o a la respectiva comision Técnica sobre el estado de los mismos.

14.- Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratacion. En digital y fisico.

15-formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del &rea para efectos de poder
cairelar su ejecucion y evaluacion.

16 - Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
cognacidn con las Direcciones y Unidades Administrativas.

17-Dresentar informes trimestralmente de los procesos de contratacion realizados o
ejecutados.

4



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

18.- Las demés que le disponga el Alcalde o Alcaldesa, o su superior jerarquico, con relacion a
sus funciones.

Productos y servicios

1- Plan operativo anual

2- Registro de adquisicion y/o adjudicacion de compras publicas.

3- Registro de proveedores, bienes y servicios adjudicados.

4.- Informe de coordinacion de contratacion publica.

5- Informe de adquisicion y/o adjudicacion de contratacion publica.

6.- Informe de cumplimiento de proveedores de bienes y servicios adjudicados.

7- Expediente del proceso precontractual de los actos administrativos relacionados con la
adjudicacion y registro de contrato.

8- Publicacion en el portal de compras pulblicas de documentacion relevante de los
procesos contractuales.

9- Informe de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

10- Coordinar y asesorar a las unidades requirentes en la elaboracion de pliegos.

11- Preparacion de documentacién administrativa en los procesos precontractuales.

12- Adquisicién de bines por catalogo electrdnico.

13- Coordinar la publicacion del acta de entrega - recepcion de bienes a Bodega.

14- Informes de procesos de infima cuantia en el portal del INCOP (facturas).

15- Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se
realice en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

16.- Mantener la informacion oportuna al area financiera - contable, asesoria juridica, areas
técnicas y proveeduria para efectos de los registros legales correspondientes.

17- Elaboracion de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la

entrega a Bodega.

a. COMISARIA Y POLICIA MUNICIPAL

Misién.- Vigilar, cumplir y hacer cumplir las normas y ordenanzas; establecer juzgamiento a los
"fractores por cuestiones administrativas establecidas en las ordenanzas; organizar e
mplementar mecanismos de difusién y concienciacion ciudadana para obtener una cultura
colaborativa y participativa e intervenir en el ordenamiento de la ciudad para que se cumplan con
ms ordenanzas.

Responsable: Analista de Comisaria Municipal.
Atribuciones y responsabilidades.-

1- Efectuar y disponer inspecciones permanentes para la comprobacion de la exactitud de
pesas y medidas, asi como el control de la conservacion de los articulos de primera
necesidad, con el objeto de garantizar las condiciones éptimas de consumo; la exhibicion de
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10.

12.

los precios de los articulos de primera necesidad, y deméas acciones que impidan el
acaparamiento, monopolio y carestia de los productos, en coordinacion con la Policia
Nacional y autoridades de salud; asi como las demds inspecciones relativas al uso de
ocupacion de vias, ferias, y mas actividades de campo a efectos de que se cumplan las
normativas vigentes;

Organizar y dirigir el fiel cumplimiento de actividades por parte del personal de Policias y la
presentacion diaria de partes de trabajo para evaluar su rendimiento; asi como las
actividades de seguridad dellla Alcalde (sa) y personeros del Concejo Cantonal y del GAD
Municipal.

Participar en la Inspeccion del uso adecuado de los abastecimientos de agua potable; juzgar
y sancionar por el uso clandestino, en coordinacion con la Unidad de Agua Potable y
Alcantarillado;

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas reglamentos, relativos a las actividades de su
competencia;

Participar con el Analista de Rentas, en el control de Patentes y permisos de funcionamiento;

Participar con la Policia Nacional, en control y funcionamiento de bares y cantinas y el
cumplimiento de los horarios establecidos; asi como en labores de patrullaje de seguridad en
la Ciudad;

Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos e informar a la Alcaldia
sobre este tema en forma periddica;

Control sanitario y mas regulaciones con respecto al ingreso y faenamiento de ganado y
distribucion de carnes a los sitios de expendio;

Ejecucion de labores de control de higiene, saneamiento ambiental, y relativos al control de
ornato; y juzgamientos de infracciones de las normas municipales sobre la materia;

Aplicar las sanciones previstas en la Ley, Ordenanzas, reglamentos, siguiendo el
procedimiento establecido en el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), y como norma supletoria se aplicard el juzgamiento
establecido el Cdédigo de Procedimiento Penal, capitulo de las contravenciones.

Aender y resolver los reclamos en lo referente a infracciones de la ley, ordenanzas y
seg-.amentos Municipales;

Mec-rganizar el comercio formal e informal para el uso adecuado de la via publica;
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13* Clausurar en observancia de la Ley, los establecimientos comerciales que contravengan las
ordenanzas municipales;

14.- Participar en la desocupacion y entrega de inmuebles de propiedad de la municipalidad que
se encuentren ocupados por terceros, cuando se los requieran para la realizacion de obras o
servicios publicos;

15- Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y mas normas relativas al control de
construcciones, dentro de lajurisdiccion cantonal;

16.- Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre manejo de materiales de
construccion, utilizacion de espacios y via publica, de conformidad con las disposiciones de
ordenanzas y lo previsto en el COOTAD; (planificacion - lineas de fabrica - permisos de
construcciones)

17.- Analizar y ejecutar acciones de juzgamiento a infractores de ordenanzas municipales, en lo
relacionado al proceso de construcciones;

18- Participaren la formulacion de proyectos de ordenanzas y reglamentos;
19- Llevar registros y estadisticas de las infracciones, infractores y sanciones;
20.- Elaborar los planes anuales a ser aplicados en parques, mercado, el camal y cementerios;

21.- Realizar los trabajos de mantenimiento y limpieza de mercados, el camal y cementerios y
gestionar la maquinaria y el equipo necesario para tal finalidad;
|, <

22.- Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias en el camal municipal;

23.- Controlar que la publicidad que se haga mediante avisos comerciales, carteles, pancartas,
rétulos y otros similares, no contravenga con las normas municipales y afecte al ornato de la
ciudad,;

24.- Emitir disposiciones de clausura de locales comerciales y puestos de venta y derrocamiento
de edificaciones conforme la ordenanza correspondiente y demés actividades relacionadas
con la imposicion de sanciones;

25« Controlar el cumplimiento de la normativa legal vigente en relacién con cerramientos de los
ic:es abiertos y sin construir;

26.- Coordinar las inspecciones de construcciones con los técnicos de planificacion; e
ispecciones ambientales con los técnicos de medio ambiente;
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27- Las demas previstas por la maxima autoridad, dentro de sus competencias, de conformidad
con la Ley.

Productos y servicios
1- Plan operativo anual

2- Resolucién de juzgamiento de contravenciones.

3- Informe de contravenciones.

4.- Informe para el cobro de multas por contravenciones.

5- Informe de mediacion de conflictos.

6.- Informe de operativos realizados.

7- Informe de infractores remitidos a la Policia Nacional.

8- Informe de coordinacion y cooperacion interinstitucional con la Policia Nacional, Gestion
de Riesgos Y otros.

9- Informe de coordinacidn, ejecucion y control para el cumplimiento de las disposiciones
de higiene, saneamiento ambiental, obras publicas, uso de vias y lugares publicos.

10.- Informe de citaciones y notificaciones.

11- Politicas y regulaciones de la administracion de justicia y policia que tiene bajo su
responsabilidad, parque, camal, ferias libres, y cementerio.

12- Permiso de Ocupacion de via publica.

13- Informes de control de la explotacién de materiales pétreos, aridos, que se encuentran
en los lechos de los rios, quebradas y canteras.

14- Reqgistros y entrega de bdovedas y nichos funebres previa a la suscripcion del contrato de
arrendamiento.

15 Informes de control de construcciones y juzgamientos a las personas que no se ajusten
al proyecto aprobado.

16-- Informe de adjudicacion de puestos en el mercado y via publica.

17- Informe de incumplimiento de disposiciones de higiene y disciplina en el expendio de
viveres y otros articulos en los mercados, plazas y vias publicas.

18- Informe para el cobro de canon arrendaticio de ocupacion y/o servicio de mercados,
plazas y cementerio.

19- Catastro de usuarios u ocupantes de puestos en el mercado.

20- Informe de administracion de cementerios.

21.- Catastro de mausoleos, bdvedas, tumbas y nichos en los cementerios.

22 - Registro de inspecciones del camal.

23- nforme de cumplimiento del plan operativo anual.

a. EDUCACION CULTURA Y DEPORTES
ttsion.- Identificar, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio cultural y desarrollar

zrzc'd'ias y proyectos tendientes a concretar el desarrollo de las actividades educativas,
5" s:cas Yy deportivas del cantdn, en funcién de las necesidades de la poblacion.



«

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CATON CHINCHIPE

Responsable: Promotor/a Cultural
Atribuciones y responsabilidades.-

1.- Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad del canton con arreglo al Plan de Desarrollo Estratégico;

2- Formular estudios para la Categorizacion y valoracion de los atractivos culturales,
tangibles e intangibles del Canton Chinchipe;

3- Implementar programas y proyectos de preservacion de practicas culturales del Canton;
4.- Formular y coordinar programas de difusion cultural y educativa del canton;
5- Impulsary potenciar las actividades artisticas;

6.- Organizar y auspiciar exposiciones, concursos, grupos de musica, danza, entre otras
actividades de rescate cultural;

7.- Difundir informacion y obras culturales del canton;
8- Generar estudios, programas y proyectos de desarrollo y promocion cultural y deportiva;

9- Realizar y coordinar eventos de promocion turistica incentivando la participacion de la
comunidad;

10- Elaborar material turistico (postales, afiches, revistas, folletos, tripticos, articulos y
demas material publicitario del canton);

11- Fomentar practicas de sano esparcimiento en la juventud del canton Chinchipe a traves
de la practica de la investigacion y uso de la biblioteca e infocentro municipal.

Productos y servicios
1- Plan operativo anual

2- Inventario Cultural.

3- Proyectos de desarrollo Cultural del Cantén

- - Programas y agendas de conservacion cultural del canton
5- Eventos interinstitucionales culturales

5- Grupo de danza

~- 'nforme semanal de eventos civicos,

s- Convenios Interinstitucionales Educativos.

9- nforme de eventos culturales y educativos.
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10- Promocidn y auspicio de eventos culturales en el Cantén.

11- Informe de monitoreo y evaluacion de proyectos culturales.

12- Banco de datos de organizaciones barriales y deportivas.

13- Registro de Casas Comunales.

14- Informe de coordinacion de eventos deportivos.

15.- Registro de participantes de eventos deportivos.

16.- Programas vacacionales de educacion, cultura y deportes.

17- Informe de gestion para la conformacion de museos histdricos y culturales elaborado y
aprobado.

18- Actividades recreativas y deportivas con grupos de atencion prioritaria.

19- Talleres de deportes.

20.- Campeonatos deportivos organizados

21.- Grupos deportivos conformados.

22.- Talleres de musica

23- Conformacion de grupos musicales

24.- Informe mensual de actividades realizadas.

la. TURISMO

Mision.- ldentificar y preservar los atractivos turisticos del Canton Chinchipe y desarrollar
programas y proyectos tendientes a concretar el desarrollo de las actividades turisticas del
canton, involucrando a la colectividad como una forma de impulso a la economia sustentable de
sus habitantes, en funcion de sus iniciativas y potencialidades particulares de cada comunidad.

Responsable: Técnico/a de Turismo.

Atribuciones y responsabilidades.-

1-

Participar en la propuesta de los planes, programas y proyectos que constituyan parte del
Plan Operativo Institucional, en lo relativo a los procesos y funciones de promocion del
turismo en el Canton, aprovechando las potencialidades de la region a través de la
organizacion ciudadana y participacion de organismos publicos y privados.

Programar y Ejecutar asistencia técnica y capacitacién a las organizaciones y micro-
empresas turisticos, a efectos de que se integren al desarrollo econdmico-turistico
Cantonal.

Establecer y sostener acciones de apoyo a la identificacion, ubicacion y desarrollo de
3s actividades turisticas, y alcanzar para ese fin la cooperacion nacional e
-temacional.
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4-

10.

11.

S

13.

14.-

Establecer politicas y planes para involucrar a sector informal de la economia turistica
en la formacion de microempresas.

Participar en la organizacion de pasantias, reuniones entre comunidades artesanales y
otros  municipios, para la discusion de problemas e intercambio de proyectos
exitosos.

Participar en el fomento de las Cooperativas de Ahorro y Crédito con fines Turistico -
Artesanal; asi como en la formacion de asociaciones y gremios afines, a efectos de alcanzar
las ventajas comparativas.

Organizar exposiciones, ferias, en el campo de las artesanias y brindar la asistencia técnica
para comercializacion y exportacion.

Programar y apoyar en el disefio y reproduccion de Postales, afiches, revistas, folletos,
tripticos, articulos y demas material publicitario de turismo.

Planear y capacitar la adecuacion y promocion de centros turisticos y fomentar la
creacion de comités de gestion zonales que aseguren la calidad y precios del servicio.
Coordinar con la policia municipal proyectos de informacion turistica del canton.

Coordinar e intercambiar experiencias sobre las acciones de desarrollo turistico, con
instituciones gubernamentales, privadas y de educacion, respecto de la variedad y
oportunidad de destinos turisticos.

Realizar inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas Patrimonio
Histdrico protegido;

Recopilar y preparar informacion basica que permita la realizacion de estudios técnicos
relacionados con la promocion del turismo en el Canton, y ejecutar los mismos en
coordinacion con la Direccion de Planificacion y Proyectos.

Planear y ejecutar programas de concientizacién ciudadana, respecto del uso adecuado de
los recursos naturales y del trato a los turistas.

Realizar concursos entre la poblacion sobre el tema de turismo, para alcanzar
compromisos e identificar potencialidades.

Mantener actualizado el inventario turistico del Canton, y realizar gestiones de participacion
con Municipios, Ministerio de Turismo, Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, Ejército,
DoJicia y demas gestores sociales para involucrarlos en los distintos planes vy
proyectos.
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16.- Mantener actualizado el Catastro de establecimientos turisticos, vigilar y controlar la calidad
de los mismos.

Productos/servicios:

Plan Operativo Anual.

Plan de Desarrollo Turistico.

Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo Turistico.
Catastro actualizado de establecimientos turisticos.
Inventario de atractivos turisticos.

Licencia Unica de Funcionamiento Anual.

Informe de recaudaciones por concepto de otorgamiento de licencias de turismo.
Informe de inspecciones a establecimientos turisticos; vy,
Rendicion de cuentas de actividades realizadas en el afio.
10-- Informacién y promocion turistica

11- Inventario Turistico.

12- Planes y proyectos de desarrollo y promocion turistica.

1 LI |

a. GESTION SOCIAL

Mision.- Planificar y ejecutar proyectos y/o programas tendientes al desarrollo integral de los
grupos vulnerables de nifias y nifios, adolescentes, personas adultas mayores, mujeres
embarazadas, personas con discapacidad y personas con capacidades diferentes. La misma
atencion prioritaria recibirdn las personas en situacion de riesgo, las victimas de violencia
domestica y sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos (humanos).

Responsable.- Técnico en Gestion Social
Atribuciones y Responsabilidades
1- Organizar y ejecutar programas que tiendan al mejoramiento de los servicios ya existentes,

or-yectar la ampliacion de los mismos y de ser necesario propender a la creacion de nuevos
se-, ckds asistenciales;

2 - Administrar programas en beneficio de los derechos de las personas y grupos de atencion
y propiciar su amparo y proteccion.
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3.- Fomentar la ayuda técnica a la poblacion a través de programas que permitan su bienestar y
el mejoramiento continuo de la calidad de vida.

4.- Suscribir convenios y acuerdos con Instituciones nacionales e internacionales, para
programas sociales y de presentacion de servicios asistenciales.

5.- Participar, colaborar y coordinar con otras instituciones nacionales y extranjeras, publicas y
privadas en programas de amparo y proteccion social, y

6.- Las demas actividades que disponga la Maxima Autoridad
Productos/servicios:

Plan operativo anual
Atencion a grupos prioritarios y vulnerables

3. Administrar programas en beneficio de los derechos de las personas y grupos de
atencion prioritaria y propiciar su amparo y proteccion;

4. Fomentar la ayuda técnica a la poblacion a través de programas que permitan su
bienestar y el mejoramiento continuo de la calidad de vida;

5. Coordinar la suscripcion de convenios y acuerdos con instituciones nacionales e
internacionales, para programas sociales y de prestacion de servicios asistenciales;

6. Participar, colaborar y coordinar con otras instituciones nacionales y extranjeras,

pablicas y privadas en programas de amparo y proteccion social

7. REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Misién.- Ejercer las funciones y atribuciones previstas en la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos y en la Ley de Registro entre otras disposiciones legales en beneficio
de la ciudadania del canton Chinchipe.

Responsable: Registrador de la Propiedad y Mercantil.
Productos/servicios:

1- Registro de inscripciones con lo relacionado a dominio de bienes inmuebles, derechos
reales, personales y mercantles de acuerdo con la demarcacion territorial
correspondiente.

2 - Certificados de los actos y contratos que constan anotados, inscritos en el Registro de la
3ropiedad y Mercantil.

3 - Registros, libros y demas documentos, inventariados.
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4-

Reportes legales y técnicos del Archivo de los libros de Registro de la Propiedad,
Registro de Gravamenes, registro mercantil de interdicciones y prohibiciones enajenar y
los demé&s que determina la ley

Certificados de actos y contratos celebrados, lugar donde reposan los archivos de
inscripcion en lo concerniente y pertinente a inmuebles, como: escrituras publicas de
compra y venta, hipotecas, donaciones, actos testamentarios, servidumbres activas y
pasivas, etc.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

Articulo 20.- NIVEL AGREGADORES DE VALOR (SUSTANTIVO)

8.

a.

DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PROYECTOS.

Misién Planificar, programar y evaluar los planes, programas y proyectos desarrollados
por el Gobierno Auténomo Municipal del Canton Chinchipe, acorde con las politicas
institucionales; impulsar, determinar y ejecutar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, en coordinacion con el comité permanente y las autoridades, promoviendo e
impulsando espacios de participacion ciudadana, ejecutando las gestiones tendientes a la
obtencién de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional, que permita la
ejecucion de planes, programas y proyectos de la municipalidad.

Responsable: Director/a de Planificacion Territorial y Proyectos.

Atribuciones y responsabilidades.-

1
2.

Elaborar, facilitar y/o coordinar con las otras areas la formulacion de proyectos.

Coordinar junto a los responsables de las diferentes Direcciones y Areas, la planificacion
operativa, tomando en cuenta el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial PDOT
como documento directriz.

Construir un dispositivo de seguimiento y evaluacion a los planes internos.

Evaluar periddicamente el logro de los resultados, de cada una de las direcciones y
proveer de informacion al nivel de conduccion financiero para la toma de decisiones.
Coordinar con SENPLADES vy otros organismos del Estado para monitorear y evaluar el
avance del canton en el marco de la planificacion.

Coordinar la ejecucion de los planes de fortalecimiento institucional y el mejoramiento de
la gestion municipal.

Coordinar los procesos de participacion ciudadana y fortalecer las capacidades de la
sociedad organizada.

Dar seguimiento a los proyectos de desarrollo en coordinacion con los técnicos de las
direcciones o areas.

Mantener contacto con los organismos de cooperacion.

Generar informacion técnica, ordenada y centralizada sobre diagndsticos, planes,
estudios, proyectos, etc., que comprometan el desarrollo del cantén y la region.

Drocurar el financiamiento tanto nacional como internacional.
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
21.
28.

29.
30.
31
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
¢0.

¢ n

42

Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesa.

Formular e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial, articulado a los planes de
ordenamiento regional, provincial y nacional.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Cantonal, de manera coordinada con
la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial.

Disefiar y formularlos Planes de Desarrollo Urbano Cantonal, estableciendo el régimen
de uso del suelo y urbanistico.

Formulacion y elaboracion de proyectos.

Establecer y dirigir sistemas de seguimiento y evaluacion de resultaos sobre planes,
programas y proyectos del GADM-E

Coordinar con la SENPLADES Yy otros organismos del Estado, los diferentes procesos
de ordenamiento territorial promovidos por la institucion.

Generar informacion y apoyarse de los insumos necesarios para realizar un adecuado
ordenamiento del territorio cantonal de manera participativa.

Determinar el sujeto pasivo de impuestos, tasas y contribuciones

Verificar la base imponible y los sujetos pasivos.

Aplicar leyes especiales para la determinacion de la base imponible y sujeto pasivo.
Participar en la formulacion y ejecucion del Plan de desarrollo cantonal y parroquial
Elaboracion y Actualizacion de catastros urbano, rurales, de patentes y otros.

Coordinar actividades con otras areas de apoyo.
Elaborar el cronograma de actividades.
Actualizar el software.
Levantamiento de informacién socio-econdmica y geografica del cantdn por sectores
estratégicos.
Preparacion de cartografia detallada.
Imprimir registros de contribuyentes.
Sistematizar el registro Unico de contribuyentes (clave catastral para identificacion).
Recopilar informacion y estudios existentes que contengan informacion socio
economica.
Disefiar encuestas para la toma de datos socioeconémicos.
Tabular datos.
Establecer alternativas de zonificacion y sectorizacion del canton.
Elaborar documentos detallados de datos socio econémicos y caracteristicas fisicas de
las zonas y sectores que permitan mejorar la toma de decisiones.
Organizar y elaborar un detalle de la cartografia existente
Cuantificar cantidad y costos para actualizacion, adquisicion o elaboracion de
cartografia.
Elaborar propuestas de alternativas para ejecutar actualizacion de cartografia
Elaborar planos del cantdn.
Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
intemo relacionados con las actividades de sus areas.
Revision de la base legal:
a. Coordinar el plan de ordenamiento territorial y las politicas publicas de manera
coordinada con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial.
b. Planificar, organizar, coordinar la buena marcha de la Jefatura de Planificacion y
de las areas a su cargo.
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C.

Proporcionar el Plan Regulador Cantonal y mantenerlo actualizado, previendo
las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para
su aplicacion.

Realizar estudios, disefios y proyectos de ordenanzas, politicas, planes,
reglamentos y normativas respecto al ambito arquitectonico, vivienda urbana,
territorial y manejo de suelo.

Elaborar y disefiar proyectos arquitectonicos y urbanisticos, encaminados a un
mejoramiento general del entorno de la ciudad y también proyectos dirigidos a
una regeneracion urbana.

Realizar disefios arquitectonicos TIPO, que se implementan como equipamiento
comunal en los distintos barrios y parroquias del cantdn.

Revisar y aprobar planos arquitectonicos (plan regulador, anteproyectos,
proyectos definitivos, proyectos ampliatorios, modificaciones y actualizaciones);
declaraciones de propiedad horizontal, subdivisiones, reestructuraciones
parcelarias.

Emitir y legalizar los informes técnicos sobre estado de conservacion de
inmuebles pablicos y privados, estado de seguridad estructural de edificaciones
y obras de uso publico, arrendamiento, venta directa y comodatos de propiedad
municipal y con respecto a particulares siempre y cuando existan solicitudes
judiciales.

Emitir y/o legalizar los permisos de construccion, varios trabajos, cerramientos,
habitabilidad y devolucion de fondo de garantia, publicidad, ocupacion de
espacio publico (concesion de espacios publicitarios, urbanos y otros).

Emitir autorizaciones para ejecucion de trabajos temporales en areas de uso
publico y autorizaciones para ocupacion de via publica con materiales de
construccion e instalaciones provisionales de caseta y otras instalaciones,
Establecer estudios relativos a plan regulador e informes técnicos respecto de
afectaciones.

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,

Definir y disponer una politica de expropiacion que permita avanzar en el
cumplimiento de lo planificado en el Plan Regulador, en lo relacionado con la
implementacion de una estructura vial acorde a las necesidades de desarrollo
de la ciudad.

Dirigir la elaboracion y/o actualizacion de planes de ocupacion del suelo en el
ambito cantonal, urbano y zonal,

Evaluar la consecucion de metas y objetivos propuestos en el plan operativo de
planes de Desarrollo Territorial,

Analizar los posibles cambios y modificaciones relativas a la ocupacion del
territorio, usos del suelo y zonificaciones, de acuerdo con lo que establece el
Plan Regulador Municipal para la revision periddica correspondiente,

Definir y formular instrumentos reglamentarios y administrativos que permitan a
la aplicacion de los planes y programas de vivienda con interés social y de las
politicas de manejo del suelo,

Velar por el mantenimiento de parques, jardines y cementerios,

Control de uso de suelo y ocupacion de vias.
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43.
44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51
52.

53.
54.

55.

Estudiar y planificar el sistema de transito y transporte terrestre.

Planificar el servicio de transporte municipal en términos del parque automotor tarifas,
cobertura del servicio, infraestructura, etc.

Establece el servicio basico de transporte publico accesible o todos los usuarios.
Regular las tarifas del servicio de conformidad con las directrices del Gobierno Nacional.
Sefalizacion de estacionamientos para el sector publico y privado.

Definir las rutas y horarios para la prestacion del servicio.

Imponer sanciones por infraccion a las normas de transito.

Regular la ocupacion de las vias y del espacio publico.

Participar en la regulacion y prestacion del servicio de transporte masivo.

Planificar, disefiar, implementar y mantener el Sistema de sefializacion en las vias
publicas.

Coordinar con avallos y catastros para la actualizacion de planos urbanos.

Cumplir con las deméas funciones que le encomiende la Alcaldesa o el Alcalde, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesa.

Esta Direccion se gestionara a través de la siguiente estructura basica:

VvV V V V V

Plan de desarrollo y ordenamiento territorial
Disefio, estudios y proyectos de cooperacion nacional e internacional
Avallos y catastros
Gestion ambiental
Gestion de riesgos
0 Bomberos
Transito, transporte y seguridad vial

a. PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Productos/servicios:

1

No ook~ ow

o

Plan de ordenamiento territorial elaborado.

Plan de Desarrollo Institucional elaborado y aprobado.

Informes consolidados de ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes.

Planificacion operativa Coordinada de acuerdo al PDOT.

Evaluaciones Internas y de seguimiento realizadas.

Evaluacion de periddica de resultados de las diferentes direcciones del GADM.
Coordinacion con SENPLADES maés organismos del Estado evaluado el avance del
canton en el marco de la planificacion.

Informes participativos ejecutados

Conformada la participacion ciudadana

informacion técnica, ordenada y centralizada de diagnosticos, planes, estudios,
proyectos, etc.

Consolidacion de financiamiento tanto nacional como internacional.

Estudios técnicos e informes de inspecciones, de disefios y presupuestos de obras

orionzadas en el presupuesto partidpativo.
ndicadores de gestion del Presupuesto Participativo.
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14.
15.

Informes de rendicion de cuentas de la Gestion Institucional.
informacién cartografica.

b. DISENO, ESTUDIOS Y PROYECTOS DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

Productos/servicios:

1
2.
3.

N o o~

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22
23

25
26

Apoyo a la elaboracion del POA de la Direccion.

Elaboracion de perfiles de proyectos para el GAD Municipal.

Estudios de pre factibilidad y factibilidad en las investigaciones que genere la
Municipalidad conforme a la normativa vigente.

Disefiar los proyectos de acuerdo a la metodologia publica de proyectos.

Monitorear los proyectos del GAD Municipal.

Establecer mecanismos de cooperacion nacional e internacional.

Informes al Director, Concejo Cantonal del GAD Municipal y Alcalde/sa respecto de
convenios de cooperacion nacional e internacional.

Elaborar perfiles de proyectos de acuerdo a la estructura establecida por las entidades
nacionales e internacionales.

Proyectos elaborados y aprobados.
Proyectos formulados y coordinados.
Informes de seguimiento de los convenios de cooperacion.

Elaborar informes mensuales respecto de los resultados de la cooperacion nacional e
internacional.

Convenios, acuerdos, arreglos interinstitucionales gestionados y suscritos.

Planes programas y proyectos financiados por organismos nacionales e internacionales.
Asistencia técnica obtenida para el desarrollo de planes, programas y proyectos.
Informes de seguimiento a los convenios de financiamiento y asistencia técnica.

Banco de datos de organismos de cooperacion nacional e internacional

Inspeccion, medicion y cuantificacion de obras con aparatos de precision.
Levantamientos planimétricos, topograficos solicitados.

Replanteo y nivelacion de los proyectos que la municipalidad contrata.

Dibujos y célculos areas y pendientes.

Lineas de fabrica.

Informe de Rasantes para linea de fabrica.

- anos arquitecténicos e ingenieria.

Informe de inspecciones de obras para el levantamiento planimétrico.

~ anos de detalles con especificaciones técnicas.

a. AVALUOS Y CATASTROS

MISION: Planeacion, ejecucion, direccion y control de labores de medicion y valoracion de
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bienes inmuebles localizados en el cantén y sus parroquias para el levantamiento del Sistema de
Avallos y Catastros urbano y rurales confines de tributacion.

Responsable.- Analista de Avallios y Catastros

ATRIBUTOS Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la dependencia y del
personal bajo su cargo;

Dirigir las medicion y valoracion de bienes inmuebles, con descripcion en detalle con sus
caracteristicas, con arreglo a procedimientos técnicos y normas legales que la Municipalidad
haya establecido;

Organizar el levantamiento de hojas catastrales, planos y fichas de los diferentes inmuebles,
mantenerlas actualizadas y determinar los procedimientos de registro y archivo;

Analizar y aplicar los factores de valoracion que intervienen en el proceso de avallos por
bienio, asi como los procedimientos para aplicar la plusvalia y mejoras del sector en donde
se ubican los bienes inmuebles urbanos y rurales;

Participar conjuntamente con el técnico en los levantamientos topograficos y planimeétricos
de los inmuebles del canton;

Organizar, dirigir y controlar el plan de catastro y sus registros automatizados que la
Municipalidad haya establecido a base de convenios o Importacion de tecnologias
especializadas;

Expedir certificaciones de avallios catastrales solicitados por el pablico y absolver consultas;

Analizar y presentar recomendaciones para mejorar el sistema de avallos y catastros y
elaborar procedimientos para la sistematizacion de los procesos;

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, etc. que tienen que ver con las
actividades del area;

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos relativos a la unidad;

Disponer los registros y la atencion de las actividades relacionadas con desmembraciones,
ingresos, transferencias de dominios, asi como las liquidaciones de los tributos de los bienes
inmuebles del cantdn en coordinacién con Recaudaciones y Tesoreria para la emision de los
respectivos titulos de crédito;

Cumplir con las actividades de campo que la funcion lo determine;

Presentar al Director de Obras Publicas informes periédicos sobre las actividades y
resultados obtenidos de su gestion;

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que garanticen un
adecuado uso de recursos y materiales;

‘Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las deméas dependencias
municipales, especialmente con la Direccién Financiera, Contabilidad, Recaudaciones y
~esoreria;

~ealjzar las emisiones de titulos de crédito y liquidar los diferentes impuestos, tasas y
contribuciones especiales de mejoras;

articipar en el estudio y recomendaciones para la busqueda de fuentes alternas de ingreso
centro de una politica de autogestion econdmica financiera, que permita el desarrollo
municipal;

Presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales de todas las emisiones realizadas;

y.
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s) Las deméas actividades que le sefiale la Codificacion de la Ley Organica de Régimen
Municipal y aquellas que por requerimientos del servicio pueda disponer el Director
Financiero y Director de Obras Publicas.

Productos/servicios

1- Plan de gestion para el Catastro urbano y rural actualizado.

2.- 100% de los contribuyentes catastrados

3- 100% de los predios urbanos y rurales registrados y avaluados

4.- Plan de gestion para la Valoracion de la propiedad de predios.

5- Plan operativo anual de Avallos y Catastros.

6.- Catastros automatizados y dinamicos, permiten obtener informacion oportuna y confiable

7.- Politicas para la elaboracion del Sistema de Informacion Catastral.

8- Plan de modernizacion de Avallos y Catastros mediante la implementacion integrada del
Sistema de Informacion Catastral Municipal y sistemas conexos.

9.- Informes de avallios para expropiaciones.

10- Inventario de bienes municipales, terrenos y edificaciones.

11- Informes de re avallos.

12* Catastro urbano y rural, fisico y digital.

13- Realizacion de mapas tematicos catastrales urbanos y rurales.

14.- Fichas de relevamiento predial urbanas y rurales.

15- Inventario catastral de propiedad horizontal.

16.- Informes de inspecciones de predios urbanos y rurales.

17- Informes para proyectos de contribucion especial de mejoras.

18- Informe de inspecciones de campo para catastrar construcciones nuevas.

19- Certificaciones de actualizacion catastral y transferencia de dominios urbanos, centros
poblados y rurales.

20.- Certificacion de avaltos de los predios urbanos y rurales.

21- Ordenes de pago de impuestos de alcabalas como plusvalia y exoneraciones para
tramites de escrituras de predios urbanos, centros poblados y rurales.

22.- Certificacion de documentacion solicitada por los usuarios de predios urbanos y rurales.

23.- Suministro de Informacion Fisica Predial (estadistica y cartogréafica).

24.- Cartografia Catastral.

25 Certificaciones de avallos y catastros previo traspaso de dominio.

26.- "ormularios de actualizacion de catastros de predios rasticos
27.- informes de relevamiento de casas renteras.

28 Clasificacion, catastro, certificacion y estadisticas de casas renteras.
29- Tipos de actividades economicas.

30~ Catastro de patentes municipales.

31- Estadistica de actividades econdmicas.
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Mision.- Preservar el ambiente del canton velando por el cumplimiento de las normas legales y

a. GESTION AMBIENTAL

reglamentarias sobre salubridad, higiene, ambiente, tratamiento de desechos solidos y control
sanitario, aplicando las disposiciones legales pertinentes relativas a la proteccion de los
recursos: suelo, agua, flora, fauna y aire en beneficio de la colectividad del Canton Chinchipe.

Responsable: Coordinador Técnico de Gestion Ambiental.

Atribuciones y responsabilidades.-

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades designadas a la Coordinacion;
Suscribir todos los informes y documentos oficiales que emita la UGA.

Coordinar y proponer ordenanzas y reglamentos de control y preservacion del ambiente,
a fin de contar con herramientas técnicas para la operatividad de la Unidad de Gestion
Ambiental;

Coordinar, evaluar y auditar impactos ambientales generados en los proyectos
municipales.

La planificacion, control y seguimiento ambiental en las actividades productivas
(agropecuarias, forestales, mineras, prestadores de servicios y otras que genere
impactos negativos)

Elaborar proyectos de Ordenanzas concernientes a prestacion de servicios de Gestion
Integral de Residuos Sdlidos; preservacion de la biodiversidad, espacios naturales,
areas de carga y recarga de agua y lo concerniente a la proteccion y cuidados del
ambiente.

- Gestionar el vivero municipal para la produccién de plantas ornamentales, plantas

arbustivas, especies forestales para el mantenimiento de areas verdes municipales.

Planificar y Coordinar los trabajos de mantenimiento y adecuacion de jardines, parterres
y espacios verdes;

Aplicar las disposiciones legales pertinentes relativas a la proteccion de los recursos:
suelo, agua, flora, fauna y aire; asi como los referidos a control del ruido, desechos
solidos peligrosos, contaminacion por fuentes moviles y manejo inadecuado de
productos quimicos peligrosos; manejando sosteniblemente los recursos naturales.
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10- Organizar campafias de difusion, educacion y concientizacion dirigidas a los diversos
sectores sociales del canton, a fin de promover la proteccién del entorno y el uso
sostenible de sus recursos.

11.- Elaborar planes y programas de trabajo, asi como cronogramas de ejecucion para
someterlos a la aprobacion del Alcalde o Alcaldesa, buscando desarrollar una
gestion planificada y sostenible a corto, mediano y largo plazo.

12.- Diseflar en la medida de sus posibilidades, e informar a los 6rganos municipales
competentes, los mecanismos técnicos que considere conveniente reglamentar para el
mejoramiento de su capacidad de gestion y control.

13- Cooperar y coordinar en la medida de sus atribuciones, con los organismos nacionales
e internacionales, publicos y privados, competentes para la gestion ambiental,
siempre buscando el fortalecimiento de su gestion y la proteccion del medio ambiente
del canton.

14.- Organizar un programa de inspecciones de verificacion en forma anual, a fin de
monitorear el estado de las actividades productivas del canton que afecten al medio
ambiente.

15.- Recibir y orientar adecuadamente las quejas, denuncias o peticiones de la comunidad
relacionadas con la proteccion del medio ambiente del cantdn.

16- Llevar el catastro, registro y archivo de los expedientes correspondientes a las
actividades productivas, potencialmente deteriorantes del medio ambiente en el canton y
en general de la documentacion que se origine en el desempefio de sus labores.

17.- Dirimir conflictos en materia ambiental, dentro del ambito de su competencia.

18- Gestionar fondos a través de proyectos con diferentes sectores de la sociedad y
propender a la autogestion econémica.

19- Presentar informes periddicos, conforme le sean solicitados por las autoridades
municipales competentes, sobre sus actividades propias.

20.- Las demés funciones que podria indicar la Alcaldia y que se encuentren establecidas en
la Ley y el marco legal vigente.

Productos/servicios
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Plan Operativo Anual.

Proyectos de Ordenanzas para la proteccion del medio ambiente

Estudios de factibilidad para mejorar el servicio de recoleccion

Propuesta de procedimientos para tratamiento de desechos sélidos.

Plano de rutas de recorrido

Informe técnico - estadistico del volumen de recoleccion de desechos comunes y
peligrosos.

7. Informe de operativos ambientales

8. Politicas y normas para regular la explotacion de materiales aridos y pétreos.
9. Regulacion, para el control de la contaminacion ambiental.

10. Informes de monitoreo y control de la contaminacion ambiental.

11. Informes de impacto ambiental

12. Recoleccion de residuos domiciliarios.

13. Recoleccion de residuos hospitalarios

14. Sistema de gestion integral de residuos solidos.

15. Informe de inspecciones ambientales realizadas.

16. Proyectos de ordenanzas ambientales emitidas y aprobadas.

17. Actas de compromiso suscriptas con personas naturales o juridicas para la remediacion
inmediata de una afectacién ambiental.

18. Formulados los proyectos de produccion y busqueda de convenios con otras
instituciones.

19. Elaboracion de Pliegos para la adquisicion de bienes y servicios.

S Uk WD

a. GESTION DE RIESGOS

Mision.- Elaborar y reformar politicas, estratégicas, normas y planes locales en esta materia
especialmente en los de reduccion de riesgos de emergencias ante desastres de origen natural,
socio-natural o inotrépico.

Responsable.- Técnico en Gestion de Riesgos

Atribuciones y responsabilidades:

1.- Elaborar el Plan Cantonal de difusion informativa de prevencion y gestion de riesgos,
Cartografia en general.

2 - Elaborar planes de emergencia

3 - Elaborar Planes de contingencia ante afectaciones de la naturaleza

- - Elaborar Planes de capacitacion en escuelas colegios e Instituciones Publicas.

5 - Elaborar Planes de cooperacion técnica en materia de gestion de riesgos

6 - Elaborar mapas de zonas de riesgos y recursos en el Canton

7 - Elaborar la matriz inicial cuantitativa y cualitativa de identificacion de riesgos existentes y
potenciales del Canton.

8 - Presentar Informes de evaluacion de dafios y andlisis de necesidades (EDAN)

3
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9.- La demaés actividades que disponga la Maxima Autoridad.

Productos/servicios

1

N o gk WD

8

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Plan cantonal de difusion informativa de prevencion y gestion de riesgos, (cartografo,
general)

Planes de emergencia.

Planes de contingencia ante afectaciones de la naturaleza.

Planes de capacitacion en escuelas colegios e instituciones.

Planes de cooperacién técnica en materia de gestion de riesgos.

Mapas de zonas de riesgo y recursos en el canton.

Matriz inicial cuantitativa y cualitativa de identificacion de riesgos existentes y
potenciales del canton.

Informes de evaluacion de dafios y analisis de necesidades (EDAN).

Mapas de las zonas de riesgo en el canton elaborados.

Planes de Contingencia ante afectaciones de la naturaleza en instituciones publicas y
comunidades conformados.

Cartas topograficas y satelitales de zonas inundables urbanas y rurales adquiridas.
Elaborados los planes de ejecucion de obras por administracion directa para la
mitigacion de las afectaciones de la naturaleza,

Dictados talleres de capacitacion en escuelas, colegios e instituciones.

Informes de avance de las obras de mitigacion ejecutadas por administracion directa.
Informes de inspecciones técnicas realizados.

Pliegos para la adquisicion de bienes y servicios elaborados y entregados.

a. BOMBEROS

Mision.-Buscar alternativa que permitan al canton Chinchipe, generar un espacio ordenado con
bienestar y solidaridad, con capacidad de gestion para enfrentar los riesgos de origen natural y
humano, comprometido con la comunidad, asumiendo una cultura de prevencion.

Responsable: Jefe del Cuerpo de Bomberos.

Atribuciones y responsabilidades.-

1.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, y resoluciones del Directorio y
del Alcalde o Alcaldesa, en el ambito de su competencias;

2.- Prevenir y proteger a las personas y bienes de la accion destructiva del fuego y otros
desastres;

3.- Desarrollar acciones de salvamento, evacuacion y rescate en cualquier contingencia que se
presentare en el cantdn o ante requerimiento pertinente en el ambito provincial, regional o
nacional;

14
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Prestar atencion pre hospitalaria en casos de emergencia y socorro en catéstrofes y
siniestros;

Formular proyectos que fortalezcan su desarrollo institucional y del sistema integral de
emergencias para el canton;

Fortalecer el movimiento de voluntariado para el cumplimiento de sus fines;

Brindar orientacion y asesoramiento a otras entidades, locales, nacionales en las materias
de su conocimiento, mediante acuerdos de colaboracion convenios o contratos de beneficio
reciproco;

Desarrollar propuestas y acciones de promocion de la seguridad ciudadana en el &mbito de
su especialidad, su difusién social e institucional y la capacitacién de los recursos humanos
para enfrentar las emergencias; v,

Todas aquellas que sean necesarias para el cabal cumplimiento de las funciones que son de
sus competencias y que estan establecidas en la ley de defensa contra incendios, sus
reglamentos y la presente ordenanza.

Productos/servicios

1. Elaborar, ejecutar planes de contingencia y emergencia

2. Elaborar planes de capacitacion en prevencion y proteccion a la ciudadania del Canton
Chinchipe

3. Supervisar periédicamente las instalaciones de locales comerciales e institucionales y
otros, a efecto de que cumplan con las normas de seguridad establecidas en el
reglamento

4. Formular proyectos que fortalezcan su desarrollo institucional y del sistema integral de
emergencias para el canton

5. Desarrollar propuestas y acciones de promocion de la seguridad ciudadana en el &mbito
de su especialidad

a. TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

liston - Dara asumir las competencias de Gestion de Transito, Transporte Y Seguridad Vial, se
cciforma la mancomunidad provincial que sera la encargada de administrar estas competencias
i :es:»onar los recursos correspondientes, luego de lo cual mediante ejecucion de proyectos del
3Al Municipal de Chinchipe se dotara de servicios en materia de transito, transporte terrestre y
secundad vial.

7
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Atribuciones y Responsabilidades

Plan de implementacion de las competencias de movilidad.

Diagnostico situacional de la movilidad, transito y transporte.

Planificacién y control de uso de via publica transporte, parqueaderos publicos.

Planes y proyectos respectivos.

Planificar, disefiar, implementar y mantener el sistema de sefializacion de las vias
publicas.

Autorizacionesparapruebasycompetenciasdeportivasconusodeviapublica

Permisos para eventos en las calles.

- Informes y proyectos de ordenanzas municipales.

Sefializacion de estacionamientos para el sector publico y privado.

10.- Plan maestro vial, transporte publico.

Productos/servicios

> w DD

© o N o o

Diagnostico situacional de la movilidad, transito y transporte.

Planificacion y control de uso de via publica transporte, parqueaderos publicos.

Planes y proyectos respectivos.

Planificar, disefiar, implementar y mantener el sistema de sefializacion de las vias
publicas.

Autorizacionesparapruebasycompetenciasdeportivasconusodeviapublica

Permisos para eventos en las calles.

Informes y proyectos de ordenanzas municipales.

Sefializacion de estacionamientos para el sector publico y privado.

Plan maestro vial, transporte publico.

9. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Mision.-. Planear, direccionar y coordinar el programa de obras publicas y demas inversiones
sobre la materia en beneficio del Cantén, construir, fiscalizar, supervisar y mantener las obras de
rfraestructuras civiles, viales, de areas verdes, parques y demds espacios de uso publico,
cumpliendo con las especificaciones técnicas, normas ambientales y legales que demanda la
ejecucion de las mismas, de conformidad con el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento
:eritorial del Cantén Chinchipe.

Responsable: Director/a de Obras Publicas.

Atribuciones y responsabilidades.-

76
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1- Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demas actividades propias de la
infraestructura fisica del canton y realizar las acciones conducentes a su conservacion y
mantenimiento;

2.- Participaren la planificacion anual institucional;

3- Coordinar, realizar y legalizar presupuestos, preparar las bases y términos de referencia
para la contratacion de obras de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable para cada
caso.

4.- Construir obras publicas por administracion directa; y, supervisar y fiscalizar las que se
construyen por contrato u otro modelo de gestion de acuerdo al COOTAD;

5- Solicitar al/la Alcalde/sa declare de utilidad publica, bienes inmuebles que deben ser
expropiados para la realizacion de obras y servicios municipales;

6.- Colocar la nomenclatura de calles, caminos, parques, cuidar su mantenimiento y atender la
iluminacion de sitios publicos y recreacion;

7.- Controlar que las vias publicas se encuentran libres de obras y obstaculos que impidan la
libre circulacion;

8- Realizar la apertura y mantenimiento de vias dentro del perimetro urbano; y, en los centros
poblados consolidados de la zona rural;

9- Coordinar la fiscalizacion obras contratadas por la Institucion Municipal con el Fiscalizador;

10 Efectuar la recepcion provisional y definitiva de obras terminadas, mediante la suscripcion de
actas de entrega - recepcion;

11.- Ejecutar directamente obras que la Alcaldia considere de prioridad y de ejecucion inmediata;

12.- Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Concejo Cantonal y normas administrativas
sobre obras publicas y construcciones;

13- Presentar al/la Alcalde(sa) informes mensuales de las actividades cumplidas;

14.- Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacién adecuada
de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del &rea para efectos de poder
controlar su ejecucion y evaluacion;

15.- Planificar, coordinar, ejecutar y controlar los adecentamientos del parque, cementerio,
mercado, coordinando con las unidades pertinentes.

16- Las demés funciones que podria indicar la Alcaldia y que se encuentren establecidas en la
ley y el marco legal vigente.

17- 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
con Planificacion.

18- Participar y coordinar con Gestion Ambiental, en la conservacion y aprovechamiento del
entorno natural y la realizacion de obras complementarias, de acuerdo a los planes
debidamente aprobados en los presupuestos partidpativos, el concejo municipal o la
Alcaldia.

is* Elaborar el plan operativo anual de actividades y controlar su ejecucion

20- Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demés actividades propias de la
ifraestructura fisica del Canton y realizar las acciones conducentes a su conservacion y
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21.-

22.-

23-
24.-
25
26.-
27

mantenimiento de conformidad con el Plan de Obras aprobado en los presupuestos
Participativos por la Alcaldia.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control
interno relacionados con las actividades de sus areas.

Proporcionar a las dependencias municipales que lo requieren y especificamente la
Direccion Financiera, la informacion relativa a costos de las obras, a fin de que se lleve una
eficiente contabilidad de costos y una adecuada formulacion presupuestaria.

Coordinar la realizacion de los disefios definitivos para la construccion de la obra publica.
Presupuesto de obra, calculo y disefios de las diferentes ingenierias de acuerdo al caso.
Control de equipo caminero y vehiculos municipales.

Plan de Ejecucion de obras por Administracion directa.

Cumplir con las demés funciones que le encomiende la Alcaldesa o el Alcalde, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

Productos/servicios:

8-
9-
10-
11-
12.-

Plan Operativo Anual de la Direccion.

Ejecucion de proyectos.

Informes del cumplimento de Ordenanzas, Reglamentos y otras normas sobre obras
publicas y construcciones.

Informes de redisefio de obras municipales.

Informe de comprobacion de medidas y cantidades ejecutadas para elaborar, verificar y
certificar la exactitud de las planillas de pago, incluyendo la aplicacién de las formulas de
reajuste de precios.

Registro del control de la calidad de los materiales, especificaciones técnicas, rubros y
trabajos.

Informe de participacion de la fiscalizacion como observadores en recepciones provisionales
y definitivas de obras.

Memorias técnicas sobre procedimientos y métodos empleados en la construccion de obras.
Actas de recepcion de obras, provisionales y definitivas.

Informe final de obras.

Informe mensual de actividades realizadas.

Ordenes de movilizacion de los vehiculos y equipo caminero de la municipalidad.

Es:a Direccion se gestionara a través de la siguiente estructura basica:

A Construccién y mantenimiento

A Ingenieria y fiscalizacion

N Parque automotor, mecéanica municipal
A Aridos y pétreos

a. CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
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Mision.- Coordinar con el Director de Obras Publicas en la ejecucion de la obra publica de
acuerdo al modelo de gestion determinado por los procesos de mayor jerarquia institucional; asi
como también colaborar en la elaboracion del programa de designacion y utilizacion del personal
obrero, técnico y administrativo que participara directamente en la ejecucion de los trabajos en el
que se consigne la especialidad, categoria, nimero requerido y percepciones por dia, semana
0 mes. Las cantidades de recursos materiales, eléctricos carpinteria y plomeria para la
construccion por obra determinada;

Responsable: Técnico de Construccion y Mantenimiento.

Atribuciones y Responsabilidades.-Las areas que requieran llevar a cabo obras publicas por
administracion directa, para la elaboracion de los programas que les permita controlar su
ejecucion, deberén considerar lo siguiente:

1* Elaborar el cronograma de ejecucién de la obra a ejecutarse, el mismo que debe
establecer periodos secuenciales y valorados.

2- Elaborar el cronograma de utilizacion de maquinaria y equipo de construccion
especificando sus caracteristicas, capacidad, ndmero de unidades y total de horas
efectivas de trabajo, programado por mes.

3- Elaborar el programa de suministro de materiales y equipo de instalacion permanente
consignando sus caracteristicas, cantidades, unidades que se requieran, programado
por mes.

4.- Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del &rea de construccion de
las obras por administracion directa.

5- Coordinar los estudios, proyectos y presupuestos de obras por cooperacion, crecimiento
y mejoramiento de infraestructura.

6.- Coordinar la actualizacion de los precios unitarios de los conceptos de construccion,
crecimiento y mejoramiento de la infraestructura.

7.- Proponer a la Direccion de Obras Publicas el programa de crecimiento, rehabilitacion
y mejoras de la infraestructura existente.

8- Asistir a reuniones de dependencias  municipales,  provinciales 'y de
organizaciones barriales.

9- Coordinar la administracion, la ejecucion, mantenimiento y explotacion de las obras.
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10.-Participar en la planificacion y elaboracion del presupuesto de las obras por
administracion directa.

11.- Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacién con la Direccion y Alcaldia.

12.- Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de poder
controlar su ejecucion y evaluacion.

13.-Los demas que le asigne el Director de Obras Publicas, el Alcalde o Alcaldesa.

Productos/servicios

Plan Operativo Anual.

Programas y cronogramas de obra.

Registro de obras ejecutadas.

Informe de avance y cumplimiento de ejecucion de obras.
Memoria técnica de analisis de precios.

Formula poli- némica.

Informe de anélisis de precios unitarios.

Informe de inspeccidn de ruptura de espacios publicos.
Permisos de ruptura de espacios publicos.

Informe de inspecciones para verificar las solicitudes y priorizar su construccion.
. Informe de reajuste de precios.

. Informe final de obra directa.

Presupuesto de obra.

. Especificaciones técnicas; vy,

. Informe mensual de ejecucion de actividades.

© o N o ok wN
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a. INGENIERIA'Y FISCALIZACION

MISION: Supervisar consolidar y fortalecer las acciones de los procesos operativos de su area, a
través de la adecuada adopcion de normas, politicas y estrategias, para asegurar el
cumplimiento de objetivos y la generacidon de productos que superen las expectativas de la
Municipalidad.

Adoptar las medidas adecuadas, para planificar, programar la fiscalizacion de jas obras publicas
locales y Cantonales.

Atribucion y Responsabilidades.
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a)

Controlar la realizacion de obras por administracion directa o por contrato y el
cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas obligaciones
contractuales;

Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas, formulas
polinomicas y deméas documentos precontractuales para la ejecucion de la obra;
Intervenir en la entrega-recepcion de las obras y elaborar las actas correspondientes en
cuanto recepcion provisional y definitiva;

Participar en la elaboracion de planillas de pago de avance de obra y planillas de pago
de reajuste de precios; v,

Las demas actividades que sean afines al area, asi como dar cabal cumplimiento al

Reglamento que determina las etapas de fiscalizacion de las obras publicas; y.
Las demas actividades que por los requerimientos del servicio lo disponga el Director de
Obras Publicas.

Productos/servicios:
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10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Informe de control, supervision; fiscalizacion, cumplimiento de contratos, érdenes de
trabajo, incremento de obras de ejecucion.

Plan de Control de ejecucién de obras

Informes de control de avance de obras

Informes de inspecciones

Revision de disefios, planos y parametros de los contratos.

Regulaciones, procedimientos y requisitos para contratacion y ejecucion de obras
Civiles.

Certificaciones de avance de obras.

Informe de la evaluacion y cumplimiento de los cronogramas programados.

Soluciones técnicas a problemas surgidos durante la ejecucion de la obra.

Medir, verificar la calidad de materiales.

Participar como observador en las recepciones provisionales y definitivas de las obras,
informando sobre la calidad y cantidad de trabajos ejecutados.

Libro de obra.

Informes de redisefio de obras municipales.

Informe de revision y actualizacion de programas y cronogramas presentados por
contratistas.

Informe de participacion de fiscalizacion como observadores en recepciones
provisionales y definitivas de obras.

Memorias técnicas sobre procedimientos y meétodos empleados en la construccion de
obras.

Actas de recepcion de obras, provisionales y definitivas.

Informe final de obras.

Planillas de pago por avance de obra o pagos finales.

Planillas de reajuste de precios; Y,
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21. Informe mensual de actividades realizadas.

a. PARQUE AUTOMOTOR Y MECANICA MUNICIPAL

Mision.- Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos,
automotores, bienes muebles e instalaciones; asi como el manejo del parque automotor,
transporte municipal, talleres de Cerrajeria, Piezas, y Carpinteria; y los sistemas de seguridad y
vigilancia y la administracion de Pdlizas de Seguros de los diferentes activos. Esta Unidad tendré
las siguientes atribuciones y Responsabilidades:

Responsable: Supervisor de mantenimiento, equipo pesado y automotriz

Atribuciones y Responsabilidades.-

1* Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la municipalidad y administrar

su mantenimiento y registros de consumo de combustible, repuestos, lubricantes, los
seguros y siniestros de los mismos y el cumplimiento  de la Ordenanza para la
utilizacion de vehiculos; asi como las actividades del personal de choferes.
Administrar los sistemas de registros y estadisticas de los diferentes evento.

Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y
demas instalaciones, asi como de los bienes, equipos y sus respectivos seguros, control
y reposicion de materiales y equipos basicos para la operatividad del trabajo,
en coordinacion con el Director de Obras Publicas y Administrativo.

- Organizar las tareas de guardiania, vigilancia y limpieza de edificios instalaciones y mas

servicios y controlar su ejecucion, para cuyo efecto elaboraré calendarios de turnos de
trabajo.

Productos/servicios

>

o N o o

Gestiones ordenadas por el Director de Obras Publicas para la contratacion de servicios
de mecanica, mantenimiento y provision de repuestos.

Plan de mantenimiento de equipo caminero y vehiculos.

Plan de seguridad industrial y manejo ambiental interno.

Informe de control de registros de uso y consumo de combustibles, lubricante,
repuestos entre otros.

Registro historico de las reparaciones de vehiculos y equipo caminero.

Inventario de vehiculos y maquinarias municipales.

Informe sobre el estado del parque automotor.

Informe de remates de maquinaria y vehiculos.
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9. Informe de accidentes y percances de vehiculos.

10. Informe sobre estado mecanico, ubicacion y asignacion de cada vehiculo o maquinaria.

11. Informe de control de herramientas de cada unidad del equipo caminero y vehiculos
municipales.

12. Ordenes de trabajo de infima cuantia.

13. Informe de ejecucion del Plan de seguridad industrial y manejo ambiental interno.

14. Informe de ejecucion del Plan de mantenimiento del equipo caminero y vehiculos.

15. Informe de cumplimento de actividades.

16. Control de uso de los vehiculos y del equipo caminero de la municipalidad.

17. Solicitud de lubricantes y combustibles.

18. Informes de servicio mecanico.

19. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotriz municipal.

20. Informe de mantenimiento de vehiculos y maquinaria.

21. Informe para mantenimiento y reparacion de vehiculos, equipos y maquinaria en talleres
municipales y particulares.

22. Hoja de vida vehicular.

23. Hoja de ruta de los vehiculos.

24. Informe de tramite de matriculacion de los vehiculos

25. Registro y control real del abastecimiento del combustible, lubricantes, partes y piezas
de e los vehiculos y equipo caminero de la municipalidad.

a. ARIDOS Y PETREOS

Misién.* En el marco del ejercicio de la competencia es necesario regular, autorizar y controlar la
explotacion de aridos y pétreos existentes en los lechos de los rios, lagos, lagunas, y canteras,
del Canton Chinchipe.

Atribuciones y Responsabilidades:

Elaborar informes técnicos, econdémicos y juridicos necesarios para otorgar, conservar y extinguir
derechos mineros para la explotacion de materiales aridos y pétreos;

Mantener un registro actualizado de las autorizaciones y extinciones de derechos mineros
otorgadas dentro de su jurisdiccion e informar al ente rector en materia de recursos naturales no
renovables;

Informar a los drganos correspondientes sobre el desarrollo de actividades mineras ilegales de
aridos y pétreos, dentro de su jurisdiccion;

Determinar y recaudar las tasas de conformidad con la presente ordenanza;

Recaudar las regalias por la explotacion de aridos y pétreos que se encuentren en los lechos de
rios, lagos, playas de mary canteras;
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Productos/servicios

N o o WD

8.
9.

10.

11.

Calificacion de sujetos de derechos mineros

Otorgar derechos mineros

Supervision y control de obligaciones ambientales

Otorgar concesiones mineras

Regular el plazo de explotacién minera

Sanciones

Reportar al ministerio del trabajo el no cumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de contratacion

Regular tasas de pago de permisos administrativos

Seguimiento, fiscalizacion y control anual de explotacion

Regular, conferir autorizaciones y controlar la explotacion de materiales de aridos y
pétreos

Demas de acuerdo a la ordenanza vigente

10. DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

Misién.- Contribuir al mejoramiento de las condiciones del buen vivir de los ciudadanos urbanos
y rurales, brindandoles servicios municipales de calidad; efectuando mantenimiento y ampliacion
de los sistemas de agua potable y alcantarillado, de conformidad con el Plan de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento territorial del Canton Chinchipe.

Responsable: Director/a de Agua Potable y Alcantarillado.

Atribuciones y responsabilidades.-

1-

2-

Elaborar los estudios de agua potable en el cantdon y parroquias ya sea por
administracion directa o por la via de contratacion;

Aplicar conforme la ordenanza y mas reglamentos correspondientes los sistemas de
medicion del consumo y la aplicacion de tarifas técnicas de comercializacion;

Realizar estudios técnicos integrales de pre factibilidad y factibilidad que permitan tener
el conocimiento exacto sobre la ejecucion de nuevas obras;

Efectuar los estudios preliminares de las zonas urbanas y rurales para el abastecimiento
de agua potable y disposicion de fuentes liquidos;

Realizar investigaciones, andlisis y catastros sobre fuentes de abastecimiento de agua y
cuerpos receptores de afluentes liquidos;

Presentar allla Alcalde/sa informes permanentes sobre el avance de los proyectos y
obras en estudio para su conocimiento y posteriores recomendaciones;

Revisar para la aprobacion de los proyectos de agua potable, alcantarillado y tratamiento
de aguas servidas de las urbanizaciones, conjuntos habitacionales, edificios y otros;
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8-

9-

10.-

11-

12-

13-

14-
15-

16.--

17-
18-

19--

20--

21-

22-

Formular las convocatorias, bases, pliegos, proyectos de contrato para precalificacion y
contratacion de estudios y obras de sistemas de agua potable y alcantarillado;

Realizar la actualizacion de los planos de agua potable y alcantarillado del cantén;
Determinar consumos a través de medicion directa, promedios y otros;

Atender y resolver los reclamos presentados por los usuarios a fin de establecer
inspecciones, mediciones de consumo, consumos estimados en las conexiones sin
medidor, medidor dafiado;

Verificar el ingreso de nuevos usuarios con la asignacion del respectivo ndmero de
cuenta y la localizacion en los planos catastrales;

Programar inspecciones periodicas o a solicitud del usuario para detectar consumos
indebidos y desperdicios;

Realizar la emision y distribucion de cartas por consumo mensual de agua potable;
Ordenar la suspension y re conexion del servicio de agua potable de conformidad a lo
dispuesto en las ordenanzas y demas leyes vigentes;

Realizar investigaciones y estudios encaminados a actualizar y fijar tarifas por servicios
de agua potable, de conformidad con la ordenanza municipal pertinente;

Elaborar registros pormenorizados de clientes y consumidores;

Verificar y controlar por informacion cruzada los ingresos generados por conexiones,
consumos, reparaciones, multas y sanciones por consumo indebido;

Realizar estudios de rutas y recorridos de entrega de cartas, tomas de lectura,
optimizando la dotacion del recurso humano frente a volimenes reales de trabajo;
Verificar, comunicar y presentar informes periodicamente de los recorridos, tomas de
lectura y novedades;

Elaborar presupuestos para operacion, mantenimiento y reparacion de los sistemas de
alcantarillado;

Construir, reparar y limpiar alcantarillas y cloacas para el dptimo desagiie délas aguas
lluvias y servidas.

Productos/servicios:

10-

Estudios y disefios de agua potable y alcantarillado.

Aplicar ordenanzas y reglamentos

Estudios técnicos integrales

Plan de reparacion y mantenimiento de las lineas de agua potable y alcantarillado
Investigaciones, anélisis y catastros

- Actualizacion de los planos de agua potable y alcantarillado

Reportes de produccion y tratamientos de agua potable
Atender y resolver los reclamos

Verificar el ingreso de nuevos usuarios

Programar inspecciones periodicas

85
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11.- Emision y distribucion de cartas por consumo mensual
12- Suspension y re conexion

13- Registros de usuarios

14- Informes del consumo de agua.

15 Estudios de rutas y recorridos de entrega de cartas.
16.- Informes de inspecciones técnicas.

17- Informes de actividades de personal a su cargo.

11. CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS

Mision, atribuciones y responsabilidades.

Las establecidas en el Cddigo de la Nifiez y Adolescencia y en la Ordenanza que regula el
Funcionamiento del Sistema Nacional Descentralizado de Proteccion Integral a la nifiez y
adolescencia en el canton Chinchipe.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: A partir de la aprobacion y difusion del presente Estatuto de Gestion Organizacional
por Procesos, cada unidad administrativa municipal debera cumplir con los productos y servicios
establecidos en el mismo, ante lo cual ellla Alcalde/sa, debera tomar las medidas administrativas
necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y reglamentarias.

Segunda: Todas las unidades administrativas municipales, respetaran la linea jerarquica de
autoridad que este Estatuto lo establece; asi como mantendran en forma permanente, los niveles
de coordinacion que aseguren la participacion y el trabajo armoénico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos.

Tercera: Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Orgéanico, se aplicaran las
disposiciones legales que corresponda, para cada Unidad Administrativa.

Cuarta: El/la Alcalde/sa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn
Chinchipe conforme a lo establecido en el COOTAD y Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento, y demé&s normas conexas; podra ajustar, incorporar o eliminar productos o servicios
de acuerdo a los requerimientos Institucionales.

Quinta: Las reformas al presente Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos, se haran
cuando sea necesaria su actualizacion y para el efecto se deberd presentar el Proyecto de
Reforma a la Direccion Administrativa; luego se presentarda allla Alcalde/sa como maxima
autoridad administrativa del GAD Municipal, quién de conformidad con el COOTAD, lo pondré en
conocimiento del Concejo Cantonal del GAD Municipal mientras que la aprobacion definitiva
corresponde al/Alcalde/sa.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: El presente Estatuto Organico aprobado, constituira el instrumento base para la
preparacion e implementacion del Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos.

Segunda: Para la implementacion y funcionamiento del presente estatuto, se deberé considera
el respectivo financiamiento en el presupuesto Municipal y las nuevas dependencias >
creaciones de puestos municipales se haran efectivas gradualmente tomando en consideracior
las necesidades institucionales, la existencia de la partida presupuestaria especifica y los
recursos necesarios.

Tercera.- Derdguense todas las disposiciones contenidas en ordenanzas, acuerdos,
resoluciones, reglamentos y normas de igual 0 menor jerarquia que se opongan al presente
estatuto, en especial la Ordenanza Sustitutiva al Reglamento Manual Orgéanico Funcional del
Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Chinchipe.

DISPOSICION FINAL

El presente Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Chinchipe, entrar4 en vigencia desde la fecha de su
aprobacion y sancion por parte dellla Alcalde/sa, Previo conocimiento y aprobacion del concejo;
De acuerdo a los Arts. 322 y 324 del COOTAD, sin perjuicio de su publicacion en la gaceta oficial
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