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“ORDENANZA QUE CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION MUNICIPAL POR PROCESOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD"

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Estatuto Orgdnico es un instrumento que fija los objetivos y principios que rigen el
funcionamiento y organizacién de la Institucidn municipal mediante la precision de facultades

dentro del marco establecido por la Ley Orgdnica.

Se establecen las atribuciones, responsabilidades, productos y servicios de las diferentes
unidades que forman parte del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn La Libertad,
con la finalidad de que se instrumente como herramienta procesal para el manejo adecuado

del talento humano en la entidad.

La seguridad juridica establecida en las garantias constitucionales y la obligacién de acatar lo
establecido en lo sefalado en el articulo 226 de la Norma Suprema, es condicion bdsica para
gue el reconocimiento organizacional del régimen se articule de primera mano con lo
ordenado en la ley; esto es, de hacer o ejecutar estrictamente lo que la misma nos faculta y
bajo la cual se pueda sancionar las inobservancias ante las omisiones o el abuso de funciones,
al no regularse dichas obligaciones, entendiéndose como tales a las competencias y

facultades establecidas previaomente en las leyes de la materia.

Es imperativo, porque no se puede considerar de ofra manera, que el Gobierno Municipal no
cuente con el estatuto orgdnico, porque éste a su vez se convierte en la columna vertebral del
sistema organizacional para poder ejecutar las competencias y facultades, dentro de las
satisfacciones que el contribuyente o ciudadano debe esperar de su gobierno municipal. jNo

puede ser de otra maneral

Ante estas consideraciones, que ratifica el esfuerzo de brindar una atencién especializada y
eficiente al contribuyente, el concejo cantonal, que es el érgano legislativo pertinente debe
de proveer una ordenanza que verticalice esas aspiraciones, pero dentro de las propuestas

reales de trabajo evidenciable, cuantificable y sujeto a la valoracidon que la misma ley exige.

No se podria considerar un Estatuto de adorno o que no sirva a los objetivos institucionales que
estdn emparentados con los principios de la ley y con la reciprocidad que debe de existir en el

compromiso ineludible con la comunidad.
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La gestidn por procesos es una nueva forma de enfocar el trabajo en las organizaciones. Lo
gue persigue la gestion de procesos es cumplir con nuestras obligaciones y que las mismas sean

sujetas a la verificacion Iégica de las auditorias, medibles en la satisfaccion ciudadana.

Pero hay algo mds, la gestidon por procesos es la mejora continua de la actividad que realiza el
gobierno cantonal, generando valor tanto para la confianza institucional como para la

comunidad.

No podriamos pretender buscar un elogio social cuando la atencidn es totalmente
desorientada, que socaba los cimientos de la confianza colectiva contra el gobierno local;
precisamente porque no contamos ni con las herramientas de practicidad necesarias, ni con
la tecnologia o con el elemento humano suficientemente preparado para el reto del cambio
de estructura de beneficio colectivo, refiiéndonos de manera particular a la atencién prolija,

esmerada y satisfactoria que el ciudadano merece y aspira.

No podriamos aspirar un tramite célere, legal y fransparente de una solicitud de terrenos, por
citar un ejemplo, sino estamos claros con las capacidades de cada uno de los servidores que

actuan en dicha accidén de servicio.

Mal podriamos esperar un buen resultado silas asignaciones, los tiempos, y las responsabilidades
no se conjugan con la ley y con el buen servicio que el confribuyente o solicitante estd

esperando.

No obstante, la simplicidad de los trdmites que redunda en la agilidad, sin perder la legalidad
del mismo debe de estar tfrazado en el estatuto orgdnico que, como hemos dicho, debe de

convertirse en la herramienta de manejo adecuado para toda la Institucion.

Solo de esa manera, es decir el actuar con fransparencia y profesionalismo es que podemos
buscar las lineas de accidon indicadas para que la gobernabilidad tenga cimientos duraderos,

sélidos y accesibles.

El estatuto es el ordenamiento o conjunto de normas que tienen fuerza de ley para el gobierno
de una institucién o dependencia. Asimismo, alude al régimen juridico especial al cual se
encuentran sometidas las personas o las cosas en relacién con sus finalidades, objetivos y con
los futuros resultados, los cuales no pueden ser soslayados por la incuria o la indiferencia

administrativa.

En el caso que nos ocupa, nuestra propuesta ha recogido la esencia de las necesidades
administrativas actuales, en el marco de la ley actual y con las garantias constitucionales de la

mano.
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La herramienta que estamos presentando nos brinda estas facilidades, para que el ejercicio del
gobierno no se confunda con otros menesteres, y nos referimos especificamente alo que debe
de hacer cada servidor y que, con ese esfuerzo, totalmente cuantificable y verificable estamos
sumando resultados que al final de la jornada se convierten en indicadores, totalmente

razonables, que nos orientan a la calidad del buen servicio pUblico que la comunidad necesita.

CONSIDERANDO:

Que es necesario implementar una organizacion flexible, agil y dindmica que permita al
gobierno municipal cumplir con lo seialado en el articulo 4 del Coédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion - COOTAD, referido a los fines
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados - GAD'S, y especificamente a las
funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad,
articulos 54y 55, en correspondencia con las competencias exclusivas senaladas en el
articulo 264 de la Constitucién de la Republica del Ecuador;

Que los articulos 238, 239, 240, 241, 253, 264, 270,271, 273, de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en concordancia con el arficulo 5, 6 del Cédigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, establecen las
formas de organizacién, gestién de sus competencias y su financiamiento que los
Gobiernos Autébnomos Descentralizados Municipales gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, comprendido como el derecho y la capacidad efectiva...
para regirse mediante normas y érganos de gobierno propio;

Que el articulo 53 del COOTAD, manifiesta que los gobiernos auténomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica
administrativa y financiera. Estardn integrados por las funciones de participacién
ciudadana, legislacién vy fiscalizacién; y, ejecutiva previstas en este cddigo para el
ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden;

Que elarticulo 338 del COOTAD, en referencia ala estructura administrativa de los GAD'S, sefala
gue cada uno de ellos “tendrd 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... “serd la minima indispensable para la gestion eficiente,
eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno... Cada gobierno
auténomo descentralizado elaborard la normativa pertinente segun las condiciones
especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la Constitucion y la ley”;

Que el articulo 354 del COOTAD establece que los servidores publicos de cada Gobierno
Auténomo Descentralizado, se regirdn por el marco general que establezcala ley que
regule el servicio puUblico y su propia normativa. En el ejercicio de la autonomia
administrativa, los GAD Municipales, mediante Ordenanzas, podrdn regular Ia
administracién 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 Cdodigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion manifiesta dentro de las atribuciones del Concejo Municipal,
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conocer la estructura orgdnico funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén La Libertad;

Que mediante Resolucidn No. SENRES-PROC-2006-0000046, la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector PUblico, hoy Ministerio del
Trabajo, emite la Norma Técnica de Diseno de Reglamentos o Estatutos Orgdnicos de Gestidn
Organizacional por Procesos, con fecha 30 de marzo de 2006, y sus posteriores reformas;

Que el marco legal complementario para la buena marcha de la gestion y administracion
Municipal est& estipulado en la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, el
Cdédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion; el
Cddigo de Planificacion y Finanzas Publicas, v; la Ley Orgdnica del Servicio Publico;

Que para los retos que se ha planteado estratégicamente el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, se requiere definir, dimensionar, asi
como coordinar las atribuciones y portafolio de productos y servicios que deben
generar las diferentes unidades o procesos institucionales, agrupdndolos en procesos
Gobernantes, Adjetivos y Sustantivos;

Que esnecesario contar con un cuerpo legal que viabilice las facultades legales acorde a
la normativa de la Constitucién, el COOTAD v la Ley Orgdnica del Servicio PUblico en
un Reglamento Interno de Gestibn Organizacional por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad;

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 cantonall
de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo vy las
correspondientes obras publicas;” asi también, en el literal i) expresa: “...expedir, previo
conocimiento del Concejo, la estructura orgdnico - funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal...”;

Que enusodelas afribuciones contempladas en el Art. 57, literal a) que guarda concordancia
con el Art. 322 del Cdédigo Orgdnico de Organizacién Territorial. Autonomia y
Descentralizacion, expide la:

“ORDENANZA QUE CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION MUNICIPAL POR PROCESOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD”

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA JURIDICA, SEDE Y COMPETENCIAS

Articulo 1.- Naturaleza del GAD Municipal.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén La Libertad, es persona juridica de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera, representa al territorio de un cantén, tiene personeria juridica, y su
mision estd orientada a impulsar el desarrollo cantonal planificado en su dmbito social y
econdmico con la participacion ciudadana y la preservacion de los recursos naturales de
acuerdo a los principios que logran el buen vivir a nivel del territorio cantonal.
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La sede del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad serd su
cabecera cantonal en la ciudad de La Libertad, prevista en la Ley de creacién del cantén.

Articulo 2.- Competencias. - Son competencias exclusivas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad sin perjuicio de otras que determine en
Consejo Nacional de Competencias en el marco de la Ley, las determinadas en el articulo

264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, y articulo 55 del COOTAD, y concurrentes

o complementarias todas aquellas que por decision del Concejo Municipal se
descentralizaren del Gobierno Nacional.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

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

Articulo 4.- Estructura Organizacional. - La estructura organizacional de gestién por procesos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad es el instrumento,
que vincula la mision y los objetivos institucionales con la prestacidon de servicios a la
comunidad, y se basa en un enfoque de procesos, productos y servicios para garantizar el
ordenamiento orgdnico y la continuidad de los servicios pUblicos de competencia municipal.

Articulo 5.- Objetivos de la Gestidn por Procesos. - La gestidn por procesos es un modelo
sistémico que permite el disefio y la implementacién de estructuras organizacionales, con la
determinacion de responsabilidades, recursos y procedimientos para de esta forma alcanzar
el logro de los objetivos institucionales.

Son objetivos de la gestién por procesos:

1. Definir los roles del servicio puUblico en atencién a las demandas de la sociedad
generando productos y servicios de calidad en la administracion por procesos;

2. Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en la organizacion del
trabajo, esto es, interrelaciondndose con los demds sistemas de gestion pUblica;

3. Lograr la satisfaccidon de la poblacion (usuario, ciudadano, habitante o parte
interesada) en la enfrega de productos y servicios con excelencia, éptima calidad,
oportunidad, legalidad, técnicamente y con calidez;

4. Implementar procedimientos de gestidon basados en la administracidon operativa
de productos; con el correspondiente control y monitoreo de resultados, para
cuyo efecto se utilizard EI Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
Cantén La Libertad;
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5. Infegrar y mantener equipos de trabagjo interdisciplinario, que promuevan la
polifuncionalidad, que incentiven la profesionalizacién del talento humano vy la
incorporacion de politicas y métodos al régimen remunerativo con sustento a su
pertinencia, competencias técnicas y conductuales y la evaluaciéon del desempeio; y,

6. Adaptar el trabagjo, al dinamismo propio de la administracién y a los cambios
permanentes de tecnologia.

Articulo 6.- Integracion de procesos del GAD Municipal del Cantén La Libertad. - Los
procesos que originan los bienes, productos y servicios con los que el GAD Municipal
del Cantén La Libertad atiende a la poblacidén de su jurisdiccion, se clasifican segun
su funcién, su potencial de generacién de valor agregado para la comunidad vy
contribucién a la misién institucional en los siguientes: Gobernantes; Habilitantes;
Agregadores de Valor, y; Desconcentrados, Empresas PUblicas y adscritos.

MACRO-PROCESO: GOBERNANTES

FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
La sociedad civil participa activamente en el Gobierno local para
la formulacion de planes y presupuestos participativos para

fortalecer la democracia y asegurar el buen vivir.
Funcion de Participacion Ciudadana: Asamblea Cantonal de

Participacion, Instancias de Participaciéon Ciudadana; Consejo
Cantonal de Planificacién; de conformidad con la Constitucién, Ley
de Participacion Ciudadana y el COOTAD.

AMBITO:

COMPUESTO POR:

FUNCION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION (CONCEJO MUNICIPAL)

Determina las politicas en las que se sustentardn los demds procesos
institucionales para el logro de objetivos. Su competencia se
traduce en los actos normativos, resolutivos vy fiscalizadores.

Integrado por el alcalde o alcaldesa, que lo presidird con voto

dirimente, y por 7 concejales elegidos por votacion popular, de
conformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral para
eleccion de autoridades seccionales; quienes integrardn las
respectivas comisiones de frabajo permanentes, especiales u
COMPUESTO POR: |ocasionales y técnicas; ademds designardn de fuera de su seno, de
una terna presentada por el respectivo ejecutivo, a la secretaria o
el secretario de concejo.

AMBITO

FUNCION EJECUTIVA (ALCALDIA)

Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo; le
compete ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del
GAD Municipal, fomar las decisiones administrativas como
Autoridad Nominadora, impartir las instrucciones para que los
demds procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de
AMBITO: coordinary supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las
diferentes acciones y productos conforme al modelo de
gestién propuesto para la Administracion del GAD Municipal.

COMPUESTO POR: | Alcaldia
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DE ASESORIA

Le corresponde la asesoria o ayuda a los demds procesos. Su
relacion es indirecta con respecto a los procesos agregadores de
valor, sus acciones se perfeccionan a través del Proceso
Gobernante o Legislativo, segin a quien corresponda la supervision
del trabajo, quien podrd asumir, aprobar, modificar los proyectos,
AMBITO: estudios o informes presentados por este Proceso.

Comité de Gestion y Desarrollo Institucional; Coordinacién General
de Procesos y Control Interno; Gestidn de Asesoria Juridica; Gestidn
de Comunicacion Institucional y Relaciones Publicas.

COMPUESTO POR:

DE APOYO

Encargados de la gestiéon administrativa y logistica de la institucién,
segun la disponibilidad de talento humano, recursos materiales y
financieros, distribuidos y priorizados en los diferentes instrumentos de
planificacién y gestion operativa del GAD, sus acciones u omisiones
inciden en gran medida a la consecucién de objetivos y metas
AMBITO: institucionales.

Gestidn de Secretaria General y Concejo; Gestibn Financiera;
COMPUESTO POR: | Gestion de Compras Publicas y Proveeduria; Gestidn Administrativa;
Gestion del Talento Humano.

MACRO-PROCESO: AGREGADORES DE VALOR

Es el encargado de la ejecucidon directa de los proyectos o
productos y servicios finales que se entregan a la ciudadania.
Encargado de cumplir con los objetivos y finalidades de la
municipalidad. Ejecuta los planes, programas, proyectos y demds
politicas y decisiones del Proceso Gobernante. Los productos vy
AMBITO: servicios que enfrega al cliente, los perfecciona con el uso eficiente
de recursos y al mds bajo costo.

Gestion de Planificacion y Desarrollo Estratégico; Gestién de Obras
PuUblicas; Gestidbn de Higiene y Ambiente; Gestion de Desarrollo
Comunitario; Gestién de Justicia, Conftrol y Vigilancia.

COMPUESTO POR:

MACRO-PROCESO: DESCONCENTRADOS, EMPRESAS PUBLICAS Y ADSCRITOS

Son los que actuan independientes de la Gestibn directa
institucional en el dmbito administrativo, pero con politicas,
directrices y coordinacion directa con la Funcién Ejecutiva, Concejo
Municipal y Funcién de Participacion Ciudadana.

Gestidn  Desconcentrada de la Funcidn de Participacion
Ciudadana; Gestidn Desconcentrada de la Funcién Ejecutiva;
Gestion de Competencias Municipales Adscritas; Gestidon de
Empresas PUblicas.

AMBITO:

COMPUESTO POR:
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CAPITULO I

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

Articulo 7.- Puestos Directivos. - Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional serdn aquellos sobre los cuales recae la responsabilidad directiva ante la
mdxima autoridad institucional, en general, serdn los puestos clasificados en la estructura
ocupacional instifucional en el Nivel Directivo, que comprende los siguientes grupos y
grados ocupacionales:

a) Servidor PUblico Directivo Nivel 1 — Grado 14;
b) Servidor PUblico Directivo Nivel 2 — Grado 15;
c) Servidor PUblico Directivo Nivel 3 — Grado 16; vy,

d) Servidor PUblico Directivo Nivel 4 — Grado 17.

Articulo 8.- Comité de Gestion y Desarrollo Institucional. - El Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad mantendrd un Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional conformado por:

1.- La Autoridad Nominadora o su delegado, quien lo presidird;

2.- El responsable de la planificacién estratégica institucional;
3.- Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,
4.- La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

Articulo 9.- Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional. - El Comité tendrd la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la
aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia
institucional, con el soporte, interlocucion y apoyo técnico gerencial entre macro-procesos,
procesos y subprocesos.

CAPITULO IV
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 10.-De la Misidn y Visién Institucional. - La Misidén y la vision del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantdén La Libertad, se define sobre la base de su razén
perenne de existencia, sus competencias asignadas por la ley que; asi como la imagen
corporativa especifica que la institucién pretende proyectar a futuro.
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MISION INSTITUCIONAL:

“Somos la institucion de Gobierno del Cantdn La Libertad, que promueve el desarrollo social
y econémico de sus habitantes, en base al cumplimiento de las competencias municipales,
la participacién ciudadana, la administracién y la gestidn eficiente de recursos, que le
permiten atender las necesidades de |os Libertenses con calidez y eficiencia”

VISION INSTITUCIONAL:

“Ser la institucion municipal modelo a nivel nacional en la gestion y administracion eficiente
de losrecursos adaptdndose alos cambios del entorno para sostener y maximizar el desarrollo
social y econdmico alcanzado en beneficios de sus habitantes”

Articulo 11.- Objetivos Institucionales. -

1. Impulsar el bienestar sustentable de la colectividad y contribuir al fomento y proteccidn
de los intereses sociales y de la naturaleza, en el marco del principio del Sumak Kawsay,
dispuesto en la Constitucion de la Republica del Ecuador;

2, Planificar y promover el desarrollo sostenible y sustentable del drea urbana y zonas
periféricas, delimitando adecuadamente el uso y ocupacién del suelo;

3. Incentivar procesos de integracion y participacién de las fuentes de producciéon vy
empleo local, articulando el rol del estado vy las actividades econdmicas privadas que
generen un modelo de desarrollo socioecondmico solidario y sostenible en el tiempo;

4, Articular la cooperacion interinstitucional e internacional para la gestion y viabilidad de
planes, programas y proyectos de competencia municipal y beneficio del cantén;

5. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mds adecuadas a los problemas que
enfrenta el cantén, con arreglo a las particulares condiciones territoriales en: lo
ambiental, social, econdmico y politico;

6. Estudiar la temdatica municipal y recomendar la adopcién de técnicas de gestion
racionalizada y empresarial con enfoque ambiental, con procedimientos de trabajo,
uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la gestiébn del gobierno
local;

7. Adoptar técnicas de gestion modernas, con procedimientos de tfrabajo tendientes a
lograr la eficacia y eficiencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad en un marco de calidad y calidez en la entrega de productos y
servicios puUblicos municipales;

8. Capacitar al talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantoén La Libertad, con un enfoque innovador, que les lleve a la profesionalizacién en
la gestion del portafolio de productos y servicios en cada drea de trabajo municipal;

9. Incrementar los niveles de satisfaccion de la ciudadania en la demanda de bienes y
servicios de competencia municipal;

10
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10.

11.

Articular la gestion de planes, programas y proyectos con los instrumentos de
planificacién del desarrollo y ordenamiento territorial del cantdn y la provincia; asi como
la vinculacién con las politicas y modelos de desarrollo territorial definidas por el
Gobierno Nacional del Ecuador.

Generar espacios y mecanismos de participacion ciudadana, en el marco de la Ley
que permitan evaluar y ejercer el control social en funcidn a las actuaciones de las
autoridades y funcionarios municipales dentro de una politica coherente de rendicion
de cuentas a los mandantes.

Artficulo 12.- Politicas Institucionales. —

Para la articulaciéon y planificacion del trabajo institucional, se coordinard reuniones
semanales bajo el Comité de Gestidn y Desarrollo Institucional a fin de evaluar y ajustar la
ejecucion de planes, programas y proyectos; asi como, regjustar tiempos, cronogramas y
recursos necesarios para generacion de bienes y servicios de demanda interna y externa;

Se procurard generar sinergia y criterio comun sobre temas relevantes que compete
resolver a la administracién municipal, para lo cual, los responsables de unidades o
procesos municipales, aportardn con posibles soluciones o recomendaciones, segun su
mds ilustrado criterio en el dmbito de su competencia técnica y profesional, procurando
siempre el beneficio comun;

Los recursos econdmicos y materiales de la institucién, serdn planificados y ejecutados
siempre con una politica de austeridad y real capacidad institucional, procurando
siempre el mejor rendimiento y eficacia administrativa en la generacion de bienes y
servicios de competencia municipal;

Los responsables de unidades o procesos estratégicos institucionales, podrdn sugerir o
refroalimentar los procesos institucionales internos, buscando siempre la mejora continuag,
a partir de modelos de gestidn exitosos aplicados en otras instituciones o procesos de
similar envergadura, conjugando valores y principios de cultura organizacional, trato
amable, equidad y solidaridad con sus semejantes.

La administracion municipal velard por la capacitacién y adiestramiento continuo de su
talento humano, a fin de que éste cuente con conocimientos y destrezas de vanguardia
para el 6ptimo desempeno y generacién del portafolio de productos y servicios definidos
para cada unidad o proceso institucional definido en la estructura orgdnica institucional;

El frabajo en equipo vy el liderazgo, son la base para lograr altos niveles de rendimiento
entre los diversos sectores internos de frabajo y satisfacer con oportunidad las expectativas
ciudadanas;

Se promoverd y sustentard la creatividad de las autoridades y servidores municipales, en
base a eficientes procesos de planificacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
de competencia municipal, sintonizados con las expectativas y demandas ciudadanas
del cantén;

11



Jueves 29 de febrero de 2024 Edicion Especial N° 1448 - Registro Oficial

8.-

Previo a ejecutar los planes y proyectos institucionales, se generard un andlisis de
involucrados, a fin de tomar las mejores decisiones de beneficio colectivo y con los
diferentes actores sociales, de tal manera que estos Ultimos se sientan empoderados y
sincronizados con el modelo de desarrollo y gestidon municipal;

9.- En todas las normativas aprobadas por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del Cantoén La Libertad, se incluird un proceso de control, seguimiento y evaluacion, a fin
de mantener criterios e insumos reales de los efectos y/o beneficios que genere a los
sectores sociales involucrados.

Articulo 13.-Principios Rectores. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantoén La Libertad basard su gestion en los siguientes principios rectores y/o valores:

a.

Etica. - Los funcionarios y servidores pUblicos en general de las unidades administrativas,
actuardn con ética y profesionalismo en el accionar del ejercicio de sus funciones de
servicio puUblico, con vocacién de servicio y excelencia en la prestacion de los servicios
institucionales.

Transparencia. - Toda la informacidén de la administracion municipal serd pUblica y el GAD
Municipal facilitard el acceso de la ciudadania a su conocimiento; se establecerd
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.

Voluntad politica y liderazgo. - Para el mejoramiento continuo y bUsqueda constante de
los mds altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, se trabajard coordinadamente a base de concertacién de
fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo.

Trabajo en equipo. - A través de coordinacién, dinamismo y creatividad de las
autoridades, funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as para lograr una sostenida y
equilibrada participacién y apoyo mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de
problemas y busqueda de soluciones.

. Honestidad. - La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y atribuciones serd

de las respectivas autoridades, funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as
municipales. Sus actuaciones no podrdn conducir al abuso de poder y se ejercerdn
observando los principios éticos y morales, para los fines previstos en la Constitucion y las
Leyes.

Equidad. - Las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales garantizardn los
derechos de todos los ciudadanos y ciudadanas sin ningun tipo de discriminacion.

12



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1448 Jueves 29 de febrero de 2024

CAPITULO V
DE LA ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

Articulo 14.- Estructura. - Para el cumplimiento de su misidn, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, sustenta su gestion en aspectos integrales
desarrollados por niveles de gestidn y responsabilidad, los cuales se agrupan en macro-
procesos, procesos, subprocesos o unidades administrativas; y, secciones. Los que difieren
entre si, entre otros factores, por la dimensién y complejidad de sus productos finales,
contribucion al valor agregado institucional y la disposicidon jerdrquica posicional de los niveles
de responsabilidad conforme al modelo de gestién institucional por procesos. La estructura
minima para el cumplimiento eficiente de sus competencias comprende los siguientes niveles
de derivacion jerdrquica:

Nivel 1 - Macro-procesos: Comprende la organizacién estratégica de los procesos
institfucionales considerando la cadena de valory competencias
macro por afinidad de productos y servicios a desarrollar, asi, se
definen los siguientes grupos: Gobernante, Habilitante de
Asesoria, Habilitante de Apoyo, Agregador de Valor, v;
Desconcentrados — Empresas PUblicas - Adscritos.

Nivel 2 - Procesos: Corresponde la derivacion de atribuciones y responsabilidades
acorde a su competencia y dmbito de accidn en la gestidon
institucional, se conforman principalmente por Direcciones y
Unidades o proyectos de gestién estratégica municipal.

Nivel 3 - Subprocesos: Conforman los departamentos, unidades o espacios fisicos que
condescienden de la estructura orgdnica institucional, cuyo
dmbito de accidn corresponde la ejecucidn y supervision de
procesos dentro de la gestion municipal por procesos.

Nivel 4 - Secciones: Divisiones internas de frabajo representativas que ejecutan
procesos, tareas de apoyo técnico, administrativo y servicios. Su
representacién orgdnica puede o no ser incluida segun sea la
necesidad orientadora para los usuarios internos y externos.

Con las definiciones de los niveles de gestidn y responsabilidad y agrupacién de procesos, se
define la siguiente estructura orgdnica por procesos para el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

1. MACROPROCESO: GOBERNANTE

1.1. FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
1.2. FUNCION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION
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1.2.1.
1.2.1.1.
1.3.
1.3.1.
1.3.2.

Concejo Municipal

Comisiones permanentes, especiales u ocasionales y técnicas
FUNCION EJECUTIVA

Alcaldia

Vicealcaldia

2. MACROPROCESO: HABILITANTE DE ASESORIA

2.1.
2.2
2.2.1.
23.
23.1.
24,
24.1.

COMITE DE GESTION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

COORDINACION GENERAL DE PROCESOS Y CONTROL INTERNO
Coordinacion General y Control Interno

GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Procuraduria Sindica

GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

Coordinacién de Comunicacién Institucional y Relaciones Publicas.

3. MACROPROCESO: HABILITANTE DE APOYO

3.1.
3.1.1.
3.1.2.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.23.
3.24.
3.2.5.

3.3.
3.3.1.
3.3.2.

3.4.
3.4.1.

GESTION DE SECRETARIA GENERAL Y CONCEJO
Secretaria General y Concejo

Archivo Institucional

GESTION FINANCIERA
Direccion Financiera

Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad
Unidad de Rentas Municipales

Unidad de Tesoreria

GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y PROVEEDURIA
Direccién de Compras PUblicas

Unidad de Proveeduria

GESTION ADMINISTRATIVA

Direccidon Administrativa
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3.4.2
3.4.3.
3.4.4.

3.5.
3.5.1.
3.5.2.
3.5.2.1.
3.5.3.

Unidad de Logistica Vehicular y Talleres
Unidad de Sistemas y Recursos Tecnoldgicos

Unidad de Bodega e Inventarios

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Direccion de Talento Humano

Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
Gestidn Médica Ocupacional

Gestidon Técnica del Talento Humano

4. MACROPROCESO: AGREGADOR DE VALOR

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.

4.2,

4.2.1.
4.2.2.
4.23.
4.2.4.

4.3.

43.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.

4.4,
4.4.1.
4.4.2.

GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico
Unidad de Ordenamiento Territorial y Regulaciéon Urbana
Unidad de AvalUos y Catastros

Unidad de Terrenos

Unidad de Control de Construcciones

GESTION DE OBRAS PUBLICAS

Direccion de Obras Publicas

Unidad de Construccién y Mantenimiento de Infraestructura Civil
Unidad de Topografia

Unidad de Estudios y Proyectos Civiles

GESTION DE HIGIENE Y AMBIENTE

Direccién de Higiene y Ambiente

Unidad de Gestion Integral de Residuos Solidos

Unidad de Administracién y Control Sanitario de Centros de Abasto

Unidad de Gestién de Riesgos

GESTION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Direccion de Desarrollo Comunitario

Unidad de Desarrollo Turistico, Cultura y Patrimonio intangible
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4.43.
4.4.4.
4.4.5.
4.4.6.

4.5.
4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

Unidad de Educacion, Deportes y Recreacion

Unidad de Accién Social

Unidad de Centro Médico Municipall

Unidad de Emprendimiento, Innovacién, Empleo, Promocion y Comercializacion

productiva.

GESTION DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA
Direccién de Justicia, Control y Vigilancia
Unidad de Comisaria Municipal

Unidad de Cuerpo de Agentes de Control Municipal

5. MACROPROCESO: DESCONCENTRADOS, EMPRESAS PUBLICAS Y ADSCRITOS

5.1.

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.

5.2,

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

5.3.
5.3.1.
5.3.2.

5.4.
5.4.1.

GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
Asamblea Cantonal de Participacion
Instancias de Participacion Ciudadana

Consejo Cantonal de Planificacion

GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION EJECUTIVA
Registro de la Propiedad y Mercantil
Consejo Cantonal de Seguridad Ciudadana

Junta Cantonal de Proteccidn de Derechos

GESTION DE COMPETENCIAS MUNICIPALES ADSCRITAS
Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos

Cuerpo de Bomberos del Cantén la Libertad

GESTION DE EMPRESAS PUBLICAS

Empresa PUblica Municipal Técnica y de Conftrol de Trdnsito, Transporte Terrestre y

Seguridad Vial del Cantén La Libertad — LALITRAN E.P.

5.4.2.

Empresa PUblica Centro de Faenamiento Regional de la Provincial de Santa

Elena - CENFAR EP.

5.4.3.

Empresa PUblica Municipal Mancomunada - AGUAPEN E.P.
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CAPITULO VI
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Articulo 15.- Cadena de valor. - La cadena de valor describe la accidon de los procesos de
lainstitucion, estd 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 través de normativas bienes o servicios.
Encada enlace, se genera valor, que es, en términos competitivos, el valor que la
ciudadania merece recibir como respuesta a sus demandas.

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 Cantén La Libertad se define
las siguientes representaciones grdficas:

Grdfico Nro. 1: CADENA DE VALOR

] T EVALUACION Y CONTROL de
parala planiica cin frpsticsioe St JCION ¢ : f Calidad e impacto de Ia
cantonol otl dany e Srint:arafidy gestion municipal.

Articulo 16.- Mapa de Procesos. - La descripcion grafica se fundamenta en el modelo de un
sistema de gestion de calidad basada en macro-procesos interrelacionados entre si, en los
cuales se analiza y se viabiliza el fratamiento correspondiente de los requerimientos de los
usuarios o las necesidades de la comunidad; de acuerdo a su competencia y jerarquia
orgdnica establecida en el estatuto de la corporacion municipal. Los macro-procesos,
procesos o unidades administrativas en los cuales se ejecutan las actividades agregadoras
de valor o de transformacién para obtener un producto o servicio final para el cliente interno
(servidores) y/o externo (ciudadanial). Los procesos agregadores de valor son misionalesy son
los encargados de cumplir la misién y objetivos estratégicos de la municipalidad, en funcion
de las directrices, politicas y normas dadas por los macro-procesos gobernantes y con el
apoyo de los macro-procesos habilitantes de apoyo y asesoria. Su interaccién vy
funcionamiento macro se resume en la siguiente grafica de mapa de procesos.
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Grafico Nro. 2: MAPA DE PROCESOS.
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Articulo 17.- Estructura Orgdnica por procesos.- El organigrama estructural por procesos del Gobiemo
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, es la representacion gréfica del modelo de
gestién administrativa y operativa bajo la cual se establecen las lineas de autoridad, mando y jerarquia de los
MACroprocesos, procesos, unidades y secciones, los cuales se encuentran estratégicamente organizados
en funcién ala simiitud y dmbitos comunes de actuacion para la generaciéon de bienes y servicios que
competen segun el marco normativo a la municipalidad del cantén La Libertad.

La representacion orgdnica por procesos de la municipal es un instrumento Util de orientacion
general, puesto que proporciona una imagen formal de la enfidad local, faciitando el
conocimiento de la misma y constituyendo una fuente de consulta oficial; algunas de las
principales razones por las que se considera de gran utilidad, son:

= Representa un elemento técnico valioso para el andlisis organizacional.

= Visibiliza la divisién de funciones y competencias municipals.

= Simboliza los niveles jerdrquicos.

= Figura los canales formales de comunicacion y reporte de acciones.

= |dentificala naturaleza lineal, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de procesos institucionales.

= Organiza los niveles de gestidn por procesos y la divisién interna del frabajo en funcién a competencias y dmbito de
accién institucional.

=  Facilita la codificacién de macroprocesos, procesos, unidades y secciones bajo los cuales se generan los
portafolios de productos y servicios que compete a cada drea de trabajo especifico.

=  Demarca las lineas de autoridad y responsabilidad.

18



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1448 Jueves 29 de febrero de 2024

umq’: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD
i ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR PROCESOS

)| ]

I

=

. QUERPO DE AGENTESDE |

ADIVINISTRADON Y GONTROL

J

GESTIONDE EMPRESAS PUBLCAS:
GESTION DES CONCENTRADA DELA GETION DESCONCENTRADAS DE E-"m + EMPRESAPUBLICA WUNCBAL TECNICA Y OE CONTAOL DE
FUNCION OE PAKCIPACIGN CIUDADARA LA FUNION EECUTVA ‘TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE ¥ SEGURIDAD ¥IAL DEL
o ASEMBLEA CANTONALIDE SARTICIPAOON o REGISTRD DF L ROFIEDAD Y MERGANTLL CONSEID CANTONAL G PROTECCON O DERECHDS CANTON LA LIBERTAD LATREN .
& INSTANCIAS DE PARTICIPACION CILDADANA & CONSEID DE SEGURIDAD CILIDADANA CERP OF BOWBERDS DEL CANTON LA LIBERTAD. w EMPRESA PUBLICA DE CENTRID DE FAENA MENTO FEGIONAL
o CONSEID CANTONAL DE PLAFICACIGN & BUNTA CANTEAL DF PROTECKIGN DE ERECHOS DF LA PROVICIA DESANTA ELEN - CEVFARELP.
» EMPRESARUBLICA W UNCPAL MANCOMUNADA GLAPEN-£P

19



Jueves 29 de febrero de 2024 Edicion Especial N° 1448 - Registro Oficial

CAPITULO VII
DE LAS COMPETENCIAS GENERALES

FUNCIONES Y COMPETENCIAS EXCLUSIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD

Articulo 18.- Funciones. - Conforme a la legislacion del Cédigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, articulo 54, son funciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, las siguientes:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacidén del buen vivir a través de la implementacion de politicas
pUblicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefar e implementar politicas de promocién y construccion de equidad e inclusion
en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

c) Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinard las
condiciones de urbanizacion, parcelacién, lotizacién, division o cualquier ofra forma
de fraccionamiento de conformidad con la planificacién cantonal, asegurando
porcentajes para zonas verdes y dreas comunales;

d) Implementar un sistema de participacién ciudadana para el ejercicio de los derechos
y la gestion democrdtica de la accidn municipal;

e) Elaborary ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y las
politicas publicas en el dmbito de sus competencias y en su circunscripcidn territorial,
de manera coordinada conla planificacién nacional, regional, provincial y parroquial,
y redlizar en forma permanente, el seguimiento y rendicién de cuentas sobre el
cumplimiento de las metas establecidas;

f) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la Constitucién
y la ley y en dicho marco, prestar los servicios puUblicos 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;

g) Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal, en
coordinacién con los demds gobiernos autébnomos descentralizados, promoviendo
especialmente la creacion y funcionamiento de organizaciones asociativas vy
empresas comunitarias de fturismo;

h) Promover los procesos de desarrollo econdmico local en su jurisdiccion, poniendo una
atencién especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual
coordinard con los otros niveles de gobierno;
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i)

k)

m)

P)

q)

r

Implementar el derecho al hdbitat 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 cantén que aseguren el gjercicio,
garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constituciéon y en los
instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformacion de los consejos
cantonales, juntas cantonales y redes de protecciéon de derechos de los grupos de
atencién prioritaria. Para la atencidn en las zonas rurales coordinard 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
elaboracién, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de
mercado y cementerios;

Regular y conftrolar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el
ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él, la colocacidén de
publicidad, redes o sefializacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otfros organismos relacionados
con la materia de seguridad, los cuales formulardn y ejecutardn politicas locales,
planes y evaluacidn de resultados sobre prevencion, proteccién, seguridad vy
convivencia ciudadana;

Regular y conftrolar las construcciones en la circunscripciéon cantonal, con especial
atencién a las normas de control y prevencién 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
circunscripcién 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 cantén;

Crear las condiciones materiales para la aplicacién de politicas integrales vy
participativas en torno a la regulacién del manejo responsable de la fauna urbana
promoviendo el bienestar animal; vy,

Fomentar actividades orientadas a cuidar, proteger y conservar el patrimonio cultural
y memoria social en el campo de la interculturalidad y diversidad del cantén;

Articulo 19.- Competencias exclusivas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad
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tendrd las siguientes competencias exclusivas de acuerdo a lo dispuesto por los articulos 264
y 55 de la Constitucion y el COOTAD respectivamente, sin perjuicio de otras que determine la

ley.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Planificar, junto con oftras 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 planificacidén nacional, regional, provincial y parroquial,
con el fin de regular el uso y la ocupacién 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;

Prestar los servicios puUblicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas vy
contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal;

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud y
educacién, asi como los espacios puUblicos destinados al desarrollo social, cultural y
deportivo, de acuerdo con la ley. Previa autorizacion del ente rector de la politica
publica, a través de convenio, los gobiernos auténomos descentralizados municipales
podrdn construir y mantener infraestructura fisica y los equipamientos de salud vy
educacion, en su jurisdiccion territorial;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectdénico, cultural y natural del
cantén y construir los espacios pUblicos para estos fines;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

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

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

Regular, autorizar y controlar la explotacidon de materiales dridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;

m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccién, socorro y extincion de incendios; v,

n)

Gestionar la cooperacién internacional para el cumplimiento de sus competencias.

Articulo 20.- Procedimiento paraincorporacion de procesos o productos. - Con la finalidad de
normar y definir las acciones a seguir para incorporar: nuevos procesos, unidades o productos
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de la cadena de valor institucional, e implementar el concepto de mejoramiento continuo,
se procederd de la siguiente manera:

1.-

Todo proceso institucional, unidades o productos y servicios que un drea administrativa
municipal desee incluir en el Estatuto Orgdnico de Gestidn Municipal por Procesos, deberd
ser presentado al Responsable de la articulacion estratégica municipal o al Responsable
de la Unidad de Administracién del Talento Humano, o quien haga sus veces, seglin sea
el caso para su revision y validacion; a la Alcaldia para su aprobacién y posterior
conocimiento del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
La Libertad.

El responsable de la unidad organizacional involucrada, adjunto a su pedido, deberd
preparar un informe sustentando su requerimiento, tomando siempre como marco
referencial, todas las herramientas previstas en el presente Estatuto. Esto es:

a) Codificacién de la organizacion interna que determine la ubicacion dentro de la
estructura orgdnica institucional

b) Misidon de la unidad o proceso
c) El puesto institucional responsable de los resultados de la unidad o proceso

d) Definicidn de atribuciones y responsabilidades para el caso de implementacion de
NUEVOS Procesos

e) Definicion del portafolio de productos y servicios que en su redaccidon contengan las

caracteristicas ineludibles de: ser medibles o cuantificables en un periodo de tiempo;
y. fangibles o demostrables como resultado de una serie de actividades y acciones
previas.

Luego de la aprobacion correspondiente, este Estatuto deberd ser actualizado a cargo
del responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus
veces, incluyendo la motivacién legal, informes técnicos, legalizacion del acto resolutivo
reformatorio por la méxima autoridad y la codificacion del Estatuto Orgdnico de Gestion
Municipal por Procesos final.

Articulo 21.- Responsabilidades comunes para los procesos municipales. - Se determinan las
siguientes responsabilidades comunes a los diferentes funcionarios que lideran o representan
a los procesos o Unidades Administrativas del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal
del Cantén La Libertad:

1.-

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

Organizar, elaborar y controlar cumplimiento del Plan Operativo Anual de las unidades
bajo su cargo en base a una adecuada distribucién de tareas y responsabilidades por
equipos de frabajo y de conformidad con las normas municipales establecidas para
asegurar mejores resultados;
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3.-

7.-
8.-
9.-

10.-

11.

12.-

13.-

14.-

15.

16.-

Establecer procedimientos de supervision de los procesos y operaciones para asegurar
que cumplan con las normas de calidad, seguridad ocupacional y otras regulaciones
locales propias de la entidad; medir la eficacia y eficiencia de los objetivos institucionales;

Colaborar en la formulacién 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 generacién de un banco de datos de las necesidades
prioritarias del cantén y sus habitantes por cada drea de desempeno;

Consolidar y fortalecer las acciones de los procesos y subprocesos, dotando de valor
agregado a la operatividad de los mismos, mediante el 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 desempeno; previa capacitacién 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 aprobacién 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 sistematizaciéon
de los procesos;

Incorporar en coordinacién con la Unidad de Administracién del Talento Humano los
procesos y/o productos que se requieran por demanda de la ciudadania o por
delegacién de la mdxima autoridad que correspondan de acuerdo a la naturaleza del
frabajo;

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

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

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con los demds procesos vy
subprocesos municipales que correspondan de acuerdo a la naturaleza del trabajo;

Participar, establecerrecomendacionesy/o vigilar el cumplimiento de procedimientos de
tfrabajo, que asegure un uso adecuado de recursos y materiales;
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17.- Colaborar en la elaboracién y cumplimiento de ordenanzas, reglamentos e instructivos
gue tienen que ver con las actividades y organizacién del dreaq;

18.- Conformar y mantener equipos de trabajo, que asegure la polifuncionalidad de las
actividades individuales y la profesionalizacién del personal municipal;

19.- Cumplir y hacer cumplir la normativa legal vigente aplicable en cada dmbito de
competencia;

20.- Los responsables de los procesos y/o unidades administrativas podrdn solicitar la
colaboracién de personal administrativo y técnicos de apoyo en las actividades
relacionadas en los temas que no sean de especialidad;

21.- Incorporar en los pedidos contratacion de obras, bienes y/o servicios, los pliegos
pertinentes para los procedimientos de contratacién a través del portal de compras
publicas; y,

22.- Las demds actividades determinadas en el Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, el marco legal de normas conexas, ordenanzas y demds
disposiciones legales que la mdxima autoridad sefale en el dmbito de competencias
laborales del drea.

CAPITULO VIII
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPTIVA DE LAS DEFINICIONES DE LOS MACRO-PROCESOS

Articulo 22.- Del Macro-proceso Gobernante. - Es aquel que orienta la gestion institucional a
través de la formulacidén y expedicidn de politicas, procedimientos, planes, acuerdos,
resoluciones y otros instrumentos o herramientas para el funcionamiento de la organizacion,
la articulacion, coordinacidon y establecimiento de mecanismos para la ejecucion de los
planes, programas, proyectos, directrices para el buen desempeino de la gestidn institucional.

Articulo 23.- De los Macro-procesos Habilitantes. - Se subdividen en macro-proceso habilitante
de asesoria y macro-proceso habilitante de apoyo, estén encaminados a generar productos
y servicios de asesoria; y, apoyo administrativo y logistico para producir el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor
y para si mismos, viabilizando la gestion

Articulo 24.- Del Macro-proceso Agregador de Valor o Misional. - Responden directamente
ala naturaleza o la razén de ser de la Institucion, contribuyen de forma visible al logro
de objetivos estratégicos, generando los productos y servicios publicos municipales
destinados a satisfacer la demanda social de sus ciudadanos.

Articulo 25.- De los Macro-procesos Desconcentrados, Empresas PUblicas y Adscritos. - Son
aqguellos encaminados a generar productos y servicios de forma directa, con autonomia
administrativa en el caso de los procesos Desconcentrados; y, con autonomia administrativa
y financiera en las Empresas PUblicas y Adscritas, a los clientes externos, en las zonas de
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expansion administrativa y territorial de las dreas geogrdficas establecidas conforme la
planificacién territorial cantonal, para al cumplimiento de Ia mision institucional.

CAPITULO IX
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA DE PROCESOS Y UNIDADES

Articulo 26.- Para la descripcidon de la estructura definida para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, se establece la mision, responsable,
atfribuciones y responsabilidades; y, portafolio de productos y servicios de sus distintos procesos
y unidades internas.

1 MACROPROCESO: GOBERNANTE
1.1  FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Mision.- Instituir el poder ciudadano del Cantén La Libertad, como resultado de procesos de
participaciéon individual y colectiva de las ciudadanas y ciudadanos de la jurisdiccién
cantonal, sin discriminacién de ninguna clase, quienes, de manera protagdnica participan en
la toma de decisiones, planificacién y gestion de asuntos publicos; asi como, en el control
social de todos los niveles de gobierno, las funciones e instituciones del Estado, y de las
personas naturales o juridicas del sector privado que manejan fondos publicos, prestan
servicios o desarrollan actividades de interés publico en la jurisdiccién del cantén.

Responsable: Sistema de Participacién Ciudadana y Control Social.

Competencias y Atribuciones. - Su campo de accidén se regulard de acuerdo con las
siguientes disposiciones:

1.- La formulacién, ejecucion, evaluacién y control de las politicas pUblicas y servicios
publicos que garanticen los derechos reconocidos por la Constitucion;

2.- Discutir sobre las prioridades del desarrollo del cantén;

3.- Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes de
desarrollo y de ordenamiento territorial;

4.- Participar protagdnicamente enla fase de formulacién de presupuestos participativos;
5.- Participar en el ciclo de las politicas publicas;
é.- Tratar temas especificos a través de grupos ciudadanos de interés;

7.- Fortalecer la democracia local con mecanismos permanentes de fransparencia,
rendicion de cuentas y control social;

8.- Promover la participacién e involucramiento de la ciudadania como una forma de
cogobierno local;
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9.- Conformar las diferentes instancias y mecanismos del sistema de participacion
ciudadana y control social.

1.2 FUNCION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION

1.2.1 Concejo Municipal

Misidn.- Ejercer la facultad normativa y expedir los acuerdos y resoluciones en materia de
competencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad,
aprobar los actos que le competan para la ejecucion de planes y programas a través de la
Funcién Ejecutiva; fiscalizar y evaluar las actuaciones u omisiones del ejecutivo en el
cumplimiento de sus funciones, observando el ordenamiento juridico y competencias
previstas en la ley, a fin de fortalecer el control interno y la correcta administraciéon de la cosa
publica para el desarrollo econdmico y social del cantén.

Responsable: Pleno del Concejo Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades: Se consideran las atribuciones que constan en el articulo
57 del Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, las
siguientes:

1.- Ejercer la facultad normativa en la jurisdiccién cantonal mediante la expedicion de
ordenanzas, acuerdos y resoluciones en las materias de competencia del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad;

2.- Regular mediante ordenanzas, la aplicacién de tributos previstos en las leyes en
materia fributaria de competencia municipal;

3.- Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales porlos servicios
que presta y obras que ejecute el GAD Municipal del Cantén La Libertad;

4.- Expediracuerdos oresoluciones, en el dmbito de competencia del GAD Municipal del
Cantén La Libertad, para regular temas institucionales especificos o reconocer
derechos particulares;

5.- Aprobar el Plan Cantonal de Desarrollo y el de Ordenamiento Territorial formulados
participativamente con la accién del Consejo Cantonal de Planificacién y las
instancias de participacién ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos
por parte de la Funcion Ejecutiva;

6.- Conocer la estructura orgdnico funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén La Libertad;

7.- Aprobary emitir las observaciones que fueren procedentes el presupuesto municipal,
precautelando que guarde concordancia con el Plan Cantonal de Desarrollo y con el
de Ordenamiento Territorial; asi como garantizar la participacién ciudadana en el
marco de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobard u observard la liquidacion
presupuestaria del ano inmediato anterior, con las respectivas reformas;
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8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-
18.-

19.-

20.-

Aprobar a pedido del Ejecutivo Municipal tfraspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

Autorizar la contratacion de lineas de créditos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos de inversién previstos en el Plan Cantonal de Desarrollo y el de
Ordenamiento Territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones
previstos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

Aprobar la creacidn de empresas puUblicas o la participacion en empresas de
economia mixta, para la gestion de servicios de su competencia u obras publicas del
Cantén La Libertad, segun las disposiciones de la Constitucidn vy la ley. La gestion de
los recursos hidricos serd exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

Conocer el POA y presupuesto de las empresas publicas y mixtas en donde tenga
participaciéon el GAD Municipal del Cantén La Libertad, que previamente debe estar
aprobado por el respectivo directorio de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto
general del gobierno municipal;

Conocer las declaraciones de utilidad publica y de interés social de los bienes materia
de expropiaciéon resueltos por el Ejecutivo Municipal, conforme la ley;

Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén La Libertad, de acuerdo alas atribuciones dadas en el COOTAD
y mds normas Conexas;

Remover segin sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus
infegrantes, a la alcaldesa o alcalde, a la vicealcaldesa o vicealcalde, a las
concejalas y a los concejales que incurran en una de las causales previstas en este
Codigo, garantizando el debido proceso;

Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad, para lo cual se deberd tener en
cuenta los principios de paridad y alternabilidad entre el alcalde o alcaldesa vy el
vicealcalde o vicealcaldesa;

Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna
presentada por el alcalde o alcaldesa, quién ademds deberd actuar como secretaria
o secretario de las comisiones permanentes, especiales u ocasionales y técnicas;

Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacional existente
en su seno, y aprobar la conformacién de comisiones ocasionales sugeridas por el
alcalde o alcaldesa;

Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En
el caso de enfermedades catastréficas o calamidad doméstica debidamente
justificada, podrd prorrogar este plazo;

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del
ejecutivo municipal;
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21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

27.-

28.-

29.-

1.2.1.1.

Mision.

Designar, cuando corresponda sus delegados en enfidades, empresas u organismos
colegiados;

Crear, suprimir y fusionar parroquias, cambiar sus nombres y determinar sus linderos en
el territorio cantonal, para lo que se requiere el voto favorable de la mayoria absoluta
de sus miembros, observando aspectos, requisitos y condiciones establecidas en los
articulos 26 y 27 del COOTAD, siempre que no afecten a otra circunscripcidn territorial.
De igual forma puede cambiar la naturaleza de la parroquia de rural a urbana, si el
plan de ordenamiento territorial y las condiciones del uso y ocupacidon de suelo
previstas asi lo determinan;

Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el Cantén La Libertad para
la construccion, reparaciéon, transformacién y demolicién de edificios y de sus
instalaciones;

Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del suelo
en el Cantén La Libertad, de conformidad con las leyes sobre la materia, y establecer
el régimen urbanistico de la tierra;

Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e
inversion de las rentas municipales en la jurisdiccidon cantonal;

Regular mediante ordenanza la delimitacién de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad interbarrial;

Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccion, de
acuerdo con las leyes sobre |la materia;

Instituir el sistema cantonal de proteccién integral para los grupos de atencion
prioritaria; vy,

Las demds atribuciones y funciones previstas en la Ley.

Comisiones permanentes, especiales u ocasionales y técnicas

- Cimentar politicas y directrices de gobemanza local, las que serdn consideradas

como base para la discusién y aprobacién de sus decisiones, conforme lo establezca la
ordenanza de organizacion y funcionamiento del concejo municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

Responsable: Presidente/a de cada comision.

Clases de comisiones. - Las comisiones serdn permanentes; especiales y técnicas; ademds
de las comisiones ocasionales que se podrdn conformar a peticién del ejecutivo. Las
Comisiones Permanentes, especiales y técnicas serdn conformadas de acuerdo a la
“ORDENANZA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE LA LIBERTAD".
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Comisiones Permanentes. - Estardn integradas por 5 concejalas o concejales, todos
integrardn las comisiones bajo los criterios de equidad politica, paridad entre hombres y
mujeres, interculturalidad e intergeneracional; asi mismo, ninguna comision podrd estar
infegrada por concejalas o concejales de una sola tendencia politica, salvo que el Concejo
considere irrelevante esta condicidén para el caso que se trate.

Estardn presididas por quien hubiere sido designado expresamente para el efecto, o a falta
de este, por el primer designado para integrarla. Ningun concejal o concejala podrd presidir
mds de una comisidn permanente. En la designacién de las presidencias de las comisiones se
respetard los principios de equidad de género, interculturalidad e intergeneracional.

El o la Concejal alterno/a principalizado/a ejercerd todas las funciones inherentes al principal,
parficipando y suscribiendo los correspondientes informes dentro de las comisiones
permanentes, especiales u ocasionales y técnicas.

Las comisiones no tendrdn cardcter ejecutivo sino de estudio, informativos y de asesoria para
el pleno del concejo municipal. Los informes de las comisiones o de los funcionarios
municipales deberdn ser por escrito y previos a las resoluciones del Concejo, en caso de no
haber sido presentados dentro del tiempo que les fuera asignado, el Concejo podrd proceder
a tomar la resoluciéon. Las conclusiones y recomendaciones de las comisiones se dardn en
informes escritos con las firmas de tfodos sus miembros incluso de los que discreparen, quienes
lo anotardn asi, y entregardn simultdneamente su opinidon también por escrito. De acuerdo
con las Comisiones organizadas, el Alcalde/sa efectuard la distribucién de los asuntos que
deban pasar a estudio de las respectivas comisiones y seialard el plazo en el cual deberdn
rendir los informes correspondientes.

Las comisiones permanentes, especiales o técnicas ejercerdn las atribuciones de acuerdo con
la naturaleza especifica de las funciones que se le asignen en la ordenanza de organizacion
y funcionamiento del Concejo del Cantdn La Libertad, de forma general ejercerdn las
siguientes funciones:

a) Estudiar los proyectos, planes y programas sometidos por el Alcalde/sa al Concejo,
para cada uno de los ramos propios de la actividad y emitir conclusiones vy
recomendaciones razonadas sobre [os mismos;

b) Conoceryexaminarlos asuntos que les sean sometidos por el Alcalde/sa o el Concejo
en pleno y emitir las conclusiones y recomendaciones a que haya lugar o sugerir
soluciones alternativas cuando sea del caso.

c) Estudiar y analizar sobre su propia iniciativa, todo fipo de cuestiones generales o
particulares, que tengan relaciéon con el dmbito de accién de su comisidn y con los
fines y funciones de la municipalidad sefalados en el COOTAD, asi como proponer
resoluciones, recomendaciones, programas o proyectos que estimen convenientes.

d) Solicitar por escrito al Alcalde/sa los requerimientos de informes o documentos a los
funcionarios municipales sobre temas de interés de las comisiones y seialar el plazo en
que deben ser presentados los informes correspondientes por parte de los funcionarios
requeridos.
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e) Estudiar y analizar las necesidades y demandas sociales de la poblacion,
estableciendo prioridades de acuerdo con la orientacion trazada por el Concejo en
sus planes y programas institucionales, en funcién de lo cual podrdn proponer
proyectos de ordenanzas que contengan medidas que estime convenientes a los
intereses del Municipio y la ciudadania; vy,

f) Favorecerla eficiencia administrativa en el cumplimiento de los deberes y atribuciones
del concejo en las diversas materias que impone la division del trabajo.

Tendrdn la calidad de comisiones permanentes las siguientes:

a) Comisién de Mesa;

b) Comisidén de Planificacion y Presupuesto;

c) Comisién de Equidad e Igualdad de Género;

d) Comisién de Participacion Ciudadana;

e) Comisién de Seguridad Ciudadana;

f) Comisién de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial;
g) Comisién de Habitat y Vivienda; y,

h) Comisidn de Salud, Higiene y Medio Ambiente.

Segun sea necesario y a juicio del Concejo Municipal se podrdn incorporar otras comisiones
para atender las particularidades de gestion normativa vy fiscalizacién.

Designacion de las Comisiones Permanentes. - Denfro de los diez dias siguientes a la
constitucién del concejo, el Alcalde o Alcaldesa convocard a sesién ordinaria en la cual el
Concejo designard a los integrantes de las comisiones permanentes, excepto la comisién de
mesa, que se conformard en la sesidon inaugural. Si no hubiere acuerdo o por cualquier razén
no se hubiere designado a las comisiones en la sesidon ordinaria, el Alcalde o Alcaldesa
convocard a sesién extraordinaria, que se efectuard antes del décimo dia después de la
constitucién del concejo municipal.

Si el concejo no designa las comisiones permanentes, en el término de diez dias adicionales
lo hard la comisidn de mesa; y, en caso de incumplimiento o imposibilidad la designacion la
efectuard el Alcalde o Alcaldesa, siempre que el incumplimiento no sea de responsabilidad
del ejecutivo municipal.

Creacion de Comisiones Especiales u Ocasionales. — Cuando a juicio del Alcalde o
Alcaldesa existan temas puntuales, concretos, que requieran investigacion y andlisis de
situaciones o hechos determinados, para el estudio de asuntos excepcionales o para
recomendar soluciones a problemas no comunes que requieran atencion, el Concejo

Municipal designard comisiones especiales u ocasionales, en cuyaresolucion se especificardn
las actividades a cumplir y el tiempo mdximo de duracion.
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Serdn comisiones especiales u ocasionales, la de festividades de aniversario encargada de
formular la programacién y de coordinar su ejecucion; y, las que por resolucién del Concejo
sean creadas en cualquier tiempo.

Integracién de las Comisiones Especiales v Ocasionales. — Estardn integradas por dos
concejalas o concejales y los funcionarios municipales o de otras instituciones que el Concejo
estime conveniente, segin la materia, y, por representantes ciudadanos si fuere pertinente; la
presidird la concejala o concejal designado/a para el efecto.

Creacién de Comisiones Técnicas. -= Cuando existan asuntos complejos que requieran
conocimientos técnicos o especializados para el estudio y andlisis previo a la recomendacion
de lo que técnicamente fuere pertinente, como situaciones de emergencia, trdmite y
seguimiento de créditos u otros casos, el Concejo podrd designar comisiones técnicas, las que
funcionardn mientras dure la necesidad institucional.

En la resolucién de creacién y designacion de sus integrantes, constard ademds el objeto
especifico y el tiempo de duracion.

Integracién de las Comisiones Técnicas. - Estardn integradas por dos concejalas o
concejales, los funcionarios municipales o de otras entidades con formaciéon técnica y
representantes ciudadanos si fuere del caso, con formacion técnica en el drea de estudio y
andlisis; no serédn mds de cinco integrantes.

Las comisiones podrdn contar con asesores/as Ad-honorem o requerir la presencia de
personas naturales o juridicas que tengan relacién con los temas que se fuere a tratar.

Los funcionarios municipales que intervengan y hayan sido invitados a participar de una sesion
de comisién, deberdn concurrir a las mismas con la documentacidén necesaria para poder
colaborar en la resolucién de los asuntos establecidos en el orden del dia, para lo cual el
Presidente/a de la Comision, deberd adjuntar a la convocatoria con minimo 24 horas de
anticipacién, el orden del dia a tratarse.

1.3.  FUNCION EJECUTIVA
1.3.1. Alcaldia

Mision. - Liderar, coordinar, supervisar y disponer todas las acciones y procesos de trabajo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, asegurando el
cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales; evaluar los procesos administrativos
y agregadores de valor para asegurar la eficiencia, eficacia, calidad y calidez de la gestidon
municipal para beneficio de la ciudadania del cantén.

Responsable:
Alcalde/sa.

Atribuciones y Responsabilidades: De conformidad con el Art. 60 del Cédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, se establece como atribuciones del
Alcalde o Alcaldesa las siguientes:
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1.- Ejercerlarepresentacion legal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Llibertad; y la representacién judicial conjuntamente con el Procurador
Sindico;

2.- Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del GAD Municipal del Cantén La
Libertad;

3.- Convocary presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo municipal, para
lo cual deberd proponer el orden del dia de manera previa;

4.- Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el dmbito de
competencias del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantén La
Libertad;

5.- Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas fributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el dmbito de las competencias
correspondientes a su nivel de gobierno;

6.- Dirigir la elaboraciéon del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos
auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto ala diversidad, con la participacién ciudadana y de otros actores del sector
publico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacion y promoverd la constitucidn de las instancias de participacion
ciudadana establecidas en la Constituciéon y la ley;

7.- Elaborar el plan operativo anual (POA) y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos senalados en el COOTAD. La proforma
del presupuesto institucional deberd someterla a consideraciéon del concejo municipal
para su aprobacion;

8.- 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;

9.- Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir
previo conocimiento del concejo, la estructura orgdnico - funcional por procesos del
GAD Municipal del Cantén La Libertad; nombrar y remover a los funcionarios de
direccidn, procurador sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y
remocion de la municipalidad;

10.- Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones permanentes, especiales u
ocasionalesy técnicas del GAD Municipal del Cantdn La Libertad y sefialar el plazo en

que deben ser presentados los informes correspondientes;

11.- Sugerir la conformacidén de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;

33



Jueves 29 de febrero de 2024 Edicion Especial N° 1448 - Registro Oficial

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-
21.-
22.-
23.-

24.-

Designar a sus representantes institfucionales en enfidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal; asi como delegar
atribuciones y deberes al Vicealcalde o Vicealcaldesa, Concejalas, Concejales y
funcionarios, dentro del dmbito de sus competencias;

Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el Consejo Cantonall
para la Proteccidon de Derechos en su respectiva jurisdiccion;

Suscribir confratos, convenios e insfrumentos que comprometan al Gobiermno
Autdbnomo Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad, de acuerdo con la ley.
Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional
requerirdn autorizacion del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas
cantonales que se dicten en la materia;

La aprobacién, 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 relacidon entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucién de
obras puUblicas nila prestacion de servicios publicos. El Alcalde o la Alcaldesa deberd
informar al concejo municipal sobre dichos fraspasos y las razones de los mismos;

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

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con
la materia de seguridad, la formulacién y ejecucién de politicas locales, planes y
evaluacién de resultados sobre prevenciéon, proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana;

Conceder permisos para juegos, diversiones y espectdculos publicos, en las parroquias
urbanas de su circunscripcidén, de acuerdo con las prescripciones de las leyes vy
ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectdculos publicos tengan lugar en las
parroquias rurales, se coordinard con el GAD Parroquial Rural respectivo;

Organizacion y empleo de los Agentes de Control Municipal en los dmbitos de su
competencia dentro del marco de la Constitucién y la ley;

Integrar y presidir la comision de mesa;
Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisidn de mesa;
Coordinar la accién municipal con las demds entidades publicas y privadas;

Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos, en estrecha relacion con el Comité de
Gestion y Desarrollo Institucional;

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;
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25.- Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacién a través del sistema de rendicidén de cuentas y control social, acerca de la
gestién administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demds
obras publicas realizadas en el aio anterior, los procedimientos empleados en su
ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma cémo se hubieren cumplido los
planes y programas aprobados por el concejo;

24.- Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones;

Y.

27.- Las demds que prevea la ley.

1.3.2. Vicealcaldia

Mision. - Contribuir con la administracion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdn La Libertad en el cumplimiento de las politicas, planes y objetivos estratégicos
institucionales bajo los principios institucionales y marco legal establecido; es la segunda
autoridad del GAD Municipal elegido por el concejo municipal de entre sus miembros; asi
mismo, debe reemplazar al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia y en los casos de
encargo expresamente previstos en la Ley.

Responsable:
Vicealcalde/sa.

Atribuciones y Responsabilidades: De conformidad con el Art. 62 del Cddigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, se establece como atribuciones del
vicealcalde o vicealcaldesa las siguientes:

1.- Subrogar al Alcalde o Alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y
durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o la
Viceadlcaldesa asumird hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante recibird
la remuneracién correspondiente a la primera autoridad del ejecutivo;

2.- Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el Alcalde o Alcaldesa;
3.- Todas las correspondientes a su condicién de concejal o concejala;

4.- El vicealcalde o vicealcaldesa no podrd pronunciarse en su calidad de Concejal o
Concejala sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan ejecutado durante
sus funciones como ejecutivo de la municipalidad; las resoluciones que el concejo
adopte contraviniendo esta disposicion, serdn nulas; y,

5.- Las demds que prevean laley y las ordenanzas de jurisdiccion cantonal.
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2.  MACROPROCESO: HABILITANTE DE ASESORIA

2.1. COMITE DE GESTION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Misidn. - Responsable de proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas
y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional, con base en las
atribuciones y responsabilidades, portafolio de productos y servicios establecidas para las
unidades o procesos municipales en este estatuto y otras normas conexas del servicio publico.

Este comité tendrd la calidad de permanente, y estard integrado por:

a)
b)
c)

d)

Alcalde o Alcaldesa o su delegado/a quién lo presidird;
El Coordinador/a General de Procesos;

Los Directores, Coordinadores, Jefes Técnicos o Jefes de seccidn responsables de

unidades o procesos administrativos de la estructura orgdnica municipal;

Director/a de la UATH o quién hiciere sus veces.

Responsable: Presidente del comité / Alcalde/sa o su delegado/a.

Atribuciones y Responsabilidades: Son funciones del Comité de Gestiébn y Desarrollo
Institucional, a mds de las establecidas en el articulo 138 del Reglamento General a Ley
Orgdnica del Servicio PUblico, las siguientes:

1.-
2.-

3.-
4.-

Nombrar al Secretario/a del Comité;

Conocer y andlizar el proyecto de politicas publicas relacionadas al modelo vy
competencia de gestidon del GAD Municipal del Cantdn La Libertad, en forma previa
a la emisidon por parte de los niveles gobernantes;

Conocer y emitir observaciones al Plan Estratégico del GAD Municipal;

Conocer y emitir observaciones al Plan Operativo Anual consolidado y presupuestado
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad;

Coordinar la ejecucién de los programas de diseio, redisefo y reingenieria de
procesos, unidades administrativas y estructura de puestos;

Proponer la conformacion de los equipos de trabajo necesarios para el logro de los
objetivos y planes del GAD Municipal del Cantén La Libertad;

Conocer y emitir observaciones a la planificacién anual del Talento Humano
Municipal, liderada por la Unidad de Administraciéon del Talento Humano, que
contemple diagndstico de la capacidad operativa, creacion, supresion, traslados,
traspasos, cambios administrativos, fusidn y reestructuracion, habilitacion de partidas
vacantes, optimizacion del talento humano y en general los movimientos de personal
que contempla la LOSEP;
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8.- Conocer el informe de resultados de la evaluaciéon del desempeno organizacional y
direccionar el plan de mejoramiento;

9.- Establecer lineamientos estratégicos para la coordinacién, participacion e
informaciéon en las diferentes lineas de accidén que se deben desarrollar a través de las
unidades administrativas del GADMCLL, para mejorar su eficacia y eficiencia;

10.- Proponer y definir los lineamientos de la gestion del cambio y cultura organizacional a
adoptarse en el GAD Municipal del Cantén La Libertad y apoyar su implementacién;

Y.

11.- Las demds atribuciones que determinen las Leyes, Reglamentos, Resoluciones,
Acuerdos Ministeriales, Ordenanzas y demds normativa expedida para este tema en
particular, asi como las demds atribuciones que se establezcan dentro del propio
Comité de Gestion y Desarrollo Institucional.

El Comité de Gestidn de Desarrollo Institucional, ordinaricmente se reunird cada mes vy
extraordinariamente cuando el presidente o uno de sus miembros lo creyeren conveniente; o
como se defina en su reglamento de funcionamiento.

Las funciones de diseno y seguimiento de planes e instrumentos de gestiéon para el comité
estardn a cargo del Coordinador/a General de Procesos o quien haga sus veces en la
municipalidad.

2.2. COORDINACION GENERAL DE PROCESOS Y CONTROL INTERNO
2.2.1. Coordinacion General y Control Interno

Mision.- Articular la gestibn municipal en su conjunto entre macro-procesos, pProcesos y
subprocesos institucionales para la eficiente ejecucidn de politicas, planes, programas vy
proyectos trazados de acuerdo a la planificacién municipal; brindar soporte gerencial y
ejecutivo a la mdxima autoridad, respecto del cumplimiento de indicadores de gestidn,
objetivos, estrategias y metas tfrazadas para la toma de decisiones, su accionar tendrd
relacién directa con el Comité de Gestidn y Desarrollo Institucional, y el modelo de gestién
implementado por la autoridad nominadora de turno.

Responsable: Coordinador/a General de Procesos.

Atfribuciones y Responsabilidades. -

1.- Motivar al personal del GAD Municipal del Cantdn La Libertad para alcanzar metas y
generar un proceso de mejoramiento continuo, estimulando a los servidores
municipales de todos los niveles a colaborar en la planificacién;

2.- Coordinar y supervisar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria externa e interna por el organismo encargado del control y uso
de los recursos pUblicos;
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3.- Incitar y promover el trabajo en equipo integrado por los Macro-procesos:
Gobernante, Habilitante de Asesoria, Habilitante de Apoyo, Agregador de Valor y
Desconcentrados, estableciendo adecuados canales de comunicacién, didlogo y
seguimiento de las actividades municipales;

4.- Viabilizar el flujo normal de trdmites en la ejecucion de planes, programas y proyectos
determinados en sus correspondientes herramientas de planificacién municipal;

5.- Realizar el seguimiento y evaluaciéon de gestion a través de herramientas técnicas que
permitan determinar la eficiencia y cumplimiento de indicadores de la planificacion
municipal en los respectivos Planes Operativos Anuales, Plan Estratégico Institucional
y Modelo de Gestidn adoptado por el GAD Municipal del Cantén La Libertad;

6.- Contarconinformacién que permita priorizar actividades basadas en la necesidad de
cumplimiento de objetivos de corto, mediano y largo plazo;

7.- Disponer de informacién corporativa que permita contar con patrones técnicos para
establecer prioridades, de acuerdo con los factores criticos de éxito y las necesidades
y expectativas de los habitantes del Cantén La Libertad;

8.- Proponer reformas del Plan Operativo Anual Institucional al Comité de Gestion vy
Desarrollo Institucional y Nivel Ejecutivo por razones de reprogramacion, reasignacion
de recursos y conveniencia estratégica de desarrollo cantonal, articulando a la
planificacion provincial y nacional;

9.- Procesar los informes ejecutivos de los resultados de evaluacidn del desempeio
conjuntamente con la UATH Institucional para conocimiento y foma de decisiones del
nivel ejecutivo municipal y direccionar el plan de mejoramiento del talento humano;

10.

Coordinar reuniones de trabajo con el nivel directivo municipal, ordinariamente cada
semana y extraordinaricmente cuando el Comité de Gestidon y Desarrollo Institucional
0 uno de sus miembros lo creyere conveniente, previo conocimiento y autorizacion de
alcaldia;

11.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de obligaciones de las partes en los convenios
interinstitucionales suscritos por la municipalidad;

12.

Establecer una red amplia de contactos y nexos externos con oftras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales locales, provinciales y nacionales que
permita al GAD Municipal del Cantén La Libertad establecer alianzas estratégicas
para el cumplimiento de sus objetivos;

13.- Instaurar contactos estratégicos con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Secretaria
Técnica de Cooperacion Internacional (SETECI) y otros organismos internacionales que
permitan dinamizar la cooperacién técnica y financiera internacional necesaria para

el cumplimiento de las competencias del GADMCLL;
14.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacion y rendicidén de cuentas;

15.- Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de su unidad, delegando funciones y
responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado vy efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con el drea
de Talento Humano; vy,
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16.-

Las demds que disponga la mdxima autoridad municipal en el dmbito de sus
competencias y en el marco de la Ley.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

23.
23.1.

GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Procuraduria Sindica

Misién. - Proporcionar seguridad juridica al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén La Libertad, para la toma de decisiones y desarrollo de los planes, programas y
proyectos sobre la base de la tutela judicial efectiva, la formulacién y la aplicacién del
ordenamiento legal, emitir dictdmenes legales sobre los actos administrativos municipales en
el dmbito de su competencia.

Responsable: Procurador/a Sindico/a.

Atribuciones y responsabilidades. -

Ejercer la representacion judicial conjuntamente con el Alcalde/sa del GAD Municipal
del Cantén La Libertad;

Programar, organizar y dirigir actividades relacionadas con trédmites juridicos,
patrocinio legal y contrataciones de la municipalidad;

Analizary emitirinformes sobre la legalidad de los contratos, convenios y acuerdos que
se suscriban con el GAD Municipal del Cantén La Libertad;

Absolver consultas de los niveles legislativo, ejecutivo, directivo, y unidades operativas
sobre asuntos relacionados al GAD Municipal;

Asesorar a las comisiones técnicas de acuerdo con la Ley Orgdnica de Contrataciéon
PUblica y su Reglamento, en los procesos precontractuales de obras, bienes y servicios
para el GAD Municipal del Cantdn La Libertad y cuidar que se cumplan con todos los
procedimientos legales para este efecto;

Programar, organizar, dirigir, coordinar y conftrolar las actividades relacionadas con
informes juridicos, patrocinio legal y contrataciones del GAD Municipal del Cantén La
Libertad;
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Participar como Secretario en la Junta de Remates de la municipalidad, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento General Sustitutivo de Bienes del
Sector PUblico;

Emitir informes juridicos de proyectos de Ordenanzas previos a su tratamiento por el
Concejo Municipal, cuando sean requeridos;

Efectuar el control de cumplimiento de documentos habilitantes, previa a la
celebracién de actos, contratos y convenios institucionales observando el
cumplimiento de todas las disposiciones legales aplicables a la materia de que se
frate;

Elaborar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos
y mds instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados por el Concejo Municipal
o por el Alcalde o Alcaldesa;

Actualizar la normativa legal inferna del GAD Municipal del Cantén La Libertad,
remitida por secretaria general mediante informe Legal;

Custodia, mantenimiento y actualizacion del archivo legal institucional,
particularmente a procesos y documentacion correspondiente a las actividades de
Procuraduria Sindica;

Patrocinio y seguimiento a procesos civiles, penales, laborales y administrativos
propuestos contra el GAD Municipal del Cantén La Libertad o que ésta inicie contra
terceros;

Representar a la Municipalidad por delegacién del Concejo Municipal o del

Alcalde/sa ante los organismos colegiados internos y externos;

15.- Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales de competencia del GAD

16.-
17.-

18.-

19.-

Municipal del Cantén La Libertad y coordinar las acciones e instancias de acuerdo a
las leyes vigentes;

Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de |la Direccioén;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de Asesoria Juridica bajo su cargo, delegando
funciones y responsabilidades al personal de apoyo asignado al departamento vy
efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacion con
el drea de Talento Humano;

Presentar informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicién de cuentas; vy,

Las demds actividades que podria indicar la Mdxima Autoridad y que se encuentren
dentro del marco legal vigente.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

2.4. GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

2.4.1. Coordinacién de Comunicacion Institucional y Relaciones Piblicas

Misién. - Difundir a nivel local, nacional e internacional la gestion municipal de manera
transparente y oportuna a través de los medios de comunicacién y tecnologias disponibles en
lainstitucién, con la finalidad de fortalecer la imagen institucional y el sistema de rendicion de
cuentas a la ciudadania.

Responsable: Coordinador/a de Comunicacién Institucional y Relaciones PUblicas

Atribuciones y Responsabilidades.-

1.-

Planificar, programar, organizar y difundir la comunicacién social referente a las
actividades del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La
Libertad;

Promover y promocionar campanas educativas sobre el contenido de las ordenanzas
municipales, con el objeto de ampliar su conocimiento en la ciudadania y fomentar
su difusidon y cumplimiento de ser el caso;

Ejecutar las politicas que en materia informativa y de accién civica se hayan
adoptado por el Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Cantén La
Libertad;

Elaborar el material de informacién en contraste con la Ley Orgdnica de
Comunicacién del Ecuador;

Colaborar y coordinar con las distintas direcciones y unidades municipales en la
elaboracién de estrategias publicitarias, ruedas de prensa y demds formas de
comunicacién colectiva, de tal manera que tengan una imagen armoniosa y
coherente de todas las actividades realizadas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad;

Asesorar en el drea de manejo de imagen, prensa y publicidad, a todas las
dependencias, autoridades, servidores y funcionarios municipales que lo solicitaren;

Coordinarlos actos civiles, protocolarios, culturales y sociales alos que asiste el Alcalde
o Alcaldesa; asi como los ediles y velar porque se cumplan las reglas protocolarias;
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8.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.

15.-
16.-

17.-

Presentar estrategias y politicas informativas a fin de que el concejo o la mdxima
autoridad, segun corresponda, decidan la alternativa mds adecuada para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad;

Mantener redes o contactos adecuados con los distintos medios de comunicacion
colectiva de la ciudad, cantén, provincia, nacional e internacional; y, gestionar con
ellos la difusidn de planes, programas y proyectos de interés colectivo de beneficio
para el cantdn;

Organizar y coordinar las ruedas de prensa que el Alcalde o Alcalde/sa, funcionarios
designados por el Concejo o por el Alcalde/sa, oforguen a los medios de
comunicacion social;

Revisar el material publicitario del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad, debiendo responsabilizarse porque en forma y contenido sea
acorde a la politica informativa y modelo de gestion adoptada por el GAD Municipal;

Coordinary colaborar con los demds procesos o unidades administrativas municipales
para cubrir la difusion que le sea encomendada. La informacién de noticias y demds
documentos informativos publicitarios que deben en todo caso ser autorizados
previomente por Alcaldia;

Recopilar la informacién relevante respecto de la ejecucion de planes, programas y
proyectos de competencia municipal y difundir a la ciudadania en cumplimiento de
la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica (LOTAIP), a través
del portal de informacién o pdgina web institucional, asi como en los medios de
comunicacioén, redes sociales y recursos tecnoldgicos disponibles en el sector en
cumplimiento de mecanismos de rendicidén de cuentas establecidos en la Ley;

Operar y administrar parcialmente la web institucional en coordinacién con la unidad
de recursos tecnoldgicos para: informacion, gestién, y/o consulta de trdmites
ciudadanos en linea, relacionados al portafolio de productos y servicios de
competencia municipal, a fin de optimizar los tiempos de respuesta y acercar la
gestion municipal a la ciudadania con sentido de calidad y vocaciéon de servicio;

Presentar informes de gestiéon de la unidad para evaluaciéon y rendicién de cuentas;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de su unidad, delegando funciones vy
responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con el drea
de Talento Humano; vy,

Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos vy
resoluciones municipales dispuestas por el jefe inmediato y/o alcaldia.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.  MACROPROCESO: HABILITANTE DE APOYO

3.1
3.1.1.

GESTION DE SECRETARIA GENERAL Y CONCEJO

Secretaria General y Concejo

Misidn.- Brindar soporte administrativo y ejecutivo a la primera autoridad y concejo municipal,
clasificarlos trdmites que le competen atender a cada instancia gobernante; redactar oficios
y comunicaciones oficiales para disponer la oportuna prestacién de servicios municipales,
tanto de ejecucion, seguimiento, control, fiscalizacién y normatividad de la gestion municipal,
asi como atender y dar respuesta a las comunicaciones fisicas y digitales externas dirigidas a
la administracién municipal.

Responsable. - Secretario/a General y de Concejo.

Atribuciones y Responsabilidades.

1.-

2.-

Dar fe de los actos del Concejo y Ejecutivo Municipal del Cantén La Libertad,
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion oficial;

Redactar, supervisar, contfrolar, comunicar y dar seguimiento a las resoluciones
ejecutivas del Alcalde o Alcaldesa, a fin de garantizar la operatividad y eficiencia en
la gestion municipal;

Elaborar el orden del dia en conjunto con el Alcalde/sa y convocar a sesiones de
Concejo;

Coordinar con el Alcalde/sa sobre las personas que serdn escuchadas en Comisidon
General en las sesiones de Concejo;

Certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de documentos
oficiales que versen sobre las actuaciones y resoluciones del Concejo y Ejecutivo
Municipal;

Coordinar y agendar los compromisos de trabagjo de la mdxima autoridad,
precautelando la debida anticipacién y protocolos aplicables a cada situacion;

Preparar los documentos e informes que deba conocer el Alcalde o Alcaldesa, previo
a las sesiones del Concejo Municipal, brindando las explicaciones que el caso amerite
a fin de orientar de manera adecuada y perfinente la foma de decisiones del Cabildo
Municipal;
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8.- Administrar con responsabilidad, ética y de forma oportuna la redacciéon, edicion y
publicacién de las disposiciones administrativas de la mdxima autoridad para viabilizar
la gestibn municipal;

9.- Dirigir la elaboracién, edicién y publicacién de la gaceta municipal;

10.- Comunicar sobre las Resoluciones del Concejo al Alcalde/sa, Concejales, Directores,
Jefes Departamentales, Entidades, Organismos Oficiales;

11.- Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demds documentos sobre los que
competa conocery despachar la mdxima autoridad;

12.- Dirigir de forma técnica y ejecutiva la operatividad de la unidad a su cargo,
conjuntamente con sus colaboradores/as;

13.- Atender los requerimientos de la ciudadania, comisiones o visitantes fordneos que
soliciten audiencia con la mdéxima autoridad para tratar asuntos que compete a la
gestién municipal;

14.- Atender y confrolar las acciones relativas al procedimiento de requerimiento de
informacién en el marco de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso ad la
Informaciéon Publica — LOTAIP;

15.- Administrar, supervisar, clasificar, codificar y custodiar la documentaciéon que reposa
en los despachos de Alcaldia y Secretaria General de la municipalidad, bajo la
aplicacién de procedimientos y tecnologias que aseguren su correcto depdsito y
conservacion;

16.- Supervisar la administracion integral del archivo documentaly electrénico institucional
conforme las normas técnicas y politicas emitidas para el efecto;

17.- Dar cumplimiento a ftodas las directrices determinadas en la "ORDENANZA DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE LA LIBERTAD", en su condicién de Secretario/a del
Concejo Municipal, Comisiones Permanentes, Especiales u Ocasionales, Técnicas y
Secretario/a de la Institucién;

18.- Presentar informes de gestion de la unidad para evaluaciéon y rendicion de cuentas;

19.- Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacion con el drea
de Talento Humano; vy,

20.- Cumplir con las demds funciones que el Alcalde o Alcaldesa dispongan de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones, y en el marco de la Ley
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.1.2.

Archivo Institucional

Misién: Recibir, inventariar, codificar y mantener bajo su custodia todos los archivos
institucionales fisicos y digitales de forma profesional y técnica, acorde a las normas vigentes,
mediante un sistema eficiente de gestion documental y archivo.

Responsable: Técnico/a de Archivo Institucional.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

10.

Recibir, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacion fisica y digital
de expedientes cuyo trdmite se desarrolla en el GAD Municipal del Cantén La
Libertad;

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
trdmite documental y digital del archivo general de la Institucién;

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

Controlar el flujo y ubicacién de los documentos dentro del GAD Municipal, a fin de
lograr su pronta ubicacién y resguardo;

Orientar e informar a los administrados y publico en general sobre el estado de
tramitacién 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/sa;

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 clasificacién 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;
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11.- Elaborar un inventario de los expedientes fisicos y digitales de la Institucidon vy
mantenerlo actualizado;

12.- Proponer normas y procedimientos sobre trdmite documental y archivo municipal,
velando por su cumplimiento una vez aprobados; vy,

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

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.2.  GESTION FINANCIERA

3.2.1. Direccion Financiera

Mision. - Establecer directrices de conformidad con las normas técnicas del sistema de
administracién financiera del sector publico para una eficiente administracién, control y
gestiéon de los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental, Tesoreria, Nomina,
Control Fisico de Bienes, Deuda Publica y Convenios de la municipalidad, en funcién a los
planes, programas y proyectos programados en la planificacién institucional para atender las
necesidades de los diversos sectores econdmicos y sociales del cantén.

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 misidn, visidn, objetivos, funciones y
competencias exclusivas del GAD Municipal del Cantdén La Libertad;

2.- Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, Directores en lo relacionado a la gestién financiera
municipal y consolidar la planificacién municipal en los respectivos Planes Operativos
Anuales, Plan Estratégico Institucional, conjuntamente con el Coordinador/a General
de Procesos para la correcta toma de decisiones;

3.- Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios éticos
y transparentes, garantizando la confiabilidad y oportunidad de la informacién;
enmarcada dentro de las disposiciones legales y normativa interna municipal vigente;

4.- Operar los sistemas informdticos y plataformas tecnoldgicas que dispone la entidad
para la gestién financiera municipal;

5.- Suscribir y aprobar la emisién de las certificaciones presupuestarias correspondientes,
previo al compromiso de obligaciones financieras con el GAD Municipal del Cantén
La Libertad;

6.- Vigilar y orientar la politica tributaria de la Institucién, aplicando ordenanzas,
reglamentos y mds normas legales correspondientes al dreaq;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Administrar a través de Rentas, el sistema de emisidon de Titulos de Crédito y controlar
sU ejecucion;

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

Ejercer através de la Unidad de Tesoreria el procedimiento administrativo de ejecucion
o coactiva para la cobranza de los valores adeudados a la Institucién;

Asignar oportunamente los recursos econdmicos, 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 del Alcalde o Alcaldesa y el trdmite administrativo de acuerdo a las
normas legales establecidas en el COOTAD, Cddigo Tributario, Cddigo Orgdnico
General de Procesos y Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico;

Participarenla 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
Cantén La Libertad;

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

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

Elaborar y mantener al dia estadisticas econdmicas vy financieras e indicadores de
gestidn que sean el soporte para andlizar, interpretar y emitirinformes sobre la situacién
financiera Institucional;

Disponer vy vigilar el cumplimiento de las normas de control interno referentes al dmbito
financiero y de manera especial paralos bienes muebles, inmueblesy 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 al/la Alcalde/sa los limites de endeudamiento interno y externo de acuerdo
a las disposiciones del COOTAD y Cddigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas
Publicas;

Autorizar la baja, remate u otro procedimiento establecido para los bienes de larga
duracién, 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 Institucidn requiere
para su funcionamiento;

Solicitar a todas las Unidades administrativas del GAD Municipal del Cantén La Libertad
los diversos requerimientos de recursos humanos, financieros, de bienes, obras vy
servicios segun sus competencias, para elaboracion del Plan Anual de Contratacion
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24.

25.

26.

27.

28.

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

consolidado y la proforma presupuestaria de conformidad con las normas técnicas y
legales aplicables para el efecto;

Verificar la legitimidad de las érdenes de pago, peticiones de fondos y pago de
créditos de acuerdo a lo establecido en el COOTAD vy la normativa SAFI;

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

Objetar las érdenes de pago que fueren ilegales o contrarias a las disposiciones
reglamentarias de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgdnica de la Contraloria
General del Estado, COOTAD, Cddigo de Planificacion y Finanzas PUblicas y Ley
Orgdnica del servicio Publico;

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 Orgdnica de Contratacion PUblica y su Reglamento,
en los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios;

Aplicar las Ordenanzas que en el marco de gestion financiera fueran aprobadas por
el Concejo Cantonal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
La Libertad;

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

Asegurar el controlinterno conforme alas normas de control interno —NCly normas de
administracién financiera — SAFI, articuladas a las politicas de control y rectoria de la
gestiéon financiera nacional;

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

Pagar con prioridad las remuneraciones salarios, vidticos y otros ingresos
complementarios a que tengan derecho legalmente los obreros y empleados de la
Institucion;

Determinar el fondo general de ingresos con sujecion a la real previsidn de ingresos y
rentas futuras mediante el andlisis histérico y situacién econdmica en general del Pais.

Determinar los techos de gastos para la adquisicién de bienes y servicios y comunicar
a los mdximos lideres y/o representantes de las unidades ejecutoras de dreas,
programas, subprogramas, proyectos y actividades, en base de la informacién
estadistica y politicas de la administracion;

Participar en estudios o proyectos de andlisis financiero para la bUsqueda de fuentes
alternativas de ingresos, dentro de una politica de auto gestibn econdmica financiera,
que permita diversificar las fuentes de financiamiento de los programas y proyectos
municipales;

Evaluar constantemente el estado de ejecuciéon del presupuesto y formular los informes
necesarios para uso de 1os procesos y subprocesos correspondientes;y,

Las demds que la Mdxima Autoridad institucional disponga en el dmbito de su
competencia y el ordenamiento juridico vigente.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.2.2

Unidad de Presupuesto

Mision. — Gestionar y coordinar con la direccién financiera las fases de programacion,
formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion del proceso de gestién
presupuestaria del GAD Municipal del Cantdn La Libertad.

Responsable: Jefe de Presupuesto.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-
2.-

7.-
8.-

9.-

10.-

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades presupuestarias;

Elaborar el anteproyecto de ordenanzas presupuestarias y someterlo a la aprobacion
correspondiente;

Elaborar y emitir las certificaciones presupuestarias correspondientes, previo al
compromiso de obligaciones financieras con el GAD Municipal del Cantén La Libertad;
Certificaciones presupuestarias emitidas en base alos saldos disponibles suficientes en
cada pedido.

Evaluar la ejecucion presupuestaria, a fravés de la medicidon de los resultados fisicos
y andlisis de los datos financieros suministrados por registro y control patrimonial,
presupuestario y de costos, y de los efectos producidos;

Recopilar la informacién relacionada con los ingresos, a fin de formular las
proyecciones;

Recopilar los requerimientos de los recursos humanos, materiales y financieros de los
distintfos departamentos administrativos, en concordancia con el distributivo de sueldo,
el plan anual de contrataciones y el plan operativo anual;

Proyectar los egresos, con sujecion a la estructura programdtica;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto a base de los planes y requerimiento de los
distintos departamentos administrativos;

Tramitar conjuntamente con la Direccidn Financiera la aprobacion del presupuesto en
las distintas instancias previstas en la ley;

Evaluar permanentemente el estado de ejecucion del presupuesto y formular informes
para el uso de las unidades correspondientes;

11.- Participar en la formulacién del plan anual de contrataciones;

12.-

13.-

Mantener registros relacionados con la ejecucion financiera de los programas vy
proyectos de inversidon y evaluar el cumplimiento de las metas previstas;

Sugerir y tframitar las reformas del presupuesto, asi como someterlas a la aprobacion
legal respectiva;
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14.-

15.-
16.-

17.-

Coordinar con la Unidad de Contabilidad para formular cada afo la liguidacién del
presupuesto, la misma que incluird un detalle pormenorizado de la ejecucion
presupuestaria  del ano anterior y las correspondientes conclusiones vy
recomendaciones;

Elaborar el flujo mensual de caja;

Evaluarlosinformes de flujo de efectivo y formular los planes de inversiones temporales,
en base a los recursos que no se dieran para atender necesidades institucionales
inmediatas, en coordinacién con Tesoreria; vy,

Las actividades que senalen las leyes y mds disposiciones que normen la actividad
municipal y las que le asignare el Director Financiero y Alcalde, dentro del drea de su
competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.2.3. Unidad de Contabilidad

Misién.- Administrar y controlar la ejecucion del sistema de contabilidad gubernamental, de
conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados, aplicando las
politicas y normas técnicas establecidas por el Ministerio rector de las finanzas publicas,
disponiendo el registro ordenado y sistemdtico de las operaciones contables; asi como
mantener actualizada la informacidén contable en los sistemas informdticos y reportes
contables en fisico, que ayuden a fortalecer los sistemas de control interno y la toma de
decisiones.

Responsable: Contador/a General.

Atribuciones y Responsabilidades.-

Definir el plan de cuentas y llevar la contabilidad de la institucidén, conforme a las
regulaciones y procedimientos técnicos determinados en el sistema de administracion
financiera — SAFI;

Asegurar el funcionamiento de un proceso ordenado del sistema de conftrol interno,
como parte del sistema de contabilidad y confrol previo al devengado;

Preservar la veracidad y consistencia técnica de la informacion y registros contables,
en el marco de la ética y legalidad de Ias acciones;

Asesorar al/a Director/a Financiero/a en lo referente a la correcta aplicaciéon de la
normativa SAFI.
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5.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas, normas
técnicas y demds regulaciones establecidas para el sistema de administracion
financiera, especialmente para el sistema de contabilidad;

6.- Registrar oportunamente las transacciones, elaborar y entregar los estados financieros
y cualquier ofra informacién contable que le fuera requerido, previa autorizacion de
la Direccién Financiera;

7.- Llevarregistros diarios de las tfransacciones contables de ingresos y egresos, administrar
el libro bancos, conciliaciones de saldos con el IEES y el SRI;

8.- Mantener ordenado y actualizado el archivo de la documentacidén sustentadora de
los registros contables;

9.- Elaborarinformes técnicos para las autoridades de control del gasto y uso de recursos
publicos, sobre los resultados del control presupuestario y control interno aplicado;

10.- Llevar un registro de cuentas de orden de fondos de ferceros;

11.- Ejercer de conformidad con la ley las funciones y actividades inherentes a los agentes
de retencion;

12.- Registrar la liquidacion de impuestos y sus correspondientes reportes y anexos al
servicio de Rentas Internas — SRI;

13.- Ejecutar los registros de pagos de sueldos, salarios y liquidacién de personal con
sustento en los insumos técnico — legales remitidos por la UATH.

14.- Preparar y consolidar anualmente los balances y estados financieros de la
Municipalidad, y cuando se requiera por parte del ente rector de las finanzas publicas;

15.- Monitorear mensualmente y evaluar frimestralmente las actividades del POA, en
coordinacién con la Direccidn Financiera; y,

16.- Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con el
Director/ a Financiero/a y el drea de Talento Humano;

17.- Las demds actividades que sefale el Cédigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas
Publicas, la normativa SAFIl y las que disponga el Director/a Financiero/a en su campo
profesional y el marco de la Ley.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
3.2.4. Unidad de Rentas Municipales
Mision. - Garantizar la oportuna gestidon de los ingresos propios de la Municipalidad a fravés

de la emision de titulos de crédito por los diferentes conceptos impositivos en la jurisdiccién
cantonal, con base en la aplicacion correcta de leyes, ordenanzas y demds instrumentos
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legales; brindar asesoria técnica en materia fributaric a los procesos o unidades
administrativas internas de la institucién y a la ciudadania en general que la requiera.

Responsable: Jefe de Rentas Municipales.

Atribuciones y Responsabilidades.-

1.-

2.-

3.-
4.-

5.-
6.-

9.-
10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-
16.-

Organizacién y ejecucién de labores de control de ingresos municipales a través
de emision de fitulos de crédito;

Supervisar y ejecutar acciones tributarias mediante mecanismos adecuados
de gestion, que aseguren la consecuciéon éptima de rentas;

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

Supervisar, administrar y controlar la emisién de ftitulos y especies valoradas
con tesoreria y otras dependencias;

Revisidn de registros de contribuyentes para la emisién de titulos de crédito;

Determinacidn tributaria, atencién de consultas y reclamos tributarios efectuados por
los contribuyentes en el marco de la Ley;

Liguidacién y emisidon de todos los titulos de crédito por diferentes conceptos tributarios
(Impuestos, Tasas y Conftribuciones), diarios, mensuales y anuales de acuerdo ala Ley,
ordenanzas y resoluciones;

Realizar notificaciones a los contribuyentes para la emisién de titulos de crédito y pago
de dichos tributos;

Elaborar reportes diarios, mensuales y anuales de las emisiones;

Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periddica segin las
necesidades institucionales;

Mantener en completo orden y seguridad los archivos y documentos propios de la
oficina de Rentas;

Participar en coordinacion con las diferentes dependencias, especialmente con las
del drea financiera, para la formulacion de la proforma presupuestaria de ingresos
propios de la municipalidad;

Llevar el confrol de emisiones de ingresos por cuentas y por partidas o por ofros
métodos que se haya senalado y demds gestiones relativas a los programas de trabajo;

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 |os sistemas e ingresos tributarios;

Resolver reclamos de rebajas y exoneraciones de impuestos municipales;

Informes técnicos para bajas de tfitulos de crédito en los casos que se requiera;
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17.- Realizar requerimientos para elaboracion y actualizacién de ordenanzas tributarias;

18.- Informar al Director/a Financiero/a y ofras autoridades de la municipalidad, con
respecto ala materia impositiva vigente;

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

20.- Verificar y controlar que el software emita titulos y demds reportes confiables;

21.- Solicitar a los sujetos pasivos la documentacidon necesaria para la determinacion
tributaria y no tributaria o para actualizar dicha informacién;

22.- Efectuar notificaciones a los contribuyentes sean personas juridicas o naturales que no
se hayan acercado oportunamente a cumplir con sus obligaciones fributarias con la
municipalidad;

23.- Mantener informado al Director/a Financiero/a y Tesorero/a sobre los contribuyentes
que se encuentren en mora, para coordinar acciones conjuntas y efectivizar esos
recursos;

24.- Supervisar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del drea;

25.- Intervenir de acuerdo a procedimientos legales en la baja de titulos de crédito;
24.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas;

27.- Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacion con el drea
de Talento Humano; vy,

28.- Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos vy
resoluciones municipales dispuestas por el jefe inmediato y/o alcaldia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.2.5. Unidad de Tesoreria

Misién. - Coordinary ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los ingresos por
las cajas recaudadoras, por ingresos tributarios y no fributarios, de autogestion, de
financiamiento y donaciones propios de la entidad, controlar y custodiar las especies
valoradas, garantias y la administracion de caja de la institucién; asi como garantizar las
transferencias y pagos oportunos de obligaciones financieras legalmente contraidas por la
municipalidad en estricto cumplimiento de la normativa legal y control previo al pago.

Responsable: Tesorero/a Municipal.
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Atribuciones y Responsabilidades.-

10.-

11.-

12.-

13.-

Administrar y custodiar los fondos del GAD Municipal de acuerdo con las normas
legales establecidas, recaudar eficiente y oportunamente los tributos municipales;

Recibir y custodiar los titulos de crédito - valores y reportes sobre los diferentes rubros
de ingresos generados por Rentas por concepto de especies valoradas, bonos,
garantias y planificar la recaudacion y ejecutar los depdsitos bancarios;

Exigir a los oferentes o contratistas la presentacion de las garantias en las condiciones
y montos sefalados en la ley y controlard la vigencia de las garantias y demds
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
documentacién de soporte que permita un control adecuado de las transacciones
municipales;

Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal, frimestral y anual y
partes de recaudacién adjuntando los respectivos comprobantes y documentos de
respaldo;

Elaborar y tramitar certificaciones, depdsitos y transferencias bancarias que sean
necesarias;

Gestionar bajas de titulos y especies valoradas en coordinacién con la Direccidn
Financiera, Rentas, Avaliuos y Catastros y conferir certificados que sean de su
competencia;

Coordinar y supervisar el frabajo asignado a los grupos de trabajo de recaudaciones
y rentas a efectos de lograr un oportuno vy sistemdtico proceso de recaudacion de
iNngresos propios;

Llevar y presentar informes sobre la gestion de garantias, pdlizas y demds documentos
de valor que se encuentren bajo su custodia;

Pagar sueldos vy salarios oportunamente a los servidores municipales, previo trdmite
financiero y devengado correspondiente, igualmente todas las obligaciones serdn
canceladas en la fecha convenida en el compromiso;

Participar en la entrega - recepcion de valores y efectuar el control concurrente
pertinente;

Ejecutar, supervisar y suscribir procedimientos de cierre de caja diarios, contrastados
con dinero fisico, cheques certificados y los reportes del sistema informdtico de gestion
de recaudaciones;

Cautelar que cada recaudacidén que redlice la municipalidad, por cualquier
concepto, se entregard al usuario el original del comprobante de ingreso preimpreso
y prenumerados 0 una especie valorada;
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-
24.-

25.-

Efectuar la verificacién diaria de las recaudaciones municipales, con la finalidad de
comprobar que los depdsitos realizados en el banco corresponsal sean iguales a los
valores recibidos;

Adoptar las medidas necesarias para resguardar los fondos que se recauden
directamente, mientras permanezcan en poder de la municipalidad y en trdnsito para
el depdsito en los bancos corresponsales;

Realizar en forma regular y peridédicamente por lo menos una vez al mes la conciliaciéon
bancaria para asegurar que tanto el saldo segun los registros contables como el saldo
segun el banco sean los correctos;

Efectuar el control previo al pago, que la transaccién no haya variado respecto a la
propiedad, legalidad, veracidad y conformidad con el presupuesto;

Precautelar y revisar que los ingresos obtenidos a través de las cajas recaudadoras, en
efectivo, cheque certificado o cheque cruzado a nombre de la entfidad sean
depositados en forma completa e infacta y registrados en las cuentas rotativas de
ingresos autorizadas, durante el curso del dia de recaudacién o mdximo el dia hdabil
siguiente;

Colaborar con criterios técnicos y legales en el disefo de Ordenanzas, Reglamentos,
Manuales de Procedimientos, entre otros proyectos de normativa interna, que tienen
relacion con sus actividades recaudatorias;

Coordinar, supervisar y ejecutar el cumplimiento de las ordenanzas aprobadas vy
normas de control interno relativas al drea de trabaijo;

Coordinar con las demds direcciones y/o unidades administrativas, especialmente del
drea financiera, en la generacién de propuestas para una autogestién econdmica -
financiera que permita mejorar sustancialmente las fuentes de ingresos municipales;

Realizar acciones conducentes para la recuperacion de cartera vencida y ejecutar
los procedimientos coactivos correspondientes, en coordinacion con la Direccion
Financiera, Unidad de Rentas Municipales y Procuraduria Sindica de la municipalidad;

Presentar informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicidén de cuentas;

Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con el
Director/a Financiero/a y el drea de Talento Humano; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades que establezcan las leyes, las que
disponga la Direccion Financiera, la Alcaldia o autoridad competente en el dmbito
desu competencia professional.

24.- Realizar acciones conducentes para la recuperacion de cartera vencida y ejecutar los

trdmites coactivos correspondientes, en coordinacidn con Rentas Municipales,
Asesoria Juridica y Comisaria;

27.- Analizar el procedimiento coactivo que se ejercerd aparejando el respectivo titulo de

crédito que lleve implicita la orden de cobro;
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28.-

29.-

30.-

31.-

32.-

33.-
34.-

35.-

36.-

37.-

38.-
39.-

Facilitar la comunicacion externa, a través de sistemas de informacién y
correspondencia en un juicio coactivo;

Redactar y digitalizar notificaciones y mantener registros de los trdmites emanados de
la accién coactiva;
Llevar el registro de convenios de pago de contribuyentes;

Verificar la recaudacion, aplicar e interpretar administrativamente los reglamentos
sobre tributacion expedidos por el concejo y ejercer la jurisdiccidn coactiva a través
de Tesoreria para la recaudacién de los impuestos municipales;

Registrar a los contribuyentes en el vencimiento del ano fiscal e informar el impuesto
en mora que se cobrard por la via coactiva;

Llevar informes de ejecucion de cobros;

Archivar la baja a créditos incobrables especialmente para grupos vulnerables, previo
el ejercicio de la accidén coactiva;

Registrar el informe de notificacién de fitulos de crédito y monitorear los informes de
inicio de auto de pago;

Determinar medidas cautelares para cada tipo de juicio;

Observar el procedimiento de ejecucion coactiva y prestar atencidén a las normas
inherentes a la accidn coactiva para cualquiera fuera la naturaleza de la obligacion
CUYO pago se persiga;

Supervisar los Informes de los juicios coactivos;

Presentar informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicidén de cuentas;

40.- Organizar y diigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar permanentemente

las evaluaciones de su rendimiento en coordinacion con el érea de Talento Humano; y,

41.- Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos y

resoluciones municipales dispuestas por el jefe inmediato y/o alcaldia

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.3.
3.3.1.

GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y PROVEEDURIA

Direcciéon de Compras Publicas

Misién. - Coordinar y ejecutar los procesos de contratacion publica a través de la plataforma

tecnoldgica del sistema oficial de contrataciéon publica del Ecuador SOCE, para construccion

de obras, adquisicibn de bienes, servicios normalizados y no normalizados incluidos la
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consultoria en coordinacién con la Direccién de Compras Publicas, cumpliendo con la

normativa legal vigente.

Responsable: Director/a de Compras Publicas.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1. Coordinary ejecutar los procedimientos necesarios conjuntamente con a la Direccidon de
Compras PuUblicas y Financiera para consolidar el Plan Anual de Contrataciones — PAC
institucionales y sus reformas que serdn publicadas en la plataforma tecnolégica del
Sercop.

2. Coordinar y supervisar los procesos de contratacién y adquisicidn de bienes y servicios,
conforme a las disposiciones de la LOSNCP, su Reglamento, y mds normas legales
Proporcionar asesoria a la méxima autoridad en la identificacién de los procedimientos a
aplicarse de conformidad con ley orgdnica nacional de contratacién publica y su
reglamento.

3. Administrar la plataforma tecnolégica SERCOP y operar la ejecucién del Plan Anual de
Contrataciones de la institucion de acuerdo a la planificacién.

4. Requerir que las unidades administrativas requirentes entreguen los términos de referencia,
presupuesto referenciales de mercado, entre otros insumos técnicos, en los formatos
previstos por la Direccion de Compras Publica, previo a iniciar un procedimiento
precontractual a través del portal de compras publicas, para la adquisicidon de bienes y
servicios.

5. Preparar los proyectos de pliegos en los formatos actualizados para cada procedimiento
especifico, de acuerdo a las regulaciones y disposiciones del SERCOP y condiciones
particulares institucionales.

6. Nofificar al/o administrador/a del contrato designado para cada proceso a fin de dar
seguimiento en la entrega-recepcién de los bienes y servicios de contratados por la
municipalidad a los proveedores, cumpliendo oportunamente las condiciones
contractuales referentes a: plazos, canfidad, calidad, precios, entre ofras condiciones
particulares pactadas por las partes.

7. Remitir la informacién oportuna de los procesos precontractuales a la Direccidén de
compras publicas, direccidon administrativa. Direccién financiera, asesoria juridica, y otras
dreas técnicas involucradas.

8. Disenar instructivos, manuales de procedimientos y ofros recursos de ayuda y soporte
técnico, para facilitar la operatividad y entendimiento de la dindmica contractual en los
diferentes procesos establecidos en la Ley, para los tframites de adquisicion de bienes y
servicios.

9. Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion de las diferentes unidades
requirentes y hacer as observaciones que corresponden para que todos los procesos
establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de contratacién e Planificar,
coordinar y ejecutar la adquisicién de bienes e insumos para la eficiente y eficaz ejecucién
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

operativa de la gestion municipal.

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

Cumplir y hacer cumplir las Leyes; Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones
Municipales; y aquellas disposiciones emanadas del Concejo Cantonal y el Alcalde.

Integrar los comités de contrataciones cuando sea requerido.

Disenar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de confrol
interno relacionado con las actividades de su drea.

Coordinar con las Direcciones y unidades técnicas, la elaboraciéon de presupuestos
referenciales, en los casos que sea necesario.

Supervisar, asesorar y evaluar el personal que estd a mi cargo.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta y
envia, en el dmbito de su competencia.

Formular recomendaciones orientadas a una adecuada planeacion en los procesos de
contratacién de la entidad, orientada al cumplimiento de objetivos del Gobierno
Municipal.

Revisar los frdmites para aprobaciéon de inicio de proceso (Recepta y verifica
documentacién necesaria para el inicio de proceso).

Asesorar y controlar los tipos de compra vy tipo de contratacién segun normativa legal
vigente.

Realizar las resoluciones administrativas de conformidad con la ley, su reglamento vy
resoluciones para aprobacién de la mdxima autoridad de la Entidad Contratante (en los
casos que aplique).

Establecer los procedimientos de contratacién, para adquisicidn o arrendamientos de
bienes, ejecucidon de obras y prestacién de servicios incluidos los de consultoria, a fravés
del Sistema Nacional de Contrataciéon Pudblica.

Coordinar y dirigir Capacitaciones de los procesos de Contratacion Publica a los Servidores
publicos involucrados en el tema, con instituciones acreditadas para el efecto.

Dar cumplimiento a lo establecido en la ley, Publicando en el portal de compras puUblicas
el Plan Anual De Contratacién (PAC) aprobado por la mdxima autoridad.

Normar los procedimientos precontractuales de seleccidon de conformidad a la naturaleza
y cuantia de la contratacion, a los términos y condiciones establecidas en la ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Contratacién PUblica, su reglamento general y las resoluciones de
la SERCOP, respecto a cada proceso de contratacién de obras, adquisicion de bienes y
servicios.

Normar mediante instrumentos técnicos la adquisicidn de bienes, obras o servicios,
utilizando de manera obligatoria los modelos de pliegos de la SERCOP que apliquen segun
el procedimiento de contratacion a utilizar.
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26.

27.

28.

29.

30.

Operar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Institucidon de acuerdo
a la normativa nacional vigente.

Realizar las reformas del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de conformidad a la
normativa nacional vigente.

Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin de tomar
correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como Planes De Desarrollo
y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y Presupuesto Operativo Anual.

Creacion de usuarios para que los administradores de contratos suban la documentacién
relevante de la etapa contfractual en el portal de compras publicas
www.compraspublicas.gob.ec.

Informe técnico de la base de datos de todos los procesos de contratacion en sus etapas
precontractual, que se generen en la llustre Municipalidad de Santa Elena, incorporando
toda la informacién de bienes y servicios incluidos los de consultoria.

31. Las demds determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y Acuerdos;
asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa y la Direccidn de
Compras PUblicas.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.3.2. Unidad de Proveeduria

Responsable: Jefe/a de Proveeduria

Mision. - Adquirir y dotar bienes y/o servicios necesarios en las diversas dreas para atender las
demandas de las dependencias que conforman la institucién dentro de un marco de
calidad, oportunidad y rentabilidad de acuerdo con las politicas institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.

Recopilar todas las solicitudes de adquisicidon de bienes y Servicios que realicen las
diferentes dreas de la institucion.

Solicitar a bodega informe de los inventarios a fin de contrastar las solicitudes de
adquisiciones de bienes recibidas con el stock existente.

Ejecutar los procesos de adquisiciones por infimas cuantias conforme la reglamentacién
inferna y externa.

Solicita proformas a los proveedores de bienes y servicios que se encuentren registrados en
plataforma del portal de compras puUblicas.
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5. Realizar el reporte de las érdenes de compra de bienes y/o servicios generados dentro de

cada mes.

6. Mantener actualizada los archivos fisicos y digitales de cada uno de los procesos de intima

cuantia que se genere.

7. Coordinar a través de la Direccién de Compras Publicas con las distintas dependencias de
la institucién para la generacién los estudios de mercado correspondientes y solicitud de
partida presupuestaria a fin de continuar con el frdmite correspondiente elaboracién de la
orden de compra para la adquisicién de bienes o servicios necesarios.

8. Ejecutar las labores especificas encomendadas a su departamento.

9. Las demds determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y Acuerdos;
asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa y la Direccién de

Compras Publicas.

Portafolio de productos y servicios:

Ver Art. 27.

3.4. GESTION ADMINISTRATIVA

3.4.1. Direccion Administrativa

Misidn.- Diligenciar la operatividad administrativa y las actividades del proceso y supervisar la
ejecucion de labores administrativas de los subprocesos a su cargo, al tiempo que se encarga
de realizar la adecuacién, apoyo logistico y equipamiento de las unidades administrativas y
operativas de la municipalidad; formulando planes, programas y procedimientos operativos
para garantizar ambientes saludables de trabajo y uso eficiente de los bienes y servicios de
consumo institucional, para el cumplimiento oportuno del portafolio de productos y servicios
municipales, con orientacién de enfoques modernos de gestion.

Responsable: Director/a Administrativo/a.

Atribuciones y Responsabilidades.-

1.- Programar la organizaciéon administrativa del GAD Municipal del Cantén La Libertad,
a base de la formulacién de manuales de procedimientos y demds regulaciones
relativas al funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos institucionales;

2.- Dirigir, coordinary supervisar el cumplimiento del portafolio de productos y servicios de
las unidades o subprocesos administrativos dependientes jerdrquicamente de la

Direccion Administrativa;

3.- Dirigir, coordinary supervisar la elaboracién del plan anual de adquisiciones - PAC de
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10.

11.

12.

13.

14.

la municipalidad y controlar su cumplimiento en apego a la normativa vigente, con
criterios de aprovisionamiento permanente y procedimientos administrativos que
relacionen la disponibilidad financiera con el plan anual de contrataciones;

Dirigir 'y supervisar que la Unidad de Compras Publicas ejecute todos los
procedimientos de contratacién publica, asi como los procedimientos de
confratacién de infima cuantia, de conformidad con la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General, casuistica y mds normas
conexas de contratacion de bienes y servicios para el estado;

Administrar los recursos econdmicos del fondo fijo de caja chica institucional,
emitiendo politicas y directrices para su control y uso adecuado, de conformidad con
las normas y directrices para utilizacién del fondo fijo de caja chica;

Por delegacion de Alcaldia, disponer y dirigir la ejecucién del plan anual de compras,
de conformidad con las normas legales vigentes y aplicables para los procedimientos
de contratacién publica, en los procesos de adquisicidn de bienes y servicios para la
municipalidad;

Participar en coordinacién con la UATH institucional en el andlisis y propuesta de
procedimientos, adecuaciones y mejoramiento continuo de las instalaciones
administrativas necesarias para la implementacion de un adecuado sistema de
desarrollo organizacional y la obtencién de un éptimo clima organizacional;

Dirigir y organizar la prestacion de servicios generales, tales como el mantenimiento de
equipos de oficina e informdticos, instalaciones, edificios municipales y otros activos o
bienes de la Municipalidad;

Planear y dirigir procedimientos técnicos de trabajo, flujo adecuado de los diferentes
trédmites administrativos especialmente de aquellos que tienen una relacién directa
con los servicios a la comunidad, en términos de costo — beneficio;

Coordinar con los diferentes procesos o unidades administrativas para el
mantenimiento y requerimiento de equipos, muebles y enseres con sus respectivos
seguros o garantias técnicas para el desarrollo eficiente de los productos o servicios
institucionales;

Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demds
instalaciones, asi como de los bienes muebles y equipos;

Establecer directrices y proyectos de normativa interna para la asignacién o entrega
en comodato u ofras formas de cesidon temporal de uso y explotacién de los espacios
y/o inmuebles de propiedad municipal;

Elaborar Informes de vigencia y supervisar el cumplimiento de los términos
contractuales de los convenios relativos a la propiedad inmobiliaria municipal;

Emitir informes de viabilidad y ejecucion del PAC institucional en los diferentes
requerimientos de las dreas, procesos, subprocesos o unidades administrativas a fin de
consolidarlas necesidades de bienes y servicios similares y sugerir el procedimiento mds
idéneo de adquisicion a través de los procedimientos establecidos en la ley;
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15.- Monitorear y evaluar las politicas, planes, programas, proyectos y aplicacion de la
normativa vigente para la gestion y cumplimiento del portafolio de productos vy
servicios asignados a los procesos, subprocesos y actividades municipales;

16.- Tomar las medidas administrativas necesarias a fin de cuidar la imagen institucional;

17.- Encargarse de la formulacién de manuales de procedimientos y demds regulaciones
relativas al funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos;

18.- Coordinar el cumplimiento de actividades tendientes al mantenimiento de parques,
jardines y planta administrativa;

19.- Dirigir y organizar el desarrollo de sistemas informdticos de apoyo a los diferentes
procesos y subprocesos; vy, establecer politicas y reglamentacion para su uso;

20.- Participar con Secretaria General y Concejo en el Sistema de atencién ciudadana,
documentacién y archivo de la Municipalidad;

21.- Asegurar por medio de enfoques modernos de gestion la asistencia técnica
administrativa para la optimizacion de los servicios;

22.- Formulary ejecutar el Plan de Fortalecimiento Institucional a tfravés del Plan Estratégico
Institucional;

23.- Formular y aplicar indicadores organizacionales de eficiencia, eficacia y efectividad
para el mejor desenvolvimiento administrativo;

24.- Realizar propuestas de reestructuracion organizacional en concordancia con los
nuevos requerimientos de desarrollo institucional;

25.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas;

26.- Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de la Direccién Administrativa, delegando
funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacion con el drea
de Talento Humano; vy,

27.- Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos y
resoluciones municipales dispuestas por la mdxima autoridad.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.4.2. Unidad de Logistica Vehicular y Talleres

Mision.

- Supervisary ejecutar los servicios de mantenimiento de equipos, heramientas,

automotores, y maquinaria pesada, a fin de mantener en forma operativa y oportuna la
magquinaria y vehiculos de la Institucién, de conformidad con la normativa legal vigente, para
el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales propuestos.
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Responsable: Jefe de Logistica Vehiculary Talleres.

Atribuciones y Responsabilidades.-

10.-

Administrar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la municipalidad y coordinar
su manfenimiento y registros de consumo de combustible, repuestos, lubricantes, los
seguros y siniestros de los mismos, cumpliendo procedimientos internos y normas de
control;

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y maqguinaria
de la municipalidad;

Supervisar que todos los procedimientos administrativos sobre el ingreso vy
mantenimiento de vehiculos livianos y pesados; asi como maquinaria de construccién
y mantenimiento vial, sean ejecutados de conformidad a la normativa legal vigente;

Supervisar y controlar la utilizacién correcta de la maquinaria, herramientas mayores
y vehiculos institucionales, asignados a los diferentes frentes de trabajo e informar en
forma inmediata al jefe inmediato, sobre las novedades que se presentaren sugiriendo
los correctivos si fuere el caso;

Organizar y controlar el uso y mantenimiento oportuno de los vehiculos con fines
institucionales, asignando un nUmero razonable de estos a la Direccidn Administrativa
para uso del personal de apoyo y planta administrativa institucional;

Mantener un stock permanente de repuestos, accesorios, combustibles y lubricantes,
en coordinacion con la unidad de bodega e inventarios, para el permanente y buen
funcionamiento de vehiculos, herramientas mayores, equipos y maguinaria de la
institucion;

Impulsar y desarrollar un sistema automatizado de control de bienes e insumos de su
dreq;

Participar en los procesos contemplados en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de

Conftratacién Publica, en las adqguisiciones de vehiculos, maquinaria y repuestos, a fin
de adquirir dichos bienes en las cantidades, precios y calidad beneficiosos para la
institucion;

Elaborarinformes de términos de referencia, presupuestos y especificaciones técnicas

para la adquisicion de maquinaria, vehiculos y repuestos para la municipalidad;

Generar una base de datos sobre costos de mantenimiento, operacion, reparacion, y
rendimiento de vehiculos y maquinaria de la institucion, en funcién de lo cual se podrd
recomendar bajas de bienes o remates segun convenga a los intereses de la
institucion;
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11.- Supervisar y garantizar la vigencia de las pdlizas que aseguren los vehiculos vy

magquinaria; notificar oportunamente a las companias, respecto de cualquier
accidente o siniestro que ocurriere;

12.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los choferes, operadores,
ayudantes y el personal del taller de mecdnica, poniendo especial énfasis en las
actividades de cuidado y mantenimiento oportuno de los bienes institucionales
entregados para el cumplimiento de sus labores;

13.- Coordinar que los vehiculos institucionales sean oportunamente matriculados y
controlar que circulen con el logotipo, nUmero de identificacién, sefales de seguridad,
observar el buen uso y conduccidén y placas debidamente colocadas;

14.- Supervisar y verificar las reparaciones que efectUan los mecdnicos institucionales o
externos, para cumplir con los esténdares de calidad y disponibilidad de la maquinaria
permanente para los trabajos que ejecuta el GAD;

15.- Participar en la generacion de proyectos de leyes y reglamentos internos, a fin de
optimizar el control y uso adecuado de las herramientas mayores, vehiculos vy
maquinaria de la Municipalidad; vy,

16.- Las demds funciones y atribuciones que disponga el/a Director/a de Obras PUblicas,
la mdaxima autoridad y los organismos de control en el dmbito de sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
3.4.3. Unidad de Sistemas y Recursos Tecnolégicos
Mision. - Coordinar y administrar eficientemente los recursos tecnolégicos informdticos,

mediante la utilizacién de tecnologias de informacién y la automatizacién de procesos, a
fravés de la web institucional, servicios informdticos, redes, equipos de computacion para el
procesamiento automdtico de datos, acceso a la informaciéon y seguridad de los sistemas
informdticos, a fin de apoyar de manera eficaz el desarrollo tecnoldgico y gestion municipal
y la toma de decisiones en beneficio de la colectividad del cantdn.

Responsable: Coordinador/a de Recursos Tecnoldgicos.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos,
relacionados con la gestién de los Sistemas y Recursos Tecnoldgicos municipal;

Participar en los procesos de planificacién de mediano y largo plazo, asi como en la
definicién y ejecucién de procesos de control, definiendo, ejecutando y controlando

pasos y procedimientos que deben observarse en la Gestion de los Sistemas y Recursos
Tecnoldgicos;
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10.-

11.-

12.-

13.-
14.-

15.-

16.-

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos y actividades de desarrollo de
sistemas de informacion que faciliten la gestidn de los diversos procesos institucionales
en funcién del Plan Integral Informdtico;

Realizar andlisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento
informdtico del GAD Municipal;

Asesorar en la adqguisicion de equipos de computacidon y otro equipamiento
tecnoldgico, con el propdsito de que se ajusten a las necesidades institucionales y
compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccion en la institucién;

Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informacién vy
herramientas de escritorio en el GAD Municipal;

Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware en
toda la institucion;

Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informaciéon y de administraciéon de
recursos informdaticos, en coordinacion con la direccidon administrativa institucional;

Identificar las necesidades de tecnologia informdtica de todos los procesos o unidades
administrativas municipales y generar el plan anual de adquisiciones de Recursos
Informdticos, en armonia con las disponibilidades presupuestarias y politicas de la
direccién administrativa;

Elaborar y ejecutar en coordinacién con las dependencias requirentes y compras
pUblicas, el calendario de adquisicion y dotacién de equipos informdticos, en funcién
de las prioridades definidas en el Plan Anual de Contrataciones respectivo;

Administrar todos los recursos tecnoldgicos de la Unidad: sistemas en desarrollo,
sistemas en funcionamiento y produccion, licencias de software adquirido por la
institucién, sistemas de comunicacidn, intranet, internet, redes publicas Wi-Fi entre
otros;

Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso légicos y fisicos a las
aplicaciones y datos;

Instalar y configurar las estaciones de trabajo;

Establecer procesos de respaldo y recuperacion de informacién en medios
magnéticos y la nube; garantizar y mantener la disponibilidad efectiva de sistemas
informdticos y archivos digitales de uso institucional;

Administrar las listas de correo y otros servicios informdticos (intranet) y los servicios
como correo electrénico, proxy, web, voz sobre ip, etc.;

Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios mediante un plan de
contingencia y garantizar la recuperaciéon de los mismos en caso de pérdida;

65



Jueves 29 de febrero de 2024 Edicion Especial N° 1448 - Registro Oficial

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-
25.-

26.-

27.-

28.-
29.-
30.-

Controlar el inventario fisico y digital de equipos (hardware) y utilitarios (software) de
uso institucional y distribuir técnicamente los equipos de computacion;

Prevenir, controlar y proteger los equipos informdticos sobre amenazas internas y
externas, respecto de infecciones de virus informdticos y otras aplicaciones maliciosas
de la web;

Mantener operativas todas las aplicaciones que se encuentran en produccion,
previniendo las pérdidas de informacién y registros por mal funcionamiento de los
mismos;

Mantener operativo el dominio web institucional; asi como la informacion, servicios en
linea y mds aplicativos anidados en la pdgina web del GAD Municipal del Cantédn La
Libertad, en articulacién con la Comunicacion Social y Relaciones PUblicas;

Definir la politica de seguridad informdtica a seguir por medio de normas y
procedimientos que mantengan el grado de infegridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacién;

Asistir técnicamente a los funcionarios y empleados en el manejo y uso de programas
o paquetes computacionales, programacién e implementacion de nuevos sistemas
informdticos;

Determinar la factibilidad técnica, operacional y econdmica de nuevos sistemas de
operacién en funcién de los avances tecnoldgicos y nuevos requerimientos
institucionales, asi como el uso de software de cdodigo libre en la gestidn institucional
Municipal;

Administrar los servicios de Telefonia IP;

Disenar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los
equipos de comunicacion vy los servicios de red;

Administrar eficientemente la operacion de las bases de datos con el fin de garantizar
la integridad de los mismos, bajo una adecuada definicion, diseno, mantenimiento y
seguridad de la informacion compartida en el sistema de Base de Datos de la
Institucion;

Diagnosticar fallas en los equipos informdticos, de telefonia, conectividad y sistemas
operativos de usuarios finales;

Tramitar las garantias de los equipos informdticos y de telefonia;
Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacion y rendicidn de cuentas;

Coordinar y supervisar la gestion de su unidad, delegando funciones vy
responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con la
Direccién Administrativa y el drea de Talento Humano; vy,

31.- Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos vy

resoluciones municipales dispuestas por el/a Director/a Administrativo/a, Alcalde o
Alcaldesa.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.4.4.

Unidad de Bodega e Inventarios

Misién. - Ejecutar y controlar las labores de recepcion, entrega y custodia de suministros,
materiales y equipos requeridos por las unidades administrativas de la enfidad, observando
las disposiciones legales, politicas, normas y demds regulaciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

Responsable: Guardalmacén General.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Instrumentar los procesos a seguir en la planificacién, provisién, custodia, utilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacién, baja, conservacioén, mantenimiento preventivo y
correctivo, medidas de proteccién y seguridad, asi como el control de los diferentes
bienes, muebles e inmuebles, de propiedad municipal;

Recibir y custodiar que todos los bienes adquiridos por la enfidad sean ingresados a
bodega, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacién directa
en el lugar o dependencia que lo solicita, asi mismo mantener los documentos y
expedientes relacionados con los procedimientos de contratacién y adquisicion de
dichos bienes;

Administrar el programa informdtico institucional de gestion de bienes y sus
modificaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector
Publico;

Analizar la calidad de bienes adquiridos, con base en los términos que contemple los
pliegos y/o contratos de adquisicion, a fin de determinar su conformidad y exactitud
entre lo ofertado y lo enfregado;

Entregar en forma oportuna, los suministros, materiales, bienes muebles y equipos a las
diversas unidades del Gobierno Municipal, de conformidad a sus requerimientos,
previa documentacion legalizada;

Designar a los custodios de los bienes dejando constancia escrita de su recepcion y
establecer los procedimientos que garanticen la conservacion, seguridad vy
mantenimiento de las existencias y bienes de larga duracién.

Ejecutar con la periodicidad que se requiera y al menos una vez al ano el proceso de
constatacién fisica de inventarios, a fin de contar con informacién actualizada vy
contrastada con los registros contables;

Realizar el trdmite a las instancias correspondientes a fin de que se provea de seguros
para los bienes municipales, particularmente de activos fijos, equipos, maquinarias y
vehiculos;
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9.-

10.

Elaborar matrices para control de stocks mdximos y minimos a fin de reponer
oportunamente de acuerdo al PAC institucional los bienes necesarios para la
produccidén de bienes y servicios oportunos de la municipalidad a la ciudadania;

- Tramitar la baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto previa autorizaciéon

del Alcalde/a y mdas trémites inherentes;

11.- Efectuar los trdmites relacionados con la enajenacion y remate de activos fijos del

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gobierno Municipal, de conformidad con las disposiciones legales y normatividad
aplicables;

- Ejecutar procedimientos técnicos para establecer una codificacién adecuada que

permita una fdcil identificacién, organizacién y proteccién de las existencias de
suministros y bienes de larga duracién;

- Elaborar los comprobantes de ingreso y egreso de los bienes adquiridos y entregados,

y enviarlos a la Unidad de Contabilidad para su respectivo registro y control contable;

- Entregar los combustibles para los vehiculos, maquinaria y equipo del GAD Municipal

del Cantén La Libertad;

- Establecer mecanismos de control inferno que posibiliten salvaguardar la integridad

de los bienes y activos fijos institucionales;

- Integrar equipos de trabajo en las diferentes dreas o procesos que requieran de su

experiencia y apoyo técnico, con asignacién adecuada de tareas en el dmbito de
sus competencias, a fin de controlar su ejecucidén y evaluacidn de aportes al
mejoramiento continuo institucional;

- Cumplir las demds funciones, que en dmbito de su competencia que le asigne el/a

Director/a Administrativo/a, el Alcalde o Alcaldesa o autoridad competente en el
marco de la Ley.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.5.
3.5.1.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Direccion de Talento Humano

Mision. - Administrar de forma técnica y planificada el talento humano institucional, aplicando
normas técnicas, legales, ordenanzas entre ofros instrumentos que conforman el sistema
integrado de administraciéon autébnoma del talento humano municipal; orientando la gestidn
hacia la prestacién de servicios eficientes, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de
los servidores puUblicos, propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente
de trabagjo.

Responsable: Director/a de Talento Humano.
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Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Determinar politicas institucionales para la administracién y desarrollo del talento
humano municipal;

2.- Asesorary prevenirsobre la correcta aplicaciéon de la Ley Orgdnica del Servicio Publico
su Reglamento, Cédigo de Trabajo y demds normativa legal vigente, en el dmbito de
su competencia;

3.- Establecer y mantener relaciones con el Ministerio de Trabajo en el dmbito técnico, a
fin de coordinar la ejecucion de politicas, normas e instrumentos, en lo que fuere
aplicable en el marco de la autonomia del GADMCLL, con el propésito de lograr
coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracién del
talento humano, sistema de remuneraciones, evaluacion, control y calidad del servicio
publico;

4.- Elaborar los proyectos de reglamento orgdnico, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano

5.- Elaborary actualizar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas emanadas por el Ministerio del Trabajo y de aplicacion
para la Institucion;

6.- Actualizar y aplicar el manual de descripcién, valoracién y clasificacidn de puestos
institucionales, con enfoque en la gestidn competencias laborales municipales, y
generar la correspondiente lista de asignaciones por cumplimiento de perfiles;

7.- Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones del GAD Municipal del Cantdn La Libertad;

8.- Readlizar bagjo 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 del Trabajo aplicables a la Institucion;

9.- Mantener actualizado un detalle pormenorizado con informacién individual de cada
uno de los servidores publicos y trabajadores que laboran en la Institucién, con soporte
informdtico;

10.

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre clasificacion
de puestos, planificaciéon del talento humano, seleccidon de personal, formacion vy
capacitacién y evaluaciéon del desempeno emitidas para el efecto;

11.- Realizar la evaluacidn del desempeno una vez al afo, de conformidad con las
directrices dadas por el Ministerio del Trabajo, considerando la naturaleza institucional

y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e intfernos;

12.

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Orgdnica del Servicio
PUblico, su Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo alas
servidoras y servidores pUblicos del GAD Municipal del Cantén La Libertad;

13.- Realizar el control de asistencia de los servidores publicos municipales, contabilizar el
tiempo de trabajo, atrasos, faltas, comisiones de servicios institucionales, vacaciones,
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

permisos, enfre ofros;

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

Aplicar el subsistema de seleccidon de personal para los concursos de méritos y
oposicion, de conformidad con la norma técnica expedida por el Ministerio del
Trabajo, utiizando la plataforma tecnoldgica de la RED SOCIO EMPLEO vy otras
directrices que fueren aplicables para el efecto;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los
servidores puUblicos del GAD Municipal del Cantdn La Libertad, elevar un informe all
Alcalde o Alcaldesa y realizar el seguimiento oportuno;

Determinar de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacion del
personal institucional y consolidarlo en el Plan Anual de Formacién y Capacitacién que
serd aprobado y expedido por la autoridad nominadora, asi mismo, monitorear y
efectuar el seguimiento de su cumplimiento;

Establecer acciones orientadas a la rotacion de las y los servidoras, para ampliar sus
conocimientos y experiencias, a fin de fortalecer la gestion institucional, disminuir
errores y evitar la existencia de personal indispensable;

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

20.- Supervisar, colaborar y coordinar con el equipo técnico de seguridad y salud

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

ocupacional en actividades referentes al componente de Gestion del Talento
Humano, propendiendo al manejo eficiente del sistema integrado de seguridad vy
salud ocupacional;

Estructurar la planificacién anual del talento humano, poniendo especial énfasis en los
movimientos de personal a fin de cubrir las brechas de personal necesario para el
cumplimento eficiente del portafolio de productos y servicios asignados a los procesos
o unidades administrativas institucionales, sobre la base de la norma técnica emitida
por el Ministerio del Trabajo en lo que fuere aplicable;

Ingreso, actualizacion y gestion bases de datos de personal que ingrese a laborar en
el GADMCLL, generando fichas personales a través de la plataforma informdtica que
provea la institucién para estos fines;

Conftrolar que los expedientes del personal contengan la documentacion general,
laboral y profesional de cada una de las y los servidoras, informacién relacionada con
su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro;

Elaborar informes técnicos para vinculacion de personal a laborar, verificando el
cumplimiento irestricto de requisitos e idoneidad de competencias establecidas en los
perfiles de puestos institucionales o genéricos previamente establecidos;

Elaborar informes técnicos a la autoridad nominadora sobre asuntos de su
competencia;
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24.- Elaborar roles de pago, y preparar insumos técnico-legales para liquidacién de
personal utilizando la plataforma tecnoldgica que provea la institucién, incorporando
los correspondientes anexos e informes de labores que corresponda;

27.- Redlizar el trdmite para reporte de novedades en el portal web del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social — IESS;

28.- Supervisar, coordinar la correcta utilizacion de las plataformas tecnoldgicas que
disponga el Ministerio de Trabajo su uso obligatorio, como el Sistema Informdtico
Infegrado de Talento Humano SIITH, Sistema Unico de trabajo SUT y otras que
disponga la entidad en materia de Talento Humano;

29.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluaciéon y rendicion de cuentas;

30.- Dirigir, coordinary supervisar la gestién de la Direccién de Talento Humano, delegando
funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su rendimiento; vy,

31.- Todas las demds determinadas en la ley, ordenanzas, reglamentos, acuerdos vy
resoluciones municipales dispuestas por la mdxima autoridad.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.5.2. Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

Mision.- Supervisar y ejecutar el Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud Ocupacional,
enfendido este como un conjunto de elementos interrelacionados e interactivos que tienen
por objeto garantizar el normal, continuo y seguro desenvolvimiento de actividades
operacionales y administrativas, en condiciones y ambiente de trabajo sano, que no implique
accidentes y riesgos ocupacionales en todos los centros o puestos de frabajo del GAD
Municipal del Cantén La Libertad y su entorno como responsabilidad social e institucional.

Responsable: Técnico/a de Seguridad y Salud Ocupacional

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Asegurar la correcta implantacion y certificacion de un Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud Laboral, para una eficaz estrategia de prevencién de los riesgos
laborales del GAD Municipal del Cantdn La Libertad;

2.- Implementar en materia de Seguridad y Salud Ocupacional, los aspectos de Gestion
Administrativa, Gestion Técnica, Gestidon de Talento Humano y Procesos Operativos Basicos;

3.- Brindar el asesoramiento en seguridad y salud ocupacional a las autoridades vy
servidores pUblicos de la institucion.
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4.- |dentificar y clasificar los instrumentos legales de obligatoria aplicacién en el sistema
de gestidon de seguridad y salud ocupacional, entender su alcance vy jerarquia de la
normativa legal, para asesorar a la méxima autoridad y personal involucrado en la
prevencion de accidentes laborales;

5.- Elaborar la matriz de requisitos legales y practicar auditorias internas cruzadas, entre
los funcionarios de la institucion;

é.- Representar técnicamente a la institucién en procesos de auditorias de Seguridad
y Salud Ocupacional;

7.- Elaborar, renovar o actualizar y el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo de la
institucién y gestionar su aprobacidén y registro ante el Ministerio del Trabajo;

8.- Dirigir y asesorar en la conformacion del comité paritario y/o subcomités, con los
representantes de la municipalidad y servidores publicos de la institucion, y efectuar el
acompanamiento técnico para el registro ante el Ministerio del Trabajo;

9.- Acompanary asesorar al comité paritario institucional en las reuniones o sesiones de
trabajo para definir y ejecutar el plan anual de actividades, evaluar su cumplimiento
e informar a la mdxima autoridad con sus indicadores de gestién;

10.- Informar al comité paritario de seguridad y salud ocupacional, sobre los resultados de
las investigaciones de accidentes de frabajo y enfermedades ocupacionales;

11.- Identificar, evaluar y corregir aquellas condiciones y prdcticas de trabajo inseguras;

12.- Inducir a cada uno de los servidores publicos municipales y terceros hacia el
cumplimiento natural y espontdneo de las normas de seguridad alcanzando de esta
manera un ambiente y condiciones de trabajo éptimas;

13.- Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periédicamente, con la finalidad de
planificar adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de vigilancia
epidemiolégica ocupacional especificos u otros sistemas similares, basados en el
mapa de riesgos;

14.- Disenar y establecer procedimientos de emergencia en las dreas de riesgo potencial;

15.- Determinar técnicamente el equipo y elementos de seguridad personal para los
trabajadores, previa identificacién del riesgo en su lugar de trabajo o prestacién de
servicios;

16.- Dar asesoramiento técnico y capacitacion al personal involucrado con factores de
riesgos: mecdnicos, fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales;

17.- Redlizar inspecciones periddicas en procesos de almacenamiento de existencias,
productos quimicos, mantenimiento y operacidn de maquinarias, instalaciones
eléctricas, ventilacién, proteccion personal y mds procesos que implique exposicion a
factores de riesgo idenftificados en Ias inspecciones y mediciones de campo;

18.- Mantener un sistema de registro y notificacion de los accidentes de trabajo, incidentes
y enfermedades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgos
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19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

realizadas y las medidas de control propuestas, registro al cual tendrdn acceso las
autoridades correspondientes, empleadores y tfrabajadores;

Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de frabajo, con el
propdsito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas
y preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares;

Coordinar con la Unidad Administrativa de Talento Humano para informar a los
frabajadores por escrito y por cualquier otro medio sobre los riesgos laborales a los que
estdn expuestos y capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarlos y eliminarlos;

Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que sélo aquellos servidores
pUblicos que hayan recibido la capacitaciéon adecuada, puedan acceder alas dreas
de alfo riesgo;

Aplicar normas, politicas, lineamientos y reglamentos tanto internos como externos en
materia de Seguridad para los frabajadores y terceros;

Colaborar enla prevencién de riesgos, que efectien los organismos del sector publico
y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan, al
Comité Interinstitucional y al Comité Paritario de Seguridad y Salud;

Mantener actualizados los archivos, registros y estadisticas de seguridad e higiene,
para fines de control interno y externo: planos generales, seializacién, diagramas de
flujo, matriz de riesgos, sistema de prevencidon y control de incendios y otros accidentes
mayores;

Las demds actividades que se deriven en la gestion de seguridad y salud ocupacional,
dispuestas porla méxima autoridad institucional y los organismos nacionales de control
en la materia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.5.2.1.

Mision.

Gestion Médica Ocupacional

- Prestar los servicios Médicos permanentes para los servidores puUblicos del GAD

Municipal del Cantén La Libertad, con base en la aplicacién practica y efectiva de la
Medicina Laboral, tendrd como objetivo fundamental el mantenimiento de la salud integral
del personal municipal, que deberd traducirse en un elevado estado de bienestar fisico,
mental y social del mismo.

Responsable: Médico Ocupacional.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Estudiar y vigilar las condiciones ambientales en los sitios de trabajo en coordinacion
con el Técnico/a de Seguridad y Salud Ocupacional de la municipalidad, con el fin
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10.

11.

12.

13.

de obtener y conservar los valores optimos posibles de ventilacion, iluminacién,
temperatura y humedad;

Conocer de forma general y documentada todas las dreas y sus procesos; identificar
y evaluar los factores de riesgo y asesorar en el control y prevenciéon de los mismos;

Asesorar a las autoridades en la distribucion racional de los trabajadores y empleados
segun los puestos de trabajo y la aptitud del personal;

Clasificar y determinar las actividades o tareas laborales que pueden cumplir las
mujeres en estado de gestacion, estudiantes que realicen pasantias y personas
disminuidas fisica y/o psiquicamente y contribuir a su readaptacion laboral y social;

Planificar los programas de salud, incluyendo la realizacion de exdmenes médicos
ocupacionales en base ala matriz de riesgos; el registro y andlisis de las estadisticas en
seguridad y salud ocupacional para la implementacién de medidas preventivas y
correctivas;

Asesorar en seguridad y salud en el trabajo a los servidores municipales directamente
y a través del comité paritario de SSO.

Desarrollar los programas de Vigilancia en la salud, contemplado la realizacién de los
chequeos médicos pre ocupacional, peridédico, de reintegro y de salida a todos los
servidores puUblicos del GADCLL;

Analizar y clasificar los puestos de trabajo y elaborar informes para seleccién de
personal, en coordinacién con la unidad administrativa de talento humano, con base
a la valoracién de los requerimientos psicofisioldgicos de las tareas a desempenarse
y en relacién con los riesgos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales;

Promocionary vigilar el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios generales,
tales como: comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y otros
consumibles en el tfrabaijo;

Cumplir las funciones de prevencién y fomento de la salud de los trabajadores dentro
de los centros de frabajo, evitando los danos que pudieran ocurrir por los riesgos
comunes y especificos de las actividades que desempenan, procurando en todo caso
la adaptacion cientifica del hombre al tfrabajo y viceversa;

Cumplir con los programas preventivos establecidos, buscando mantener la salud
integral de los servidores municipales;

Establecerla naturaleza, frecuenciay otras particularidades de los exdmenes alos que
deberdn someterse en forma obligatoria y peridédica los servidores municipales,
teniendo en consideraciéon los riesgos quimicos y demds riesgos involucrados en la
labor o funcién que desempenan;

Mantener el nivel de inmunidad por medio de la vacunacidén a los servidores
municipales;
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-
21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

27.-

28.-

Organizar programas de educacién para la salud en base a conferencias, charlas,
concursos, recreaciones y actividades deportivas destinadas a mantener la formacién
preventiva de la salud y seguridad mediante cualquier recurso educativo vy
publicitario;

Llevar estadisticas de morbilidad laboral y ausentismo por motivo de enfermedades o
accidentes e informar a las instancias competentes;

Contribuir a la readaptacion laboral en los puestos de trabajo de las personas con
discapacidad y en los cuales puedan desempenarse efectivamente sin que se vean
expuestos a complicaciones o a nuevos accidentes o enfermedades ocupacionales
y garantizard accesibilidad y diseio ergonédmico de los puestos de trabajo;

Visitar los lugares de trabajo para detectar condiciones peligrosas que afecten a la
salud del personal;

Efectuar los exdmenes médicos preventivos anualmente de seguimiento y vigilancia
de la salud de todos los servidores pUblicos municipales;

Realizar exdmenes especiales en los casos de servidores municipales, cuyas labores
involucren alto riesgo para la salud, el que se realizard semestralmente o a intervalos
mds cortos segun la necesidad;

Proporcionar atencion médica de nivel primario y de urgencia;

Realizar la transferencia de pacientes a unidades médicas del IESS u otras unidades de
salud publicas o privadas, cuando se requiera atencion médica especializada o
exdmenes auxiliares de diagndstico;

Colaborar con las autoridades de salud en las campanas de educacion preventiva
y solicitar asesoramiento de estas Instituciones si fuere necesario;

Promover en coordinacién con el/a Trabajador/a Social de Bienestar Laboral, que la
ingesta de alimentos en sus hogares u ofros sitios donde se alimenten los servidores
municipales sea hecha a base de los minimos requerimientos dietéticos y caldricos
recomendados para garantizar una alimentaciéon saludable;

Colaborar en el control de la contaminacién ambiental en concordancia con las
normas legales vigentes en la materia;

Promover la formacion y entrenamiento del personal institucional para primeros
auxilios, prioritariamente para el personal que, por la naturaleza de sus funciones,
tenga que frasladarse fuera de la planta central;

Presentaciéon de la informacion periddica de las actividades realizadas, a los
organismos de supervision y control;

Guardar el secreto profesional, tanto en lo médico como en lo técnico respecto a
datos que pudieran llegar a su conocimiento en razén de sus actividades y funciones;

Llevar y mantener un archivo clinico-estadistico, de todas las actividades
concernientes a su trabajo: ficha médica pre-ocupacional, historia clinica Unica y
ademds de registros que sefale el técnico de seguridad y salud ocupacional y las
autoridades competentes; vy,
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29.- Las demds atribuciones, responsabilidades y funciones que disponga la mdxima
autoridad municipal; asi como las contempladas en el Acuerdo Nro. 1404 que expide
el Reglamento para el Funcionamiento de los Servicios Médicos de Empresas.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

3.5.3. Gestidon Técnica del Talento Humano

Misién. - Administrar el talento humano institucional aplicando normas legales, técnicas,
ordenanzas entre otros instrumentos que conforman el sistema infegrado de administracién
auténoma del talento humano municipal; orientando la gestién hacia la prestacion de
servicios eficientes, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los servidores publicos,
propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de trabagjo.

Responsable: Jefe de Gestion Técnica del Talento Humano.

Atribuciones y Responsabilidades. -

Promover relaciones oportunas con el Ministerio de Trabajo y la UATH Institucional en el
dmbito técnico, a fin de coordinar la ejecucion de politicas, normas e instrumentos, en
lo que fuere aplicable en el marco de la autonomia del GAD, con el propdsito de
lograr coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracién
intfegral del talento humano;

Elaborar proyectos de reforma a la estructura orgdnica municipal, normativa interna,
manuales y otros instrumentos de gestién del talento humano;

Proponer reformas al reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas emanadas por el Ministerio del Trabajo y de aplicacién
para la Institucion;

Mantener actualizado el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos
Institucional, con enfoque en la gestiobn por competencias laborales, y generar la
correspondiente lista de asignaciones por cumplimiento de perfiles;

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano vy
Remuneraciones del GAD Municipal del Cantdn La Libertad:;

Ejecutar los procesos de movimientos de personal dispuestos por la autoridad
nominadora y aplicar el régimen disciplinario, con sujecién a la ley, su reglamento
general, normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo aplicables
a la Institucién;
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10.

11.

12.

13.

14.-

15.-

16.-

17.

18.

19.

Mantener actualizados los expedientes laborales en fisico de los servidores publicos y
trabajadores que laboran en la municipalidad, ademds de los registros vy
actualizaciones de bases de datos en plataformas informdticas que disponga la
institucién;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre clasificacion
de puestos, planificacién del talento humano, selecciéon de personal, formacién y
capacitacion y evaluacion del desempeno y todos los actos normativos internos;

Realizar la evaluacién del desempeno una vez al ano, con sustento en las normas y
procedimientos que disponga la entidad y en funcién al portafolio de productos y
servicios estatuidos para cada unidad o proceso institucional;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Orgdnica del Servicio
PUblico, su Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo alas
servidoras y servidores puUblicos del GAD Municipal del Cantdn La Libertad;

Realizar el control de asistencia de los servidores publicos municipales, contabilizar el
fiempo de tfrabajo, atrasos, faltas, comisiones de servicios institucionales, vacaciones,
permisos, enfre otros;

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

Receptar las quejas y denuncias readlizadas por la ciudadania en contra de los
servidores publicos del GAD Municipal del Cantdn La Libertad, elevar un informe al
Alcalde o Alcaldesa y realizar el seguimiento oportuno;

Coordinar anualmente la capacitacién de las y los servidores con la red de formacién
y capacitacién continuas del Servicio Publico y privado;

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

Colaborar y coordinar con el equipo técnico de seguridad y salud ocupacional en
actividadesreferentes al componente de Gestidon del Talento Humano, propendiendo
al manejo eficiente del sistema integrado de seguridad y salud ocupacional;

Participar en la planificacién anual del talento humano, poniendo especial énfasis en
los movimientos de personal a fin de cubrir las brechas de personal necesario para el
cumplimento eficiente del portafolio de productos y servicios asignados a los procesos
o unidades administrativas institucionales;

Elaborar informes técnicos para vinculacion de personal a laborar, verificando el
cumplimiento irrestricto de requisitos e idoneidad de competencias establecidas en
los perfiles de puestos institucionales o genéricos previamente establecidos;

Elaborar roles de pago, y preparar insumos técnico-legales para liquidacién de
personal utilizando la plataforma tecnoldgica que disponga la entidad, incorporando
los correspondientes anexos e informes de labores que correspondaq;
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20.-

Las demds actividades que podria disponer el Director/a de Talento Humano en el
dmbito de su competencia, normativa interna y mds leyes conexas vigentes.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4. MACROPROCESO: AGREGADOR DE VALOR

4.1
4.1.1.

GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO

Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico

Mision.- Liderar la planificacion del desarrollo y ordenamiento territorial del Cantén La Libertad,
a fin de mejorar las condiciones de vida y el desarrollo humano de sus habitantes, en el marco
de un ordenamiento equilibrado, participativo y articulado a las politicas nacionales,
provinciales y locales de desarrollo y ordenamiento territorial, a través de la generacién de
proyectos de inversion que permitan optimizar las capacidades institucionales y la
participaciéon ciudadana para el logro de objetivos y metas previstos en el Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial y mds normas que rigen el accionar del GAD.

Responsable: Director/a de Planificacién.

Afribuciones y Responsabilidades. -

Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos, afribuciones y responsabilidades de las
unidades o subprocesos dependientes, mediante la distribucidén adecuada de
actividades, indicadores de gestion y metas a alcanzar en el dmbito de su
competencia;

Definir, monitorear y evaluar politicas, estrategias y lineamientos técnicos para el
desarrollo territorial del Cantén;

Disenar y articular la planificacién para el desarrollo cantonal y el ordenamiento
territorial con la participacién de los actores locales;

Disefar y articular la implementacién de un modelo desconcentrado de gestidn
municipal para el cumplimiento de sus competencias, mision y objetivos estratégicos;

Definir, monitorear y evaluar politicas, estrategias y lineamientos técnicos para la
planificacién institucional;

Establecer, ejecutar y evaluar procesos que permitan potenciar un modelo de gestion
desconcentrado que facilite dar respuestas eficientes en la generacién de productos
y servicios municipales a la ciudadania;

78



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1448 Jueves 29 de febrero de 2024

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

Establecer y dirigir sistemas de seguimiento y evaluacion de resultados sobre planes,
programas y proyectos del GADMCLL;

Elaborar, actualizar y conftrolar los planes y procesos de ordenamiento territorial y
desarrollo Urbano;

Elaborar y recomendar programas y proyectos de inversion con arreglo a las politicas
y objetivos impuestos por la institucidn municipal dentro del Plan de Desarrollo
Cantonal;

Dirigir, coordinar y preparar anteproyectos y proyectos integrales arquitectdnicos,
viabilidades técnicas y asignacién de recursos para su financiamiento, para
construccion de infraestructura fisica y equipamiento comunitario, dotacién de
servicios bdsicos y en general obras y servicios de competencia municipal y planificar
su modelo de ejecucion;

Elaborar y presentar informes técnicos especiales y dictdmenes sobre asuntos
requeridos por la ciudadania, autoridades de control y las demds unidades o procesos
municipales;

Gestionar el apoyo técnico para la formulacién, actualizacion y ejecucién del plan de
desarrollo y ordenamiento territorial, planes reguladores, Plan Anual de Inversiones —
PAl, planes operativos entre otros instrumentos de planificacién y modelo de gestidon
de las competencias municipales;

Informes técnicos para expropiar bienes inmuebles solicitados para la obra publica
local y servicios municipales por parte de la Direccidén de Obras PUblicas Municipal,
pagando el valor comercial del avalio municipal de dicho bien, conforme a lo
establecido en la normativa vigente;

Realizar investigaciones culturales, socio-econdmicas e institucionales para la
planificacién urbana;

Informar a la Secretaria Técnica PLANIFICA ECUADOR sobre el avance en el
cumplimiento de metas de los programas y proyectos del GAD Municipal del Cantén
La Libertad;

Zonificacion de nuevas urbanizaciones y en general la incorporacion de nuevas zonas
de desarrollo urbano, en coordinacién con la Direccidn de Obras Publicas, asi como
en lo referente ala zonificacién de la ciudad y prever las posibilidades de crecimiento
y determinar las zonas de expansion;

Realizar estudios y recomendaciones técnicas en materia de uso de suelo,
zonificacién, edificaciones y mds aspectos relacionados con el plan regulador de la
ciudad; asi como brindar la asistencia técnica a las cooperativas de vivienda vy
urbanizadores en los asuntos de su competencia;

Formular las normas, especificaciones técnicas y presupuestos de los proyectos
emergentes a cargo de la Municipalidad;
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19.-

Generar un sistema de informacién geogrdfica territorial cantonal para consulta vy
toma de decisiones;

20.- Establecerindicadores y pardmetros de distribuciéon equitativa de los recursos publicos
en la formulaciéon de los presupuestos participativos;

21.- Dirigir, coordinar, consolidar, actualizar y ejecutar el Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Anual, correspondiente al presupuesto de inversion del GAD;

22.- Determinar requerimientos financieros y estimativos presupuestarios de inversidon y
gastos corrientes articulados a la planificacién institucional;

23.- Redlizar evaluacion de efecto ex post impacto de los planes, programas y proyectos
ejecutados por el GAD;

24.- Asesorar en materia de desarrollo, ordenamiento territorial y planificacién estratégica
institucional a la méxima autoridad municipal;

25.- Aprobar planos arquitecténicos y estructurales, permisos de construccion,
sefalamientos de lineas de fdbrica, certificacién de linderos, fondos de garantia para
edificacién, ocupacidén de via pUblica para construccién, entre otros;

24.- Coordinary supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de Planificacién
y Finanzas Publicas, en materia aplicable al GAD, politicas institucionales, ordenanzas
y reglamentaciones que rigen el desarrollo urbano del cantén;

27.- Redlizar levantamientos topogrdficos y planimétricos previo a la implantacion de
proyectos de infraestructura municipal;

28.- Supervision, control y certificacion de viabilidad de los proyectos de fraccionamiento
de tierras de urbanizaciones, conjuntos habitacionales y lotizaciones de propiedades
particulares;

29.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacién y rendiciéon de cuentas;

30.- Dirigir, coordinar y supervisar la gestién de la Direccién de Planificacion y Desarrollo
estratégico, delegando funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico
asignado y efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en
coordinacién con el drea de Talento Humano; vy,

31.- Las demds funciones y atribuciones que le asigne la méxima autoridad municipal en
el dmbito de su competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.1.2. Unidad de Ordenamiento Territorial y Regulacién Urbana

Mision.

- Planificar y coordinar el desarrollo intfegral cantonal, brindando asesoramiento

técnico para la formulacion y estructuracion de Planes de Desarrollo Estratégico y de
Ordenamiento Territorial Cantonal; coordinar y controlar la planificaciéon y regular el
crecimiento ordenado del cantén en articulacion del con ordenamiento territorial nacional
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para la ejecucién e implementacion de programas, proyectos y acciones que fortalezcan el
desarrollo del cantén.

Responsable: Jefe/a de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

3.-
4.-

Formular participativamente el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del cantdn
con participacién ciudadana, para lo cual se aplicardn los mecanismos vy directrices
metodoldgicas establecidas por el organismo rector de la planificacién nacional en
armonia con las normas de participacion ciudadana, sus instancias y mecanismos de
participacion consagrados en la Constituciéon de la Republica y la Ley;

Asesorar a la mdxima autoridad y director de la unidad en materia de desarrollo y
ordenamiento territorial del cantén, asi como coordinar y ejecutar eventos de difusion
del PDyOT en la jurisdiccién cantonal;

Actualizar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial al inicio de cada gestién;

Articular las politicas pUblicas dadas en los planes de desarrollo parroquiales,
provinciales y Plan Nacional del Buen Vivir, gestionar su aplicacién en el dmbito de sus
competencias, de acuerdo al COOTAD vy el Cddigo Orgdnico de Planificaciéon y
Finanzas PUblicas;

Elaborar o actualizar el diagndstico del Plan de Desarrollo, observando, los contenidos
que describan las inequidades y desequilibrios socio-territoriales, potencialidades y
oportunidades del territorio, la situacion deficitaria, los proyectos existentes en el
territorio, las relaciones del territorio con los circunvecinos, la posibilidad y los
requerimientos del territorio articuladas al Plan Nacional de Desarrollo y, finalmente, el
modelo de equidad territorial definido;

Elaborar o actudlizar la propuesta del Plan de Desarrollo, tomando en cuenta la visién
de mediano y largo plazos, los objetivos, politicas, estrategias, resultados y metas
deseadas, y el modelo de equidad territorial que debe implementarse para viabilizar
el logro de sus objetivos;

Elaborar y proponer el modelo de gestidon del GAD Municipal del Cantén La Libertad
que deberd precisar, al menos, los datos especificos de los programas y proyectos,
cronogramas estimados y presupuestos, instancias responsables de la ejecucién,
sistema de monitoreo, evaluacion y retroalimentacion que faciliten la rendicion de
cuentas y el control social;

Coordinar con las demds dependencias involucradas en la ejecucién de programas
y proyectos derivados del Plan de Ordenamiento Territorial del GAD Municipal, que
serd un instrumento obligatorio para la planificacion del desarrollo que tiene por
objeto el ordenar, compatibilizar y armonizar las decisiones estratégicas de desarrollo
respecto de los asentamientos humanos, las actividades econdmico-productivas y el
manejo de los recursos naturales en funcién de la cualidad territorial, a través de la
definicién de lineamientos y politica publica para la materializacion del modelo
territorial de corto, mediano y largo plazo, establecido por el nivel de gobierno local;
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9.- Velar por el cumplimiento de la funcién social y conservacién ambiental de la
propiedad, uso del suelo y la satisfaccion de necesidades comunes en el dmbito de
influencia de proyectos de intervencién municipal, dentro de la jurisdiccion cantonal;

10.- Redlizar en coordinacién con el personal de la Direccidn de Planificacién el monitoreo
periddico de las metas propuestas en su plan y evaluar su cumplimiento para detectar
posibles desviaciones y establecer los correctivos o modificaciones que se requieran;

11.- Aportar al desarrollo productivo y comunitario, brindar apoyo en la automatizacién,
estadisticas y estudios especificos para orientacion y soporte de la informacién de los
sistemas de trabajo, para la optimizacion de los servicios y el manejo y mantenimiento
de una red de comunicacién gerencial;

12.- Consolidar y fortalecer las acciones del Proceso de planificacién, dotando de valor
agregado a la operatividad de los mismos, mediante la elaboracion de
procedimientos, informes y directrices de linea base para la generacion de politicas
y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos,
para la generaciéon de productos y servicios que respondan a las necesidades
reales de desarrollo del cantén;

13.- Remitir informacién de cumplimiento de metas y asignacién de recursos a programas
y proyectos de competencia municipal y contemplados en los Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del cantén;

En la competencia de Regulacién Urbana se establece las siguientes atribuciones
y responsabilidades:

14.- Integrar la Junta de Ornato, asesorar a sus miembros y cumplir las disposiciones
establecidas en las ordenanzas municipales de planificacién y ornato en el dmbito
urbano de la jurisdiccién cantonal;

15.- Colocar la nomenclatura de calles, caminos, parques, cuidar su mantenimiento y
atender la iluminacion de sitios publicos y recreacion;

16.- Proporcionar informacién técnica y asesorar al cabido en las actualizaciones
periddicas de las ordenanzas de planificacion, regulacién urbana, ornato vy
patrimonio; arficulando las disposiciones y lineamientos establecidos en el PDyOT del
cantoén;

17.- Participar en la elaboracién de proyectos de ordenanzas conducentes a la
planificacién, regulacion, uso adecuado, desarrollo fisico y ordenado del territorio
cantonal;

18.- Supervisar y elaborar informes técnicos y dictdmenes respecto de laregulacion del uso
del suelo, previo a la implantacion de proyectos publicos o privados sobre las zonas
delimitadas como urbanas;
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19.- Elaborar, actualizar, regular y confrolar los planes de urbanismo y procedimientos
técnico-legales de ordenamiento fisico territorial y desarrollo Urbano;

20.- Supervisar el cumplimiento de la normativa legal municipal en coordinacién con la
comisaria municipal, respecto del uso y autorizacion de lineas de fdbrica, tipos de
construcciones; conservacién y uso de calles, avenidas y espacios publicos,
relacionado con el control urbanistico y ornato de la ciudad y centros poblados;

21.- Gestionar incentivos y reconocimientos publicos a las mejores iniciativas de
construcciones y edificaciones, publicas y/o privadas, que contribuyan
significativamente al mejoramiento y ornato de la ciudad;

22.- Revisar y aprobar planos arquitectdénicos, estructurales permisos de construccion,
senalamientos de lineas de fdbrica, tipo de zona, fondos de garantia para edificacion,
ocupacidn de via publica para construccidn, entre otros trdmites administrativos de
competencia municipal;

23.- Supervision, control y aprobacién de los proyectos de fraccionamiento de tierras de
urbanizaciones, conjuntos habitacionales y lotizaciones de propiedad particular;

24.- Supervisar y constatarlos levantamientos topogrdficos y planimétricos de los inmuebles
urbanos del cantén, a fin de consolidar la informacion urbanistica de la ciudad vy
centros poblados en sistemas o programas de georreferenciacion predial;

25.- Redlizar inspecciones de edificaciones y construcciones para supervisar el
cumplimiento de las disposiciones municipales, tales como la aprobacion de planos,
fijacién de lineas de fdabrica, permisos de construccion, permisos de habitabilidad y
mds normas del ordenamiento urbano;

2é6.- Verificar en coordinacién con la unidad responsable de gestién de riesgos de la
municipalidad, el cumplimiento de las normas de seguridad en la industria de la
construccién, dentro de la jurisdiccion cantonal;

27.- Controlar en coordinaciéon con la comisaria municipal que la publicidad que se haga
mediante avisos comerciales, carteles, pancartas, roétulos y otros medios de comunicacion,
Nno confravenga con las normas municipales y afecte al orato de la ciudad;

28.- Emitir informes para clausura y derrocamiento de edificaciones, conforme la
ordenanzas correspondientes y demds actividades relacionadas con la imposicion de
sanciones y remitir a la comisaria municipal para su correspondiente accién de
juzgamiento y sanciones que corresponda;

29.- Controlar el cumplimiento de la normativa legal vigente en relacién con cerramientos
de los lotes abiertos y sin construir; emitir informes de infracciones y disconformidades
para el juzgamiento y sanciones por parte de la comisaria municipal;

30.- Las demds funciones que le asigne el Director de Area, la mdéxima autoridad y los
organismos de control y seguimiento de la gestion del desarrollo y ordenamiento
territorial del Pais.
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En la competencia de Patrimonio Arquitecténico se establece las siguientes atribuciones
y responsabilidades:

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

39.-

40.-

41.-

42.-

43.-

Participar en la preparacion de proyectos de ordenanzas, politicas publicas, normas
técnicas y ofros actos administrativos que sean necesarios para la gestién y rectoria
local de la competencia de preservar, mantener y difundir el patrimonio
arquitectdnico; y construir los espacios puUblicos para estos fines; en coordinacidén con
los procesos gobernantes y participacion ciudadana;

Formular planes, programas y proyectos, destinados a la preservacion, mantenimiento
y difusidén del patrimonio arquitectdnico de la circunscripcidén cantonal de La Libertad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y mds normas locales
necesarias para la preservacion, mantenimiento y difusion del patrimonio
arquitecténico y cultural del cantén;

Delimitar y georreferenciar las dreas de influencia patrimonial, su entorno ambiental y
paisajistico, cuando se trate de bienes inmuebles que se consideren que pertenecen
al patrimonio cultural local y que no sobrepasen la circunscripcion cantonal;

Controlar y regular el uso del suelo en las dreas delimitadas como patrimoniales,
prohibiendo el uso incompatible con los principios de la preservacidon, mantenimiento
y difusidon del patrimonio local;

Monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos destinados a la preservacion,
mantenimiento y difusidon del patrimonio arquitectdnico de la circunscripcidon cantonal;

Emitir informes de pertinencia para autorizar y supervisar las intervenciones del
patrimonio arquitecténico local, lo que incluye restauraciones, rehabilitaciones, entre
otros, de conformidad con la normativa legal y regulaciones locales correspondientes;

Promover la restitucidén y recuperacién de los bienes patrimoniales expoliados,
perdidos o degradados, en coordinacién con el gobierno central;

Prestar asistencia técnica a personas juridicas de derecho privado, de derecho
publico incluyendo sus entidades adscritas, y a personas naturales, para la
conservacion, restauracion, recuperacion, acrecentamiento, exhibicion, registro o
revalorizacién del patrimonio arquitectdnico y cultural del cantén;

Gestionar los recursos propios y de organismos nacionales e internacionales para
cumplir con los programas y proyectos patrimoniales locales;

Gestionar la conservacion y salvaguarda de los patrimonios culturales de la
humanidad, alojados en el territorio cantonal, de conformidad con los instrumentos
internacionales y los convenios de descentralizaciéon vigentes;

Elaborar informes técnicos para declarar el patrimonio arquitectdnico y cultural local
de conformidad con el procedimiento establecido en la normativa legal vigente;

Informes técnicos para expropiar bienes inmuebles declarados como patrimonio
cultural local pagando el valor comercial del avalio municipal de dicho bien,
conforme a lo establecido en la normativa vigente;
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44.- Proponer, implementar y ejecutar los planes, programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantenimiento y difusién del patrimonio arquitecténico del cantén;

45.- Planificar con su correspondiente financiamiento, la construccion de espacios publicos
destinados a la preservacién, mantenimiento y difusiéon del patrimonio arquitecténico
y cultural de la jurisdiccidn cantonal, en coordinacién con la unidad de cultura del
GAD Municipal del Cantén La Libertad;

46.- Coordinar con las unidades internas de la municipalidad, enfidades locales,
provinciales y nacionales correspondientes y con los demds gobiernos autbnomos
descentralizados, las gestiones necesarias para el desarrollo de proyectos nacionales
e intercantonales en materia de patrimonio arquitecténico y cultural; y,

47.- Las demds atribuciones y responsabilidades que disponga el/a Director/a del Area,
la mdaxima autoridad y los organismos de control, en el dmbito de su competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
4.1.3. Unidad de AvalUos y Catastros
Misiéon. - Formular, supervisar, mantener y actudlizar el sistema de avallos y catastros

municipal, aplicando normas y procedimientos técnicos, politicas, planes y ordenanzas de
normalizacién, valoracién y uso del suelo, utilizando la metodologia correcta para valorar los
predios urbanos del cantén La Libertad de manera integral, con fines de planificacién, control

fisicoy

determinacién tributaria.

Responsable: Jefe de AvalUos y Catastros.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Planificar las actividades a ser cumplidas por los colaboradores de la unidad, en
concordancia con las disposiciones legales y actividades especificas asignadas a
cada puesto de trabajo, para el cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos del
Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Planificar, ejecutar y supervisar el sistema de avallos y catastros cantonal, que incluye:
inspecciones, mediciones, levantamientos topogrdficos, linderaciones, actualizacién
de propietarios, zonificacién de la valoracion del suelo, informes técnicos de
revalorizaciéon, entre otros procedimientos administrativos, en coordinacién con la
Direccién del drea y las unidades o procesos internos que por la naturaleza de sus
funciones deban participar en la formulacion catastral;

Participar en la elaboracién de proyectos de ordenanzas para actualizar cada dos
anos los catastros y la valoracién de la propiedad urbana. Sin perjuicio de realizar la
actualizacién cuando solicite el propietario, a su costa;

Ejecutar los procedimientos técnico — legales, inherentes a la formulacién catastral en
forma obligatoria, actualizaciones generales de catastros y de la valoracién de la
propiedad urbana cada bienio, verificando y controlando que la valoracion de la
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10.-

11.-

12.-

13.-

propiedad guarde coherencia entre la valoraciéon catastral municipal y el avaldo
comercial del sector o zona;

Gestionar la colaboraciéon de las instancias del gobierno central, en coordinaciéon con
el responsable del ordenamiento territorial del cantdn, la elaboracion de la cartografia
geodésica del territorio cantonal para el disefo de los catastros urbanos de la
propiedad inmueble y de los proyectos de planificacion territorial;

Elaborar mapas temdticos de valoracién de la tierra, en funcién a las ordenanzas
municipales legisladas, considerando en todo caso los factores de: aumento o
reduccién del valor del terreno por aspectos geométricos, topogrdficos, accesibilidad
al riego, accesos y vias de comunicacion, calidad del suelo, agua potable,
alcantarillado y otros elementos semejantes, asi como los factores para la valoracion
de las edificaciones;

Elaborar mapas temdticos de valoracidn de los predios urbanos, mediante la
aplicacién de los elementos de valor del suelo establecido en las ordenanzas
municipales, en todo caso, considerando el valor de las edificaciones y valor de
reposicion previstos en el COOTAD, los factores de aumento o reduccion del valor del
terreno por los aspectos geométricos, topogrdficos, accesibiidad a determinados
servicios, como agua potable, alcantarillado y otros servicios urbanos;

Participar en la conformaciéon de comisiones y formulacidén de ordenanzas para la
delimitacién de zonas urbanas, considerando la factibilidad de dotacion de servicios
municipales como agua potable, aseo de calles, recoleccidén de desechos sélidos,
electrificacién, telefonia, internet, entre oftros;

Disenar los formularios correspondientes y remitir oporfunamente a notarios vy
registrador de la propiedad del cantén, a fin de recabar informacion fidedigna en
forma electronica y digital de las transferencias totales o parciales de los predios
urbanos, de las particiones entre conddminos, de las adjudicaciones por remate y otras
causas, asi como de las hipotecas que hubieren autorizado o registrado;

Elaborar fichas catastrales con la informacién suficiente y necesaria que permita
identificar claramente los predios urbanos mediante la asignacidén de una clave
catastral, identificacion por zona o sector del predio, tenencia, descripcion del terreno,
infraestructura y servicios, uso del suelo, descripcién de las edificaciones, coordenadas
de linderos, entre otras caracteristicas técnicas;

Actualizar y crear fichas catastrales de uso y tenencia del suelo en la jurisdiccion
cantonal, en coordinaciéon con la informacidén proporcionada del registro de la
propiedad del Cantén La Libertad;

Promover la participacion ciudadana para la socializacidn de proyectos,
actualizaciones catastrales; elaboracion de ordenanzas tributarias que competen a
esta Unidad; y demds acciones que involucren a la poblacién;

Atender los requerimientos de la ciudadania, respecto del uso y la valoracién del suelo,
demostrando en todo momento, uniformidad de criterios, legalidad y predisposicion
al servicio publico;
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14.-

15.-

Emitir informes de avalUo y linderacién de bienes inmuebles en la jurisdiccion cantonal,
para fines de expropiacidn de predios a favor de la municipalidad o de otras
instituciones pUblicas que lo requieran; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades que disponga el nivel directivo del drea,
la mdxima autoridad institucional y los organismos de control en el dmbito de sus
competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.1.4.

Unidad de Terrenos

Mision. - Ejecutar los procesos de legalizacién y administracidon del inventario de terrenos de
propiedad municipal localizados en la jurisdiccidn cantonal de manera integral para
determinar las regularizaciones en el dmbito de donacién, arrendamiento, venta, comodato
y refrendas de los bienes inmuebles del GAD Municipal del Cantdn La Libertad.

Responsable: Jefe/a de Terrenos.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

2.-
3.-

4.-
5.
6.-

Desarrollar proyectos de ordenanzas, politicas publicas, normas técnicas, entre otras
regulaciones para la legalizacion y administracién del inventario de terrenos de
propiedad municipal localizados en la jurisdiccion cantonal;

Registrar el inventario de Terrenos Municipales;

Controlar la tenencia por parte de terceros de los terrenos que son de propiedad del
Municipio;

Elaborar contratos de arrendamiento, asi como su renovacion;

Actualizar los traspasos de los tferrenos municipales;

Vigilar que todo terreno municipal que se encuenfre ocupado tenga al dia su
respectivo contrato de arrendamiento;

Control de tendencia por parte de los terceros de los terrenos que son de propiedad
del Municipio;

Censo de terrenos Municipales;
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9.- Regularizacion de terrenos municipales en la jurisdiccion cantonal;
10.- Atencién a solicitudes de solares con el debido proceso;

11.- Llevar un registro y control de los bienes inmuebles destinados al arrendamiento, asi
como de los cdnones de alquiler establecidos segun la ley;

12.- Registrar los contratos de arrendamiento;
13.- Registrar los terrenos entregados en donaciéon, arrendamiento, venta y comodato;

14.- Refrendar los confratos de arrendamiento, previo cumplimiento de lo establecido en
leyes, reglamentos y ordenanzas.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.1.5. Unidad de Control de Construcciones

Misidn. - Realizar el andlisis de documentacion referida al uso de suelo, mediante la revision
de planos y las correspondientes inspecciones de campo, para la aplicaciéon de las
ordenanzas municipales en favor de la comunidad Libértense, también otorga los permisos
de construccién de un bien inmueble, conocedor del plan de desarrollo y ordenamiento
territorial.

Responsable: Jefe/a de Control de Construcciones.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Autorizar el oforgamiento de los permisos de construcciones y edificaciones, registro y
modificacion de planos e inspeccién final del cantén en virtud de las normativas
vigentes;

2. Participar en la elaboracidon de proyectos de ordenanzas conducentes a la
planificacion, regulacion, uso del suelo, desarrollo fisico y ordenado del territorio
cantonal.

3. Autorizar mediante informes técnicos la factibilidad de la instalaciéon de rétulos
publicitarios dentro de la jurisdiccion del cantén La Libertad;

4. Participar en la formulacién, ejecucién y actualizacion del Plan de Desarrollo
Cantonal y Ordenamiento territorial, previendo las modificaciones que sean
necesarias para su aplicacion;

5. Supervisar y elaborar informes técnicos y dictdmenes respecto de la regulacién del
Uso del Suelo, previo a la implantacion de proyectos publicos o privados sobre las
zonas delimitadas como urbanas;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar el cumplimiento de la normativa legal municipal en coordinacién con la
comisaria municipal, respecto del uso y autorizacién de lineas de fdbrica, tipos de
construcciones; conservacién y uso de calles, avenidas y espacios publicos,
relacionado con el control urbanistico y ornato de la ciudad y centros poblados;

Emitir autorizaciones para ejecucion de trabajos temporales en dreas de uso puUblico
y autorizaciones para ocupacion de via publica con materiales de construccion e
instalaciones provisionales de caseta y otras instalaciones.

Emitir informes técnicos sobre el estado de conservacidén de inmuebles publicos y
privados, el estado de seguridad estructural de edificaciones y obras de uso publico
y particulares;

Administrar la informacion trimestral de Factibilidades de Uso de suelo de las
actividades comerciales que se desarrollan en el cantén La Libertad;

Resolver consultas sobre casos especiales y emitir informes en funcién de las
competencias establecidas en el cédigo municipal para resolucién de las comisiones
de consejo previo su aprobacion.

Aplicar metodologias para el control de las construcciones y sus inspecciones finales
una vez finalizado la vigencia de los registros de construccién para su posterior
actualizacién en el catastro municipal;

Elaborar informes técnicos sobre apelaciones para normas de edificacién
inaplicabilidad de normas y denuncias de oficios;

Emitir el informe de factibilidad para instalacion de antenas y radio base en virtud de
la normativa vigente.

Registrar en el sistema las normas de edificaciones para los predios del cantdén
cumpliendo con los establecido en las ordenanzas y reglamento interno.

Establecer acciones que permiten realizar el trabajo de control y cumplimiento de las
normas urbanas de una manera eficaz y eficiente;

Asistir técnicamente a los contribuyentes en los procesos de planificaciéon vy
construccion de infraestructura urbana en el cantén;

Estudiar y analizar las Ordenanzas en relacién de su drea y proponer reformas en caso
de ser necesario;

Formulacién y elaboracién de proyectos de acuerdo a sus atribuciones vy
responsabilidades;

Las demds funciones que le asigne el Director de Area.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.2.

4.2.1.

GESTION DE OBRAS PUBLICAS

Direccidon de Obras PUblicas

Mision.-. Construir, fiscalizar, supervisar y mantener las obras de infraestructuras civiles, viales
y demds espacios de uso puUblico, cumpliendo con las especificaciones técnicas, normas
ambientales y legales que demanda la ejecucidén de las mismas, de conformidad con los
estudios, presupuestos de obra y el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Cantdn
La Libertad.

Responsable: Director/a de Obras PUblicas.

Atribuciones y Responsabilidades. -

Participar en la planificacidon anual institucional del POA, PAC y actualizacidon de
planes estratégicos y de desarrollo del cantén;

Programar y dirigir la construccién de obras civiles y demds actividades de acuerdo a
la planificacién institucional del POA y PAC, ejecutando actividades propias de la
infraestructura fisica del cantén y realizar las acciones conducentes a su conservacion
y mantenimiento;

Dirigir, Supervisar y actualizar presupuestos de obras, preparar las bases y términos de
referencia para la contratacién de obras de acuerdo con la legislacién vigente y
aplicable para cada caso;

Construir obras pUblicas por administracién directa; y, supervisar y fiscalizar las que se
construyen por contrato u ofro modelo de gestién de acuerdo al COOTAD;

Solicitar al/la Alcalde/sa declare de utilidad pUblica, bienes inmuebles que deben ser
expropiados para la realizacién de obras y servicios municipales;

Controlar que las vias publicas se encuentran libres de obras y obstdculos que impidan
la libre circulacioén;

Realizar la apertura y mantenimiento de vias dentro del perimetro urbano y en los
centros poblados consolidados de las zonas aledanas;

Coordinar la fiscalizacién de las obras contratadas por la Institucién Municipal con el

Fiscalizador;
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9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-
19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

Evaluar los estudios que determinen la adecuada justificacién y factibilidad técnica,
econdmica, social y ambiental de los proyectos en trdmite y formular las estrategias,
prioridades y metodologias pertinentes, en coordinacién con la Direccion de
Planificacion;

Estudiar, aprobar y controlar los proyectos y presupuestos que se presentaren al
Municipio, para la construccion, ensanchamiento, mejoramiento o rectificaciones de
vias; obras de infraestructura, etc.

Conocer las bases de licitacion, estudios y construccién para las obras relativas a obras
pUblicas por el Municipio, y realizar las observaciones que fueren pertinentes;

Ser miembro de la Comisidn Técnica en los procesos de contrataciones de obra de la
municipalidad;

Coordinar con los comités de contratacion las acciones durante los procesos
precontractuales;

Efectuar la recepcidén provisional y definitiva de obras terminadas, mediante Ia
suscripcion de actas de entrega - recepcion;

Ejecutar directamente obras que la Alcaldia considere de prioridad y de ejecucion
inmediata;

Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Concejo Cantonal y normas
administrativas sobre obras puUblicas y construcciones;

Formar equipos de trabajo en las diferentes dreas de su gestidbn, 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 drea para efectos
de poder controlar su ejecucion y evaluacion;

Presentar informes de gestién de la unidad para evaluaciéon y rendicién de cuentas;

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de las
dependencias municipales y espacios publicos;

Supervisar que la Unidad de Logistica Vehicular y Talleres realice el correcto uso y
destino adecuado de los vehiculos de la municipalidad y administre su mantenimiento
y registros de consumo de combustible, repuestos, lubricantes, los seguros y siniestros
de los mismos, cumpliendo procedimientos internos y normas de control;

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones y responsabilidades al personal de apoyo y
técnico asignado y efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en
coordinacidén con el drea de Talento Humano; vy,

Planificar, coordinar, ejecutar y confrolar los adecentamientos del parque,
cementerio, mercado, coordinando con las unidades responsables pertinentes; vy,

Las demds funciones y atribuciones que le asigne la mdxima autoridad municipal en
el dmbito de su competencia.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.2.2 Unidad de Construcciéon y Mantenimiento de Infraestructura Civil

Mision. - Construir la obra pUblica municipal de acuerdo a planos, disenos y presupuestos de
obra; asi como también colaborar en la elaboracidon del programa de designacién y
utilizacién del personal obrero, técnico y administrativo que participard directamente en la
ejecucion de los trabajos en el que se consigne la especialidad, categoria, nimero requerido
y percepciones por dia, semana o mes; las cantidades de recursos materiales, eléctricos
carpinteria y plomeria entre otros.

Responsables: Equipo Técnico de Construcciones y Mantenimiento de Infraestructura Civil.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Elaborar el cronograma de ejecucién de la obra a ejecutarse, el mismo que debe
establecer periodos secuenciales de actividades y valorados;

2.- Elaborar el cronograma de utilizacién de maquinaria y equipo de construccion
especificando sus caracteristicas, capacidad, nUmero 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 drea de construccién de las
obras por administracién directa;

5.- Coordinar los estudios, proyectos y presupuestos de obras por cooperacion,
crecimiento y mejoramiento de infraestructura;

6.- Coordinar la actualizaciéon de los precios unitarios de los conceptos de construccion,
crecimiento y mejoramiento de la infraestructura;

7.- Proponer ala Direccidn 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 para planificar, inspeccionar y aportar con criterios técnicos en el campo de
la construccion para la toma de decisiones;
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9.-

Coordinar la administracién, ejecucién, mantenimiento y aprovechamiento de las
obras municipales;

10.- Participar en la planificacidén y elaboracion del presupuesto de las obras por

administracion directa;

11.- Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en

12.-

coordinacién con la Direccidon de Obras PUblicas;

Conformar equipos de trabajo en las diferentes dreas 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 Operativo Anual del drea para efectos de
poder controlar su ejecuciéon y evaluacion; y,

13.- Las demds que disponga el/a Director/a de Obras PUblicas, el Alcalde o Alcaldesa en

el campo de sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.23.

Unidad de Topografia

Misién. - Ejecutar trabajos de topografia, utilizando equipos tecnoldgicos, técnicas, principios
y procedimientos que permitan realizar la representacion grdfica de la superficie o relieve
terrestre, con sus formas y detalles de altimetria y planimetria; tanto naturales como artificiales.

Responsable: Topdgrafo/a.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Realizar levantamientos topogrdficos, replanteos de obras y de proyectos de
ingenieria;

Efectuar cdlculos y representaciones grdficas de las mediciones topogrdficas;

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos
topogrdficos;

Realizar nivelaciones de terrenos y mediciones topogrdficas, elaborar los dibujos de los
levantamientos topogrdficos efectuados;

Asistir técnicamente a profesionales encargados de la planificacion y ejecucién de
proyectos civiles y de infraestructura, en el drea de su competencia;

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y herramientas de
topografia;
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7.- Redlizar ensayos, perspectivas y borradores previos para la elaboracion de planos
topogrdficos;

8.- Preparar proyectos de levantamiento topogrdfico en el territorio cantonal, previo a la
implantacién de proyectos ambientales, regulaciones y uso del suelo, vialidad urbana;

9.- Asistir técnicamente a procesos de fiscalizacion de obras, estableciendo con precisiéon
las cantidades de obra, topografia del terreno, en el drea de su competencia;

10.- Revisar los planos topogrdficos elaborados por los dibujantes y establecer las
condiciones pertinentes de georrefenciacion en el territorio cantonal;

11.- Supervisar y distriouir equitativa y técnicamente las actividades del personal a su
cargo;

12.- Cumplir y hacer las normas y procedimientos en materia de seguridad ocupacional
e industrial, establecidos por la Municipalidad;

13.- Redalizar informes técnicos y recomendaciones de usos del suelo por sus condiciones
topogrdficas, factibiidad de acceso a servicios bdsicos, en articulacion con las
propuestas de uso y regulacion del suelo determinadas en el PDyOT.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.2.4. Unidad de Estudios y Proyectos Civiles

Misién. - Formular, supervisar y ejecutar proyectos de inversion publica y social, en todas las
dreas de competencia municipal, con criterios técnicos de preservacion ambiental, beneficio
comun, satisfaccién de necesidades insatisfechas, priorizaciéon del PAI, cumplimiento de
metas del PDyOT, metodologia programdtica; que expresen la creacion, ampliacién o mejora
de un bien de capital (inversion real) y la formacion, mejora o incremento del capital humano
(inversion social), que garantice la provisidn de bienes y servicios en la jurisdiccion cantonal.

Responsable: Equipo Técnico de Estudios y Proyectos Civiles.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Establecer el diseno e implementacion de politicas, normas, procedimientos vy
estrategias de proyectos de inversion municipal;

2.- Formular proyectos de desarrollo local, con criterios de priorizacién de inversiones,
competencias y modelo de gestion, definidos en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial;
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10.

11.

12.

13.

14.

Conducir los procesos de seguimiento y evaluacion proyectos implementados en el
cantén y de competencia municipal;

Establecer estrategias y acciones para fortalecer la generacién de proyectos con sus
respectivas fuentes de financiamiento, internas o externas;

Coordinar la socializacion de los diferentes proyectos, a fin de empoderar a la
ciudadania y concientizar su grado de importancia y grado de corresponsabilidad en
su gestion, mantenimiento, preservacion, mejoramiento de la calidad de vida de las
zonas de cobertura en el espacio y en el fiempo;

Monitorear y evaluar el Plan Estratégico de Desarrollo Cantonal definido por el GAD
Municipal a fin de conftribuir sustancialmente al cumplimiento de sus objetivos y metas
estratégicas de corto, mediano vy largo plazo;

Inducir alos equipos técnicos municipalesinvolucrados con la planificacién, ejecucion
y evaluacién de proyectos, a adoptar como politica de gestion institucional, la
instrumentacién de guias, procedimientos, metodologias, indicadores, entre otros
insumos técnicos, a fin de estandarizar los procedimientos y manejar un lenguaje
comun de ejecucién de la politica publica municipal;

Supervisar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el PDyOT
y Plan Estratégico Institucional, a través de evaluaciones periddicas de sus indicadores
de gestion;

Evaluar la ejecucion presupuestaria de planes y proyectos implementados en el
cantén, a fin de detectar posibles desviaciones y buscar los correctivos necesarios para
el cumplimiento oportuno de los presupuestos asignados y su modelo de gestidn;

Apoyo técnico a las unidades o procesos institucionales para la planificacion vy
elaboracién del POA;

Elaboracion de perfiles de proyectos definidos en el banco de proyectos institucional,
y su acompanamiento técnico en procedimientos de obtencién de viabilidades
técnicas, licencias, entre otros requisitos externos necesarios para su financiamiento,
definicion de modelo gestién y su ejecucién

Estudios de pre factibilidad y factibilidad, andilisis financieros, de sensibilidad y andlisis
de involucrados, previo a la implantacion de proyectos que genere la Municipalidad
conforme a la normativa vigente;

Elaborar metodologias e instrumentos técnicos que permitan identificar las
necesidades de los sectores sociales, a fin de elaborar proyectos comunitarios;

Elaborar las bases de contratacién publica, términos de referencia, pliegos y ofras
especificaciones técnicas y presupuestos referenciales de los bienes y servicios que
contrate la municipalidad, en coordinacién con la unidad de compras publicas
institucional;
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15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

Andalizar la coyuntura econdmica, geopolitica, ambiental, inter-institucional y social; y
proponer prioridades de estudios y proyectos deseables y factibles de ejecutar en
funcion a los diagndsticos elaborados;

Establecer una planificacién de asistencia técnica y capacitacion a las unidades
infernas municipales para la planificacion y apoyo en la formulacién de estudios y
proyectos que generen valor agregado a la comunidad;

Disefar e implementar metodologias y procedimientos para el seguimiento y
evaluacién de proyectos ejecutados por la municipalidad;

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA
institucional, en coordinacién y apoyo del Director de planificacién, coordinador
general o responsable de procesos, comité de desarrollo institucional y responsable del
Plan Anual de Confrataciones — PAC; analizar posibles desviaciones y proponer los
correctivos necesarios para conocimiento y toma de decisiones del/a Alcalde/sa;

Liderar y formar equipos de trabajo interdisciplinarios en las diferentes dreas de gestion
y competencia municipal, involucrando prioritariamente al personal institucional con
afinidad y conocimientos especificos acordes a los programas y proyectos a elaborar;
Y,

Analizar la dimensidn de programas y proyectos a emprender y supervisar la asignacion
adecuada de tareas el personal de colaboradores involucrados; insumo que serd de
cardcter obligatorio para la formulacién de la planificacién del talent humano a
cargo de la Unidad Administrativa de Talento Humano institucional;

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.3.
4.3.1.

GESTION DE HIGIENE Y AMBIENTE

Direccion de Higiene y Ambiente

Mision.- Preservar el ambiente del cantén velando por el cumplimiento de las normas legales
y reglamentarias sobre salubridad, higiene, ambiente, tratamiento de desechos sdlidos y
control sanitario en el camal municipal, la explotacion racional de recursos naturales, prevenir
y mitigar los riesgos de fendmenos naturales, antrépicos y tecnoldgicos, aplicando las
disposiciones legales pertinentes relativas a la proteccién de los recursos: suelo, agua, flora,
fauna y aire e impulsando el beneficio de la colectividad del Cantdn La Libertad.

Responsable: Director/a de Higiene y Ambiente

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y operativas distriouidas a las

Unidades o subprocesos del drea;
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2.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Suscribir todos los informes y documentos oficiales que emita la Direccidn de Higiene,
Ambiente y Riesgos;

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;

Supervisar, evaluar y auditar impactos ambientales generados en los proyectos
municipales;

Emprender, colaborar y coordinar acciones con otros organismos estatales,
encaminadas a mantener o disminuir los esténdares de calidad ambiental nacional,
establecidos en la Constitucion, Ley de Gestibn Ambiental, Ley Forestal y Conservacién
de Areas Naturales y Vida Silvestre, Texto Unificado de Legislacién Secundaria de
Medio Ambiente — TULSMA, Normas de Conftrol Interno, Ordenanzas municipales vy
resoluciones de autoridad competente en el marco de las competencias municipales;

Elaborar proyectos de ordenanzas concernientes a prestacion de servicios de gestion
integral de residuos sélidos; preservacion de la biodiversidad, espacios naturales, dreas
de carga y recarga de agua y lo concerniente a la proteccién y cuidados del
ambiente;

Gestionar el vivero municipal para la produccion de plantas ornamentales, plantas
arbustivas, especies forestales para el mantenimiento de dreas verdes municipales;

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

Participar en la definicion de politicas publicas de cuidado del medio ambiente,
explotacion de recursos naturales, saneamiento ambiental y fomento a la produccion
local;

Aplicar las disposiciones legales pertinentes relativas a la proteccidén de los recursos:
suelo, agua, flora, fauna y aire; asi como los referidos al control del ruido, desechos
sélidos peligrosos, contaminacién por fuentes mdviles y manejo inadecuado de
productos quimicos peligrosos; manejando sosteniblemente los recursos naturales;

Organizar campanas de difusién, educacién y concientizacién dirigidas a los diversos
sectores sociales del cantén, a fin de promover la proteccién del entorno y el uso
sostenible de sus recursos;

Elaborar planes y programas de trabajo, asi como cronogramas de ejecuciéon para
someterlos a la  aprobacién del Alcalde o Alcaldesa, buscando desarrollar una
gestion planificada, estratégica y sostenible a corto, mediano y largo plazo;

Disenar en el dmbito de sus competencias, e informar a los érganos municipales,
cantonales, provinciales y nacionales, los mecanismos técnicos que considere
conveniente reglamentar para el mejoramiento de su capacidad de gestidén y control;

Cooperary 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 proteccién del medio ambiente
del cantén;
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15.-

16.-

17.-

18.-
19.-

20.-

Organizar un programa de inspecciones de verificacién, a fin de monitorear el estado
de las actividades productivas del cantén que afecten al medio ambiente;

Recibir y orientar adecuadamente las quejas, denuncias o peficiones de la
comunidad relacionadas con la proteccién del medio ambiente del cantén;

Llevar el catastro, registro y archivo de los expedientes correspondientes a las
actividades productivas, potencialmente deteriorantes del medio ambiente en el
cantdn y en general de la documentacion que se origine en el desempeno de sus
labores;

Dirimir conflictos en materia ambiental, dentro del dmbito de su competencia;

Gestionar fondos a tfravés de proyectos con diferentes sectores de la sociedad, la
cooperacién internacional y propender a la autogestién econdmica;

Presentar informes de gestién de la unidad para evaluaciéon y rendicion de cuentas;

21.- Dirigir, coordinary supervisar la gestion de la Direccidn de Higiene, Ambiente y Riesgos,
delegando funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y
efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con
el drea de Talento Humano; vy,

22.- Las demds funciones y atribuciones que le asigne la mdxima autoridad municipal en
el dmbito de su competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
4.3.2. Unidad de Gestion Integral de Residuos Solidos
Misidn. - Garantizar los servicios de recoleccién, aseo y sanidad de la ciudad; implementando

procedimientos y tratamientos técnicos en el manejo y disposicion final de desechos sélidos;
a fin de mejorar el ornato y medio ambiente saludable en centros poblados de la jurisdiccion
cantonal.

Responsable: Responsable de Gestion de Residuos Solidos.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

2.-
3.-

Brindar asesoramiento al Alcalde o Alcaldesa, miembros del Concejo Municipal y
demds Autoridades en lo relacionado a las dreas de trabajo de esta Unidad.

Realizar y ejecutar la Planificacién y Evaluacion de las actividades de la Unidad;

Involucrar a la sociedad civil en los programas de saneamiento ambiental y de todo
lo que corresponda al drea de la Unidad, asi como el establecimiento de politicas de
desarrollo, de conformidad con la planificacién estratégica y modelo de gestion de la
municipalidad;
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4.- Desarrollary dirigir programas fitosanitarios para la cabecera cantonal, sus parroquias
y recintos;

5.- Programa, ejecuta y supervisa el sistema de manejo de residuos sélidos en sus
diferentes etapas: separacién, recoleccién, clasificacién, tratamiento, reciclaje vy
disposicién final, asi como el tratamiento de los mismos;

6.- Cumplir y hacer cumplir lo que dispone el Cédigo de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon, las normas contenidas en las Leyes de Gestion
Ambiental, reglamentos y ordenanzas

7.- Promoverla capacitacién ambiental, involucrando a instituciones publicas y privadas,
asi como también a la ciudadania del cantén;

8.- Participaren ellogro de alianzas estratégicas, con universidades, instituciones publicas,
ONG, para las investigaciones en el campo ambiental;

9.- Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacién con la Direccidon y Alcaldia;

10.- Formar equipos de trabajo en las diferentes dreas de su gestién, con asignaciéon
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 de la unidad para
efectos de poder controlar su ejecucién y evaluacion;

11.

Redlizar la limpieza, recoleccién de basura y desperdicios en general considerados
como residuos sdlidos e ir conformando los rellenos sanitarios en los sitios y lugares
destinados legalmente para este fin;

12.- Preparar la programacién de rutas de recoleccién que cubran todos los sectores del
cantén

13.- Definir y controlar la correcta utilizacion y uso de los lugares elegidos como botaderos
de desechos sélidos;

14.- Establecer volUmenes de basura por sectores, frecuencias de recorridos,
comportamiento del personal, vehiculos utilizados, kilometrajes, voliUmenes de
combustible;

15.- Disenar y mantener un sistema estadistico que permita realizar reagjustes o
reprogramaciones de trabajo, asi como también revisar tasas por prestaciones del
servicio;

16.- Programar nuevas rutas de servicios de recoleccién de residuos sélidos, domiciliarios
y barrido de las calles de acuerdo a los requerimientos de la ciudadania;

17.- Programar, dirigir y coordinar actividades con ofras direcciones y unidades para el
mantenimiento adecuado de los espacios publicos;

18.- Disenar procedimientos técnicos y politicas de seguridad y salud ocupacional para el
personal a cargo de ejecutar actividades de recoleccion y depdsito final de desechos
solidos;
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19.- Dotar de vestimenta y prendas de proteccién personal al personal encargado de la
ejecucion de actividades de saneamiento ambiental, de acuerdo a normas vy
estdndares de calidad vigentes;

20.- Verificar, contralar y autorizar la colocacién de recolectores de desechos sdlidos en
calles, avenidas, espacios publicos, centros educativos y demds centros de
interaccion social, observando criterios de clasificacion de desechos orgdnicos e
inorgdnicos, ergonomia vy fdacil acceso para la gestion adecuada de los residuos

solidos; vy,

21.- Las demds funciones que le asignan las leyes, reglamentos, ordenanzas y las que le
disponga el Director/a de Higiene, Ambiente y Riesgos en el dmbito de su
competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.3.3. Unidad de Administracion y Control Sanitario de Centros de Abasto

Mision. - Administrar y desarrollar procesos que permitan contar con mercados y centros de
abasto aptos para el servicio a la comunidad y hacer cumplir las ordenanzas y mds
disposiciones emanadas por la municipalidad en lo que respecta al control sanitario y velar
por el expendio de productos de buena calidad en todos los locales.

Responsables: Administrador/a de Mercados Municipales, Técnico/a de Confrol Sanitario

Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Administrar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los diferentes centros
de abasto del cantdn La Libertad;

2.- Procurar un 6ptimo nivel de higiene y presentacién de los mercados;

3.- Controlar que las normas y reglamentos relacionados a la salubridad se apliquen
de acuerdo a la ordenanza de higiene y abastos;

4.- Supervisar y confrolar el adecuado estado de salubridad de los locales donde
se expenden animales menores;

5.- Elaborar expedientes por infraccidn a las ordenanzas municipales por parte
de arrendatarios;

6.- Llevar un registro de pagos por concepto de arrendatarios y ofro de los que
se encuentren con sus pagos vencidos;
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7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-
15.-
16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

Confrolar y velar por el expendio de productos de buena calidad en los centros
de abastos del cantén La Libertad;

Elaborar el plan operativo anual (POA) de la unidad administrativa bajo su cargo
en armonia con el presupuesto asignado;

Estimular el mantenimiento de buenas relaciones interpersonales entre quienes
laboren en el mercado.

Prestar todos los servicios para facilitar el éptimo funcionamiento del mercado
municipal;

Vigilar el barrido, limpieza y manejo de la basura en de los mercados municipales que
sea depositado en los lugares destinados para el efecto;

Cumplirlas funciones establecidas en la ordenanza que regula el uso y funcionamiento
de los mercados municipales y sus reformas vigentes;

Fomentar un abasto oportuno de productos bdsicos de consumo generalizado y a
precios adecuados para la mayoria de la poblacion;

Manejar el control de pesas y medidas en los diferentes centros de abastos;
Elaborar contratos de arrendamiento, asi como su renovacion;

Organizar e incentivar a los pequenos comerciantes que las actividades de comercio
se realicen en los lugares establecidos por la Municipalidad;

Coordinar con la unidad de Comisaria y Agentes de Control Municipal planes y
operativos de control de la cantidad y calidad de productos que se proveen en los
centros de abastos, asi mismo, control de expendio de productos caducados,
operativo de control de vendedores ambulantes;

Aplicar sanciones, como amonestaciones a los expendedores que incumplan Ias
normas sanitarias y /o condiciones del contrato;

Supervisar y asignar tareas al personal a su cargo que lo cumpla con responsabilidad
y vocacién de servicio; vy,

Las demds que disponga el Director/a de Higiene, Ambiente y Riesgos, la mdxima
Autoridad Municipal, ordenanzas, convenios, resoluciones y demds disposiciones de
organismos competentes en la gestion del expendio de productos en mercados de la
jurisdiccion cantonal.

Los Mercados y Ceniros de Abastos que estan obligados a cumplir las Atribuciones y

Responsabilidades descritas anteriormente son:

= MERCADOS DE MARISCOS Y CEPEDA JACOME
= MERCADO 5 DE JUNIO Y 25 DE SEPTIEMBRE

=  MERCADO NRO. 4
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=  MERCADO DE TRANSFERENCIA

* OTROS MERCADQOS, CENTROS DE ABASTOS Y FERIAS LIBRES

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.3.4.

Unidad de Gestion de Riesgos

Misién. - Implementar estrategias y politicas de gestibn de riesgos que promuevan el
empoderamiento y la participacion inclusiva, accesible y no discriminatoria, asi como la
cooperacion y complementariedad de las organizaciones comunitarias, instituciones publicas
y privadas, la reduccidén del riesgo desastres, nuevos y existentes, y el aumento de la capacidad
de resiliencia de los Libértense, en beneficio del desarrollo sostenible del canton.

Responsable: Jefe/a de Gestion de Riesgos.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Ejercer el liderazgo en la gestion de riesgos a nivel municipal, fortaleciendo la

coordinacién con entidades locales y regionales.

2.- Dirigir la gestién integral de la Jefatura de Gestion de Riesgos, supervisando vy

3.-

coordinando las actividades del equipo a su cargo.

Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del Plan Municipal para la Reduccion de
Riesgos, asegurando su alineacién con las politicas y normativas establecidas.

Evaluar el cumplimiento del marco normativo y de planificacién de la gestién de
riesgos por parte de los distintos sectores municipales y privados.

Evaluar las situaciones de emergencia, desastres o catdstrofes en el dmbito
municipal y ejecutar las acciones correspondientes, incluyendo la declaraciéon
fundamentada cuando sea necesario.

Declarar niveles de advertencia y alerta, comunicando de inmediato a la poblacion
mediante los canales y medios tecnoldgicos apropiados en el dmbito local.

Establecer procedimientos y protocolos de atencidn obligatoria para la ejecucion y
remediacion en caso de desastres o catdstrofes, asegurando su implementacion.

Coordinar las acciones de prevencion, recuperacion o mitigaciéon en caso de
desastres o catdstrofes, incluyendo la ejecucién directa de contratos de emergencia
segun la situacion lo amerite.
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9.- Aprobar protocolos interinstitucionales para la gestién de riesgos a nivel municipal,
promoviendo la colaboracién entre entidades locales.

10.- Fomentar la existencia y funcionamiento continuo de Sistemas de Alerta Temprana a
nivel local.

11.- Normar el establecimiento y operacién de los Sistemas de Comando de Incidentes
(SCI) en el dmbito municipal.

12.- Coordinar acciones y estrategias para la fransversalizacién de la gestion de riesgos
en el sector puUblico y privado a nivel local.

13.- Cumplir con las demds atribuciones y responsabilidades determinadas por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.4. GESTION DE DESARROLLO COMUNITARIO

4.4.1. Direccion de Desarrollo Comunitario

Misidn. - Promover el desarrollo social y econdmico sostenible del Cantdn La Libertad a través
de programas sociales y culturales, de fomento productivo, turisticos y deportivos para mejorar
el bienestar econdmico vy social, basados en un trabajo social inclusivo que mejore la calidad
de vida de los Libertenses.

Responsable: Director/a de Desarrollo Comunitario.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Coordinary evaluar el cumplimiento de planes, programas y proyectos orientados a
la consecucion del Plan del Gobierno Municipal, de los objetivos del Plan Nacional de
Desarrollo y de los objetivos de Desarrollo Sostenible ODS;

2.- Formular y planificar planes, programas y proyectos orientados al desarrollo y
fortalecimiento de los actores del sector turistico, econdémico, deportivo, social y
cultural del cantén, en conjunto con las jefaturas y responsables de dreas;

3.- Elaborar, monitorear, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual en coordinaciéon con
las Jefaturas y Coordinaciones en funcién de las competencias;

4.- Garantizar el ejercicio econdémico territorial para el cumplimiento de la accién
democrdtica municipal;
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

Presentar informes de seguimiento y evaluacién de los Planes, Programas y Proyectos
de las jefaturas y coordinaciones en relacion a las actividades cumplidas en el
ejercicio de su cargo dirigidos a la méxima autoridad;

Establecer alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales para el
desarrollo de proyectos productivos locales;

Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices del Alcalde o
Alcaldesa y mds disposiciones vigentes;

Coordinar con las instituciones afines al drea turistica, cultural, productiva y social;
ademds con las dreas administrativas municipales las capacitaciones, asistencia
técnica y demds inherente al desarrollo socio-econdmico cantonal;

Coordinar y asistir en el desarrollo de investigacién, estudios socio-econdmicos,
proyectos de inversidbn, consultorias u otfros. Presentar informes técnicos a través del
érgano regular, gue sirvan de soporte para que el Senor alcalde o Alcaldesa, adopte
las decisiones administrativas necesarias para fortalecer a los actores del segmento
econdmico del Cantén y mejorar la calidad de vida de sus habitantes;

Impulsar y fomentar los procesos de desarrollo econdmico productivo y de la
Economia Popular y Solidaria a través de la incubadora de negocios del GAD
Municipal del Cantén La Libertad;

Elaborar y mantener actualizado un archivo digital y fisico de todas las acciones
generadasy de los procesos ejecutados en cada una de las Jefaturas de la Direccidn;

Generar una linea base y proporcionar informacion estadistica para la toma de
decisiones respecto a sus competencias y para la preparacion de documentos
institucionales como el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, rendicién de
cuentas y presupuesto anual;

Gestionar acercamientos con sectores que financien y promuevan el desarrollo
econdmico en el Cantén;

Presentar al Alcalde o Alcaldesa, sugerencias de ordenanzas, resoluciones
administrativas u ofras para su tramitacién en temas inherentes al Desarrollo Turistico,
Econdmico, Cultural y Social del Cantén;

Promover la firma de convenios con instituciones afines, publicas, privadas o mixtas;
Verificar cumplimiento de indicadores de gestién y de desarrollo;

Promover los procesos de desarrollo econdmico local en su jurisdiccién, poniendo una
atencién especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual
coordinard con los otros niveles de gobierno;

Conservar, preservar, restaurar, exhibir, investigar y promocionar el patrimonio cultural
del cantén;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad del cantén con arreglo al Plan de Desarrollo Estratégico;
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20.- Formular estudios para la categorizacién y valoracion de los atractivos culturales,
tangibles e intangibles del Cantén La Libertad;

21.- Elaborar el registro, inventario, catalogacién y catastro cantonal de todos los bienes
qgue constituyen el patrimonio cultural ya sean de propiedad puUblica o privada, de
acuerdo a la normativa nacional vigente, y alimentar al inventario nacional;

22.- Administrar los museos, bibliotecas y archivos de cardcter local, de conformidad con
el catastro nacional elaborado por el ente rector de la materia;

23.- Incentivar el conocimiento, aprecio y respeto por los valores del patrimonio historico
del cantén, promoviendo su disfrute y preservaciéon a través de los tiempos;

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

25.- Readlizar y coordinar eventos de promocién cultural y turistica, incentivando la
participaciéon de la comunidad, y participar en exposiciones a nivel provincial,
nacional e internacional;

2é6.- Elaborar material artistico-cultural (postales, afiches, revistas, folletos, tripticos, articulos
y demds material publicitario del cantén); vy,

27.- Presentar informes de gestién de la unidad para evaluaciéon y rendicion de cuentas;

28.- Dirigir, coordinary supervisar la gestién de la Direccién de Desarrollo Socioecondmico,
delegando funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y
efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con
el drea de Talento Humano; v,

29.- Las demds funciones y atribuciones que le asigne la mdxima autoridad municipal en
el dmbito de su competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
4.4.2. Unidad de Desarrollo Turistico, Cultura y Patrimonio Intangible
Misién. - Identificar, preservar y promocionar los atractivos turisticos consolidando la imagen

del destino La Libertad; desarrollar programas y proyectos tendientes a concretar el desarrollo
de las actividades turisticas del cantén, involucrando a la colectividad como una forma de
impulso a la economia sustentable de sus habitantes, en funcién de sus iniciativas y
potencialidades particulares.

Responsable: Jefe de Desarrollo Turistico, Cultura y Patrimonio Intangible
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Atribuciones y Responsabilidades. -

10.-

11.-

12.

13.-

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 promocién
del turismo en el Cantén, aprovechando las potencialidades de la regidn a través de
la organizaciéon 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, ubicacién y desarrollo de
las actividades turisticas, y alcanzar para ese fin la cooperacidon nacional e
internacional;

Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal de la economia turistica
en la formacién de microempresas;

Conceder o renovar a negocios turisticos la licencia anual de funcionamiento vy
verificar el cumplimiento normativo en establecimientos, operadoras u ofros negocios
turisticos que solicitan la dicha licencia;

Categorizar el funcionamiento de los establecimientos que prestan servicios turisticos
en el Cantén;

Coordinar con las unidades internas y entidades relacionadas externas el
cumplimiento de los horarios establecidos para el funcionamiento de los
establecimientos turisticos dentro de la jurisdiccidn cantonal;

Participar en la organizacién de pasantias, reuniones entre comunidades artesanales
y otros Municipios, para la discusion de problemas comunes que afecte al sector e
intercambio de experiencias en la ejecucién de proyectos exitosos;

Participar en la formacién de asociaciones y gremios afines, a efectos de alcanzar las
ventajas comparativas en el sector turistico;

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

Apoyar al sector turistico en el disefio y reproduccién de postales, afiches, revistas,
folletos, tripticos, articulos y demds material publicitario para fortalecer la identidad
territorial y turistica del cantén;

Planear y capacitar la adecuacion y promocidén de centros turisticos y fomentar la
creacién de comités de gestidn zonales que aseguren la calidad y precios del servicio.
Coordinar con los Agentes de Control Municipal proyectos de informacién turistica del
cantoén;

Coordinar e intercambiar experiencias sobre las acciones de desarrollo turistico, con
instituciones gubernamentales, privadas y de educacién, respecto de la variedad y
oportunidad de destinos turisticos;
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14.- Redlizar inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas
Patrimonio Histérico protegido;

15.- Recopilar y preparar informacién bdsica que permita la realizacién de estudios
técnicos relacionados con la promocién del turismo en el Cantén, y ejecutar los
mismos en coordinacién con la Direccidn de Planificacion y Proyectos;

16.- Planear y ejecutar programas de concientizacién ciudadana, respecto del uso
adecuado de los recursos naturales y atencién a los turistas;

17.- Realizar concursos entre la poblacién sobre el tema de turismo, para alcanzar
compromisos, incitar e identificar potencialidades;

18.- Mantener actualizado el inventario turistico del cantén, y realizar gestiones de
participacion con municipios, Ministerio de Turismo, Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, Ejército, Policia Nacional y demds gestores sociales para involucrarlos en los
distintos planes y proyectos;

19.- Mantener actualizado el catastro de establecimientos turisticos, vigilar y controlar la
calidad de los mismos; v,

20.- Las demds funciones y atribuciones que disponga el jefe inmediato superior, la méxima

autoridad y los organismos de control en el dmbito de sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.4.3. Unidad de Educacién, Deportes y Recreacion

o o

Misidn. - Incentivar la ejecucién y auspicio de programas y proyectos tendientes a garantizar
el efectivo goce de prdacticas deportivas y recreacién a la ciudadania del cantén,
fomentando espacios y eventos idéneos para la prdctica deportiva, la generaciéon de
modelos de vida saludables, buen uso del tiempo libre y sana convivencia social, sin discrimen
de ninguna naturaleza.

Responsable: Tutor/a de Deportes y Recreacion.

Afribuciones y Responsabilidades. -

1.- Proponer las politicas de gobierno local para el fomento y desarrollo de las prdcticas
deportivas y recreacionales en la jurisdicciéon del Cantdn La Libertad;

2.- Definir,implementary liderar el Plan Estratégico de Deporte y Recreacion en el cantén;

3.- Programar, ejecutar y auspiciar actividades deportivas y recreacionales, de forma
permanente, a fin de ofrecer a la sociedad altermativas de buen uso del tiempo libre
en ninos, jévenes, adultos y grupos de atencidén prioritaria, sin discrimen de ninguna
naturaleza en barrios y parroquias, urbanas y zonas periféricas;
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4.-
5.-

10.

11.

12.-

13.-

Programar y ejecutar cursos vacacionales en temas recreativos y deportivos;

Gestionar el financiamiento o auspicio de proyectos y programas que fomente el
deporte, larecreacion y las précticas deportivas populares siempre que los proyectos
y programas no tengan fines de lucro;

Normar la prdéctica de actividades deportivas y recreativas en el cantdn,
estableciendo nexos de amistad, cordialidad y sana convivencia de |la sociedad del
Cantén La Libertad;

Desarrollar e implementar sistemas de difusion, monitoreo y evaluacion de la gestion
deportiva y recreacional en el cantén;

Apoyar en el cuidado para el buen estado y funcionamiento de los espacios e
infraestructura deportiva municipal, con el propdsito de brindar un servicio eficiente a
los usuarios;

Gestionar y fomentar la cooperacién local, nacional e internacional para el desarrollo
de prdcticas deportivas y recreativas;

Coordinar institucional e interinstitucionalmente la gestién deportiva y recreacional en
el cantén, proponiendo acuerdos, convenios y modelos de gestibn con actores
involucrados en la actividad;

Planificar y ejecutar las competencias municipales en el campo del deporte y la
recreacién, otorgadas en la Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreaciéon y su
Reglamento, buscando un equilibrio bioldgico y social enla consecucidon de una mejor
salud y calidad de vida;

Fomentar el desarrollo de procesos de fransparencia y rendicidn de cuentas de la
gestidn en la competencia del deporte y recreacion;

Oftras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y
normativa interna vigentes con respecto a sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.4.4 Unidad de Accién Social

Mision.

- Gestionar e implementar planes, programas y proyectos de cardcter prioritario para

sectores sociales de atencién prioritaria, titulares de derechos y ciudadania en general en
estado vulnerable del Cantén La Libertad, estimulando la participacion voluntaria de
instituciones, empresas, ONGs y la comunidad en general para mejorar la calidad de vida del
sector involucrado; en armonia con el marco legal y la politica de atencién social que
disponga la administracién municipal.
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Responsable: Jefe de Desarrollo Humano - Equipo Técnico.

Atribuciones y Responsabilidades.-

1.- Planificar y ejecutar proyectos y/o programas tendientes al desarrollo integral de los
grupos vulnerables de ninas y ninos, adolescentes, personas adultas mayores, mujeres
embarazadas, personas con discapacidad y personas con capacidades diferentes.
La misma atencidn prioritaria recibirdin las personas en situacion de riesgo, las victimas
de violencia domésticay sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos
(humanos);

2.- Planificar y ejecutar programas que tiendan al mejoramiento de los servicios ya
existentes, proyectar la ampliaciéon de los mismos y de ser necesario propender a la
creacién de nuevos servicios asistenciales;

3.- Brindar apoyo integral al adulto mayor, mediante actividades recreativas,
ocupacionales, servicio de alimentacion, salud y ofros, a través de la gestion de
proyectos de atencidn prioritaria del centro de Accidn Social del GAD;

4.- Administrar programas en beneficio de los derechos de las personas y grupos de
atencién prioritaria y propiciar su amparo y proteccion;

5.- Fomentarla ayuda técnica y voluntariado a la poblacién a través de programas que
permitan su bienestar y el mejoramiento continuo de la calidad de vida;

6.- Suscribir convenios y acuerdos con instituciones nacionales e internacionales, para
programas sociales y de prestacion de servicios asistenciales;

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

8.- Planificar y ejecutar encuentros y espacios para fortalecer la interculturalidad, como
una manifestacion de intercambio de costumbres, tradiciones y sana convivencia de
los nUcleos sociales del cantén;

9.- Promover el desarrollo creativo y las manifestaciones artisticas y culturales de las y los
jovenes, ninez y adultos mayores, enfocados en la prevencion de adicciones y de todo
fipo de violencia;

10.

Planificar y ejecutar campanas de difusién de derechos, a fin de empoderar a los
grupos de atencidn prioritaria y hacer efectivos su goce en el marco de la ley;

11.- Ejecutar programas y proyectos productivos dirigidos a grupos de atencién prioritaria
y mujeres en desamparo, promoviendo su gestion como pequefas iniciativas

productivas con acceso a la tecnologia, redes de produccién y comercializacion;

12.- Auspiciar eventos de capacitacidén técnico - productiva, en el campo artesanal y
micro emprendimientos sostenibles que les permita acceder a bienes y servicios con
dignidad vy justicia social;
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13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

Promocionar mercados alternativos con precios justos que incentiven el trabajo digno
de grupos de atencidn prioritaria y redes de mujeres en zonas periféricas;

Desarrollar modelos de participacion en la economia a través del trabajo asociativo
para grupos de atencién prioritaria y mujeres en desamparo, involucrando a los
diferentes actores del dmbito econdmico, empresas, asociaciones de productores,
instituciones publicas, ONG’s e instituciones puUblicas y privadas de cooperacion
internacional;

Reconocer y fortalecer los liderazgos de las y los j6venes del cantén;

Gestionar el apoyo técnico y tecnoldgico a las y los jovenes destacados en los
dmbitos, académico, artistico, cultural, deportivo, social e innovador, como un
estimulo para su desarrollo integral;

Desarrollar acciones conjuntas entre diversas organizaciones y entidades puUblico -
privadas para impulsar emprendimientos de las y los jébvenes, grupos de atencién
prioritaria y mujeres;

Planificar y ejecutar programas de desarrollo y perfeccionamiento de capacidades,
habilidades y destrezas en las y los jovenes, que les permita emprender en iniciativas
para la generacion de ingresos por cuenta propia;

Promover y ejecutar campanas educativas y comunicacionales de educacién sexual,
prevencion de embarazos en adolescentes, planificacién familiar, buenas practicas
de salud, derechos sexuales y reproductivos, nutricién, buenas prdcticas de
convivencia social, prevencién de violencia de género y de adicciones; en procura
de la igualdad de oporfunidades; vy,

20.- Las demds funciones y atribuciones que disponga la Mdxima Autoridad y
los organismos de confrol en el dmbito de su competencia.
Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
4.4.5. Unidad de Centro Médico Municipal
Mision. - Brindar servicios de salud orientado a la comunidad Libertense, basado en los

principios de solidaridad, éticos, morales, eficaces y oportunos, bajo las competencias
claramente definidos en las normas legales; entregando siempre una atencién preventiva o
de tratamiento de forma integral.

Responsable: Jefe del Centro Médico.
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Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

10.

11.

12.-

13.-
14.-

Realizar el POA del Centro Médico Municipal, basado en la problemdtica vy
necesidades detectadas en el diagndstico local de salud del drea de influencia, asi
como difundir entre el personal, la normatividad para su operacion;

Organizar las actividades relacionadas con los servicios de salud, ftomando en cuenta
el archivo clinico, la agenda, el carnet de citas y receta médica;

Impulsar la participaciéon comunitaria en su dmbito de responsabilidad y promover la
formacién de comités locales de salud, y establecer un seguimiento de acciones;

Operar y dar seguimiento mensual al sistema de referencia y contra referencia en las
unidades médicas de primero, segundo y tercer nivel, asi como detectar los casos de
contra-referencia no reportados, mediante la visita domiciliaria;

Proporcionar servicios de atencién médica con enfoque de riesgo, mediante acciones
de promocién, prevencion, curacién, control, consulta externa y rehabilitacion, de
manera oportfuna y con calidad al individuo, familia y comunidad, enfocada al
cuidado de la salud;

Otorgar atencién estomatolégica integral con énfasis en grupos especificos de alto
riesgo;

Operar el Sistema Unico de Vigilancia Epidemiolégica e informar sobre la frecuencia,
distribucion y danos a la salud en la poblacién de su drea de influencia;

Desarrollar acciones de educacion para la salud a la poblacién de su responsabilidad
y fomentar el auto cuidado de la salud individual y familiar;

Promover obras de conservacién y mantenimiento del inmueble que ocupa el centro
de salud, asi como el equipamiento de la unidad, con la participacién de la
comunidad;

Elaborar el informe mensual del medicamento caduco, asi como de poco o nulo
movimiento y reportarlo al Jefe del Centro Médico vy jurisdiccion sanitaria para su
fratamiento;

Elaborar los informes requeridos por el Sistema de Informacién en Salud y reportar de
manera veraz y oportuna al Director/ a de Desarrollo Comunitario;

Revisar y validar los informes relacionados con las acciones realizadas de cada uno de
los programas y presentarlos oportunamente a las unidades del nivel jurisdiccional y
central que lo soliciten;

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia; vy,

Observar las politicas, normas legales, técnicas y protocolos establecidos por el

Ministerio de Salud.
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.4.6. Unidad de Emprendimiento, Innovacion, Empleo, Promocion y Comercializacion
Productiva.

Mision. - Generar la cultura emprendedora, el fomento de micro y empresas innovadoras y la
consecucion de oportunidades de financiacién, permitiendo a los emprendedores, el
desarrollo de proyectos productivos, para incentivar la creacidn de micro y empresas
sostenibles y competitivas que sean generadoras de progreso y desarrollo para los Libertenses
y el pais.

Responsable: Jefe de Emprendimiento, Innovaciéon, Empleo, Promocién y Comercializacion
Productiva.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Generar una linea base de emprendimientos existentes y potenciales en el cantén La

Libertad;

2.- Coordinar, organizary ejecutar ferias de emprendimiento que promuevan el comercio
justo de los emprendedores y asociaciones del Cantén;

3.- Coordinar, organizar y ejecutar ferias de empleo que permita el dinamismo laboral y
generen espacios de experiencia entre los involucrados;

4.- Disenary desarrollar propuestas técnicas de politicas, estrategias, planes, programas y

proyectos que permita generar emprendimientos innovadores implementando
gradualmente base tecnoldégica de forma dindmica y sostenible, promoviendo el
desarrollo de habilidades y competencias técnicas que fomenten una cultura y un
ecosistema de emprendimiento e innovacion;

5.- Evaluar el estado de avance de cada iniciativa emprendedora previomente
asesoradas por los técnicos de emprendimiento en proceso de gestacion y/o puesta
en marcha e identifica puntos de mejora generando mecanismos e instrumentos de
investigacion para la innovacion;

6.- Coordinar con la Direccién las actividades de investigacion de tendencias de
mercado, gestién de marca, pitch de negocios y estrategias de posicionamiento para
productos y/o servicios de los emprendimientos asesorados, con actores del
ecosistemma  de emprendimiento e innovacidn promoviendo actividades de
promocién, canales de distribucidén y comercializacién a nivel local, nacional y/o
internacional, articulando su participacion en ferias nacionales y/o internacionales
para desarrollar mecanismos que incrementen la oferta exportable;
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10.-

11.-

12.-
13.-

Coordinar mecanismos de financiamiento y cooperacién técnica ante organismos
nacionales o internacionales, publicos y privados destinados al fomento del
emprendimiento e innovacién que promuevan la creacién de una red de trabajo
colaborativo;

Establecer y asignar la sistematizacion de la informacién productiva identificando
indicadores para la definicion de metas, fuentes de verificacion, monitoreo y
evaluacién de programas y proyectos de emprendimiento;

Solicitar programa vy desarrollar procesos de capacitaciéon en las dreas prioritarias
identificadas por los técnicos de emprendimiento, actualizando las mallas curriculares
que respondan a las necesidades del sector productivo, en coordinacién con los
actores de emprendimiento e innovacion implementando sistemas de informacion
gue permita dar a conocer a los interesados la oferta en términos formativos;

Coordinar, formular y organizar la difusién y promocién de la oferta de servicios del
espacio de innovacién entre los distintos actores del ecosistemna de emprendimiento
e innovacién vy la sociedad civil a través de la administraciéon de los procesos de
comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices emitidas
por el jefe inmediato;

Desarrollar los planes operativos de la unidad, asi como la supervision y coordinaciéon
del equipo de trabajo las distintas actividades planificadas;

Presentar POA y presupuesto al jefe inmediato superior; vy,

Elaborar informes técnicos sobre los avances de la implementacion del Modelo de
Gestidn del Espacio de Innovacién reportando los resultados alcanzados, las lecciones
aprendidas, la sistematizacién y automatizacién de procesos y las demds actividades
que le asigne el jefe/a inmediato, en el dmbito de su competencia.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.5. GESTION DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA

4.5.1.

4

Direccién de Justicia, Control y Vigilancia

Mision.- Impulsar, coordinar y articular la implementacién, seguimiento, evaluacién de
politicas, planes, programas y proyectos para vigilar el cumplimiento de ordenanzas y
resoluciones que regulan la convivencia de la comunidad, supervisando actividades de
juzgamiento y sancién a los infractores de normativa municipal concerniente al uso del
espacio publico, construcciones, ornato, higiene, salubridad, y; organizar e implementar
mecanismos de difusidn y concienciacién ciudadana para obtener una poblacién culta,
participativa y empoderada del ordenamiento de su entorno social.

Responsable: Director/a de Justicia, Control y Vigilancia.
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Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

5.-
6.-

9.-
10.-

11.-

12.-

13.-

14.-
15.-

16.-

Cumpliry hacer cumplirlas Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones
Municipales, dentro de sus competencias;

Dirigir, planificar y coordinar la realizacion de censos periddicos de usuarios de
espacios publicos y locales de mercados y centros comerciales municipales;

Otorgar los permisos de funcionamiento de establecimientos comerciales que
expenden y comercializan bebidas alcohdlicas, previo informe de la Direccidén de
Planificacién y Desarrollo Estratégico, informe de Ia Direccién de Higiene, Ambiente y
Riesgos e informe de la Unidad de Desarrollo Turistico;

Asignar a las diferentes Comisarias los casos para los juzgamientos y sanciones de los
infractores y confraventores de la Ley, Ordenanzas y Reglamentos Municipales;

Organizar y administrar la accidn y vigilancia de control municipal;

Velar por una adecuada administracion interna, adoptando los procedimientos
necesarios para el efectivo control contable y recaudacion por parte de la Direccidn
Financiera, sobre el ingreso de las multas que hubiere impuesto la Comisaria Municipal;

Controlar la correcta aplicaciéon de las sanciones que se impartieren y que éstas sean
cumplidas conforme a las normas de derecho y las leyes vigentes;

Planificar y coordinar la labor a realizar por parte del Cuerpo de Agentes de Control
Municipal;
Planificar el tfrabajo, determinando zonas diarias para verificar la inspeccidn municipal;

Participar y coordinar con la Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico en la
elaboracién del plano ocupacional de Via Pudblica;

Emitir informes mensuales estadisticos de trabajo al Alcalde o Alcaldesa, indicando
novedades encontradas en las zonas visitadas;

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de la direccidn a su cargo, y enviarlo al Director
Financiero hasta el 30 de junio;

Conceder los permisos de ocupacion de espacios publicos;

Presentar informes de gestién de la unidad para evaluacion y rendicidn de cuentas;

Dirigir, coordinar y supervisar la gestién de la Direccidon de Justicia, Control y Vigilancia,
delegando funciones y responsabilidades al personal de apoyo y técnico asignado y
efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento en coordinacién con
el drea de Talento Humano; y

Las demds funciones y atribuciones que le asigne la mdéxima autoridad municipal en
el dmbito de su competencia;
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Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

4.5.2.

Unidad de Comisaria Municipal

Misién. - Aplicar las normas legales para el juzgamiento y sancién, observando el debido
proceso de las infracciones sanitarias, ambientales y de uso del espacio publico,
construcciones, higiene, salubridad y de ofras de acuerdo a la Ley u Ordenanzas y
Resoluciones del Municipio del Cantén La Libertad.

Responsable: Comisario/a Municipal, Comisario/a Ambiental.

Atribuciones y Responsabilidades.-

1.-

Efectuary disponer inspecciones permanentes para la comprobacién 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 los precios de los articulos de primera necesidad, y demds acciones que
impidan el acaparamiento, monopolio y carestia de los productos, en coordinacién
con la Policia Nacional y autoridades de salud; asi como las demds inspecciones
relativas al uso y ocupaciéon de vias, ferias, y mds actividades de campo a efectos de
gue se cumplan las normativas vigentes;

Gestionar el acompanamiento del personal de policias municipales para el
cumplimiento oportuno y eficiente de sus funcione;

Participar en la Inspeccidén del uso adecuado de los abastecimientos de agua
potable; juzgar y sancionar por el uso clandestino, en coordinacién con la unidad de
agua potable y alcantarillado;

Ejecutar actividades de juzgamiento y vigilar el cumplimiento de ordenanzos y
reglamentos, relativos a las actividades de su competencia;

Participar con la unidad de rentas, en el control de patentes y permisos de
funcionamiento, en general de todo tipo de actividad econdmica en la jurisdiccion
cantonal;

Participar con la Policia Nacional y/o ejército ecuatoriano, 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;
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8.-

9.-

10.

11.

12.

13.

14.-

15.

16.

17.

18.

19.-

Control sanitario y mds regulaciones con respecto al ingreso y faenamiento de ganado
y distribucion de cdrnicos en general a los sitios de expendio;

Ejecucion de labores de control de higiene, saneamiento ambiental, 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 Orgdnico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), y como norma supletoria se aplicard el
juzgamiento establecido el Coédigo Orgdnico Integral Penal, capitulo de las
confravenciones;

Ejecutar el correspondiente procedimiento legal, cuando la policia municipal o
agente municipal de transito del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdén La Libertad vaya a sancionar una contravencion que implique privacion de
libertad, solicitando de oficio inmediatamente la asistencia de la Policia Nacional o de
la Comisién de Trdnsito del Ecuador para la detencidon del infractor;

Atender queijas y reclamos de la ciudadania, y resolver los reclamos en lo referente a
infracciones de la ley, ordenanzas y regulaciones municipales con sentido de justicia
e imparcialidad procesal;

Ejercer el control y organizacién adecuada del comercio formal e informal para el uso
adecuado de la via publica, espacios pUblicos, centros comerciales, mercados, ferias,
entre oftros;

Clausurar en observancia de la Ley, los establecimientos comerciales o industriales que
contravengan las ordenanzas municipales;

Inspeccionar y participar en la desocupacidn y entrega de inmuebles de propiedad
de la municipalidad que se encuentren ocupados por terceros, cuando se los
requieran para la realizacién de obras o servicios publicos o cuando las condiciones
contractuales asi lo requieran;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y mds normas relativas al control de
construcciones y ornato, y ejecutar las sanciones que corresponda, previo informe
técnico de la unidad de planificacién y regulacion de ornato municipal, dentro de la
jurisdiccion cantonal;

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;

Participar en la formulacién de proyectos de ordenanzas y reglamentos, relacionados
con temas de su competencia;

Lievar el archivo correspondiente de registros y estadisticas de las infracciones,
infractores y sanciones;
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20.- Elaborarlos planes anuales de gestidén y control a ser aplicados en parques y espacios
pUblicos, mercados, centros comerciales, ferias entre otros espacios de su
competencia;

21.- Vigilar y confrolar el cumplimiento de las normas sanitarias en el camal municipal;

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

23.- Emitir disposiciones de cierre o clausura de puestos clandestinos de venta de
productos y derrocamiento de edificaciones conforme las regulaciones establecidas
en ordenanzas e informes técnicos correspondientes, y demds actividades
relacionadas con la imposicidn de sanciones;

24.- Controlar el cumplimiento de la normativa legal vigente en relacién con el control de
ornato, cerramientos de los lotes abiertos y sin construir, entre otros que afecten ala
buena imagen y ordenamiento urbano;

25.- Coordinar las inspecciones de construcciones con los técnicos de planificacion,
unidad de prevencién de riesgos; e inspecciones ambientales con los técnicos de
medio ambiente, a fin de constatar el cumplimiento de las regulaciones municipales
establecidas en ordenanzas;

26.- Proponer proyectos de ordenanzas y normativa interna para la gestién correcta y
ordenada de mercados y centros comerciales, sistema de tarifas de servicios
municipales y arrendamiento de locales;

27.- Ejecutar y supervisar los procesos operativos de limpieza, orden y mantenimiento de
mercados, ferias libres y centros comerciales del canton; y,

28.- Las demds dispuestas por su jefe inmediato o la mdxima autoridad municipal, en el
dmbito de sus competencias, de conformidad con la Ley.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.
4.5.3. Unidad de Cuerpo de Agentes de Control Municipal
Misién.- Ejercer el control operativo en materia de prevencién, disuasion, vigilancia y uso

adecuado de espacios publicos en el dmbito de su jurisdiccion y competencia municipal;
apoyar a la comisaria municipal y las unidades administrativas que requieran en el control y
cumplimiento de ordenanzas municipales que contribuyan a la gobernabilidad y desarrollo
ordenado de las actividades econdmicas y productivas del cantdn; Asi también, fortalecer
los sistemas de prevencién y auxilio ante eventos adversos de riesgos y desastres naturales que
pudieran suscitarse.

Responsable: Jefe de Control Municipal.
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Atribuciones y Responsabilidades. -

1.-

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales de
jurisdiccién local, en el dmbito de su competencia;

Brindar el respaldo y proteccidén a las acciones de potestades pUblicas y necesarias
para el servicio publico que cumplen los funcionarios municipales y los érganos
descentralizados y desconcentrados del GAD;

Ejecutar las érdenes de la autoridad competente para controlar el uso del espacio
publico en la jurisdiccion cantonal;

Controlar en coordinacién con el organismo técnico de vigilancia, auditoria,
intervencién y control de las actividades industriales y productivas contaminantes al
ambiente natural, en el marco de la politica nacional ambiental y los planes de
ordenamiento, uso y gestion del suelo, previstos en instrumentos de planificaciéon y
desarrollo del territorio urbano y periférico del cantén;

Apoyar a la gestion de riesgos y contingencias en eventos adversos y emergencias
que pudieran suscitarse en el territorio cantonal, en coordinacién con los organismos
competentes;

Controlary precautelar el uso adecuado de parques, jardines, instalaciones y servicios
pUblicos de competencia municipal; asi también controlar el uso adecuado de la via
publica, riveras de rios, playas y medio ambiente de la jurisdicciéon cantonal;

Brindar orientaciéon e informacion turistica a personas forasteras y/o extranjeros/as,
guiar y ofrecer proteccidén de primera instancia a turistas y personas que lo requirieran;

Garantizar el liore acceso y trdnsito en espacios exteriores de mercados y centros
comerciales; y, orientar a vendedores ambulantes que cumplan sus labores en los
lugares establecidos para el efecto;

Colaborar a los organismos competentes en el proceso de acogida a personas en
situacion de vulnerabilidad extrema;

Realizar patrullajes permanentes por la ciudad y dreas de expansion urbana, a fin de
constatar el orden y uso adecuado de espacios publicos, en cumplimiento de actos
normativos municipales;

Participar en la formulacidén de proyectos de ordenanzas, resoluciones, politicas
publicas, programas y proyectos de control del comercio informal, uso y gestion de
espacios publicos, custodia de bienes patrimoniales municipales y de apoyo a la
gestién del turismo;

Establecer puntos de guardiania fijos, las 24 horas, 7 dias a la semana y 365 dias al aio,
en los espacios publicos y lugares que asi lo ameriten y que son de competencia
municipal, con la distribucién adecuada de personal, carga laboral y horarios
rotativos, de conformidad con la legislacién laboral pertinente;
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13.- Fomentar procesos de vinculacién comunitaria a través de actividades y espacios de
sana y armoénica convivencia social;

14.- Controlar el ordenamiento y limpieza de los mercados y centros de abasto del cantén;

15.- Brindar apoyo para el cumplimiento de las actividades de seguridad ciudadana que
ejecute el Concejo Cantonal de Seguridad Ciudadana; vy,

16.- Las demds funciones y atribuciones que disponga el nivel directivo, la mdxima
autoridad y los organismos de control, en el dmbito de sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

5. MACROPROCESO: DESCONCENTRADOS, EMPRESAS PUBLICAS Y ADSCRITOS
5.1. GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

5.1.1 Asamblea Cantonal de Participacion

Ambito y competencia. - La ciudadania del Cantén La Libertad, podrd organizar una
asamblea cantonal como espacio para la deliberacion publica entre las ciudadanas vy los
ciudadanos, fortalecer sus capacidades colectivas de interlocucién con las autoridades y, de
esta forma, incidir de manera informada en el ciclo de las politicas pUblicas municipales, la
prestacion de los servicios y, en general, la gestion del GAD Municipal del Cantdn La Libertad.

La asamblea podrd organizarse en varias representaciones del territorio cantonal y con
un nUmero de participantes que permita la adecuada comunicacion con el GAD
Municipal.

Su conformacién, funcionamiento y atribuciones estard establecido en la Ordenanza

Municipal para la conformacién de esta instancia local de participacion ciudadana.

5.1.2. Instancias de Participacion Civdadana

a) De las audiencias publicas. - Se establece como Instancia de participacion
habilitada por la Funcién Ejecutiva, ya sea por iniciativa propia o a pedido de la
ciudadania, para atender pronunciamientos o peticiones ciudadanas y para
fundamentar decisiones o acciones del GAD. Las audiencias publicas serdn
convocadas oficialmente por secretaria general de la municipalidad al o los
interesados y Unicamente para tratar los temas de interés colectivo especifico.

b) Los cabildos populares. - Se establece como instancia de participacion cantonal
para realizar sesiones pUblicas de convocatoria abierta a toda la ciudadania, con el
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fin de discutir asuntos especificos vinculados a la gestion municipal. La convocatoria
debe senalar: objeto, procedimiento, forma, fecha, hora y lugar del cabildo popular.
La ciudadania debe estar debidamente informada sobre el tema y tendrd,
Unicamente, cardcter consultivo.

¢) Lasilla vacia. - Las sesiones del GAD Municipal del Cantén La Libertad serdn publicas
y tfransmitidas por los medios de comunicacidn institucional, y en ellas habrd unassilla
vacia gue serd ocupada por una o un representante, varias o varios representantes
de la ciudadania, en funcién de los temas que se van a tratar, con el propdsito de
participar en el debate y en la toma de decisiones. La convocatoria alas sesiones se
publicard con ocho dias de anticipacion.

En la asamblea local, cabildo popular o audiencias puUblicas, se determinard la
persona gque deberd intervenir en la sesidn de acuerdo con el tema de interés de la
comunidad, quien se acreditard ante la Secretaria del Concejo. Su participacion en
la sesidn se sujetard alaley, ordenanzas y reglamentos que dicte el GAD. La persona
acreditada que participe en los debates y en la toma de decisiones lo hard con voz
y voto. En el caso de que las personas acreditadas representen posturas diferentes,
se establecerd un mecanismo para consensuar su voto. No obstante, si no se lograra
llegar a consenso alguno, en el tiempo determinado en la sesidn, solo serdn
escuchadas sin voto. El GAD mantendrd un registro de las personas que solicitaren
hacer uso del derecho a participar en la silla vacia, en cual se clasificard las
solicitudes aceptadas y negadas.

d) Las veedurias ciudadanas. - Se estable esta instancia de participacién como un
mecanismo de fransparencia en la gestibn y gobernabilidad de lo publico, el
seguimiento de las actividades de dignidades electas y designadas por la
ciudadania y las organizaciones sociales del cantén, aquellas que les permiten
conocer, informarse, monitorear, opinar, presentar observaciones y pedir la rendicion
de cuentas de las vy los servidores pUblicos del GAD.

e) Los observatorios. - Se constituyen por grupos de personas u organizaciones
ciudadanas que no tengan conflicto de intereses con el objeto observado. Tendrdn
como objetivo elaborar diagndsticos, informes y reportes con independencia vy
criterios técnicos, con el objeto de impulsar, evaluar, monitorear y vigilar el
cumplimiento de las politicas pUblicas de competencia municipal establecidas enlos
planes de desarrollo del GAD.

f) Los consejos consultivos. - Son mecanismos de asesoramiento compuestos por
ciudadanas o ciudadanos, o por organizaciones civiles que se constituyen en
espacios y organismos de consulta. El Alcalde/sa o Concejo Municipal o las instancias
mixtas o paritarias podrdn convocar en cualquier momento a dichos consejos. Su
funcion es meramente consultiva.

5.1.3. Consejo Cantonal de Planificacion

Ambito y competencias. - Son espacios encargados de la formulacién de los planes de
desarrollo, asi como de las politicas locales y sectoriales que se elaborardn a partir de las
prioridades, objetivos estratégicos del territorio cantonal, ejes y lineas de accidn, definidos en
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las instancias de participacion; estardn articulados al Sistema Nacional de Planificacién. Este
consejo estard integrado por, al menos un treinta por ciento (30%) de representantes de la
ciudadania. Serdn designados por las instancias locales de participacion del Cantédn La
Libertad.

Su conformacion y funciones se definirdn en la ley que regula la planificacién nacional, la
Ordenanza Municipal y los reglamentos correspondientes que normardn las acciones de esta
instancia local de participacion ciudadana.

5.2. GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION EJECUTIVA

5.2.1. Registro de la Propiedad y Mercantil

Misién. - Dirigir, Supervisar y ejecutar las funciones y atribuciones previstas en la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos Publicos, la ordenanza de administracion y funcionamiento del
registro de la propiedad del cantén y mds normas conexas de registro de la propiedad y
mercantil en armonia con las disposiciones técnicas de la DINARDAP y administrativas del GAD
para brindar un servicio eficiente en beneficio de la ciudadania.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1.- Cumplirlas atribuciones y responsabilidades senaladas en la Ley del Sistema Nacional
de Registro de Datos PUblicos, sin perjuicio de aquellas que determine sus reglamentos
respectivos y la ordenanza de administracion y funcionamiento del registro de la
propiedad del cantén;

2.- Atender las consultas y requerimientos de la ciudadania en general, respecto de los
trdmites y procedimientos relacionados a la pertinencia y legalidad procesal de
actividades registrales de la propiedad y mercantil en el cantén;

3.- Elaborary supervisar el Plan de atencion y servicio al usuario;

4.- Emitir politicas de organizacion, funcionamiento, gestidon y distribucidén adecuada de
actividades del personal del Registro de la Propiedad y Mercantil;

5.- Registrar legalmente todas las inscripciones concernientes al dominio de bienes
inmuebles, derechosreales, personalesy mercantiles de acuerdo con la demarcaciéon
territorial correspondiente;

6.- Legitimar Actos y contratos que pueden constar en el Registro de |la Propiedad y
Mercantil, con relacion a todo lo que concierne al dominio de bienes inmuebles,
derechos reales y personales de acuerdo con la demarcacidén territorial
correspondiente;

7.- Ejecutar actos y contratos que pueden constar en el Registro de la Propiedad vy

Mercantil, anotados, inscritos y certificados;
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8.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

Certificarreportes legales y técnicos del archivo de los libros de Registro de Propiedad,
registro de gravdmenes, Registro Mercantil, registro de interdicciones y prohibiciones
de enajenary los demds que determina la ley;

Coordinar y supervisar el tfrabajo del personal de colaboradores del Registro de la
Propiedad y Mercantil, poniendo especial énfasis, en los procedimientos de
generacién de: repertorios, indices, razones de inscripcion, sellado fisico o generacion
de cddigos binarios de inscripcidn digitales, firmado fisico o electrénico de
documentos, empastado y cosido de libros, efiquetado y archivo final de todos
documentos inventariados del Registro de la Propiedad y Mercantil;

Legalizar certificados y copias de documentos relacionados a la propiedad y
mercantil, con arreglo a la Ley, conferidos a las personas naturales o juridicas
requirentes;

Presentar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas;

Gestionar ante el organismo rector del Registro de Datos PUblicos — DINARDAP en
coordinacién con recursos tecnolégicos de la municipalidad, la dotacién vy
mantenimiento del sistema informdtico para registro y gestion de la informacion de la
propiedad y mercantil en el cantén;

Vigilar el cumplimiento de las Politicas Nacionales de prevencion de los delitos de
lavado de activos y del financiamiento del terrorismo;

Designar en coordinaciéon con la mdxima autoridad del GAD al servidor/a publico/a
municipal que cumplird las funciones de Oficial de Cumplimiento y remitir tal
designacién a la Unidad de Andlisis Financiero — UAF para su acreditacion, previo
cumplimiento de requisitos legales, de conformidad a Resolucién Nro. UAF-DG-2011-
0062, R.O. 555 del 13 de octubre del 2011;

Coordinar y supervisar la remision de reportes de operaciones y transacciones
econdmicas que igualen o superen el umbral minimo establecido por el organismo de
control competente para la prevencion, deteccion y erradicacion del delito de
lavado de activos y del financiamiento de delitos, en la forma y formatos que
establezca la Unidad de Andlisis Financiero — UAF;

Remitir la informacién en forma electrénica y digital ala unidad de avallos y catastros
municipal, respecto de las transferencias totales o parciales de los predios urbanos, de
las particiones entre conddminos, de las adjudicaciones por remate y otras causas, asi
como de las hipotecas que hubieren autorizado o registrado;

Guardar reserva y confidencialidad en los términos que establece la Ley, respecto de
informacién personal de los usuarios que delban conocer en el cumplimiento de la
actividad registral;

Adoptar las medidas de seguridad necesarias para proteger y garantizar la reserva y
conservacion de la informacién que reposa en sus archivos digitales vy fisicos; vy,
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19.- Las demds funciones que pudiera asignar a futuro la DINARDAP, y el GAD en el dmbito
de sus competencias.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

5.2.2. Consejo Cantonal de Seguridad Ciudadana

Ambito y Competencia. - Instancia de gestién pUblica que se crea con la adopcién de una
nueva visibn Constitucional de la Seguridad Humana y Ciudadana, que privilegia al ser
humano, de forma individual y colectiva, y a la naturaleza como sujetos de proteccién y se
prioriza el trabajo mancomunado de todas aquellas entidades que pueden contribuir a
mejorar su seguridad.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn La Libertad a través de este
consejo articula las politicas y las acciones que deben desarrollarse cada una de las
instifuciones, en el marco del respeto a sus facultades y funciones establecidas en la
Constitucién Politica del Estado y mds leyes pertinentes.

Su conformacién, funcionamiento y atribuciones estard establecido en la Ordenanza

Municipal para la conformaciéon de este consejo cantonal local de seguridad ciudadana.

5.2.3. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

Mision. - La Junta Cantonal de Proteccidon de Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes de La
Libertad, es un érgano de nivel operativo, con autonomia administrativa y funcional, que
tienen como funcién publica la protecciéon de los derechos individuales y colectivos de los
ninos, ninas y adolescentes, en el respectivo cantén.

Responsable: Miembros de la JCPD.

Atribuciones y Responsabilidades. -

1. Conocer, de oficio o a peticién de parte, los casos de amenaza o violacién de los
derechos individuales de ninos, ninas y adolescentes dentro de la jurisdiccion del
respectivo cantén; y disponer las medidas administrativas de proteccidn que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado;

2. Vigilar la ejecuciéon de sus medidas;

3. Inferponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales competentes en los
casos de incumplimiento de sus decisiones;
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4. Requerir de los funcionarios puUblicos de la administracion central y seccional, la
informacion y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones;

5. Llevar el registro de las familias, adultos, nifos, ninas y adolescentes de la jurisdiccién
cantonal quienes se haya aplicado medidas de proteccidn;

6. Denunciar ante las autoridades competentes la comisién de infracciones administrativas
y penales en contra de ninos, ninas y adolescentes;

7. Vigilar que los reglamentos y prdcticas institucionales de las entidades de atencién no
violen los derechos de la ninez y adolescencia; vy,

8. Las demds que sefiale laley.

Portafolio de productos y servicios: Ver Art. 27.

5.3. GESTION DE COMPETENCIAS MUNICIPALES ADSCRITAS

5.3.1. Consejo Cantonal de Protecciéon de Derechos

Ambito y Competencia. - Es un organismo paritario de nivel cantonal, infegrado por
representantes del Estado y de la Sociedad Civil.

Ejerce atribuciones de formulacién, transversalizacién, observancia, seguimiento y evaluacién
de las politicas puUblicas municipales de proteccion de derechos, articuladas a las politicas
publicas de los Consejos Nacionales para la igualdad.

Su conformacién, funcionamiento y atribuciones se establece en la Ordenanza Municipal
para la conformacién de esta instancia local de proteccién de derechos colectivos.

5.3.2. Cuerpo de Bomberos del Cantén la Libertad

Ambito y Competencia. - La gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y
extincién de incendios, de acuerdo con la Constitucidén y el Cddigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, se ejercerd con sujecion a la ley que regule la
materia. Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del pais serdn considerados como
entidades adscritas a los gobiernos auténomos descentralizados municipales, quienes
funcionardn con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa,
observando la ley especial y normativas vigentes a las que estardn sujetos.

En funcion de su dmbito de accidn, se establece la siguiente misién.

Mision. - Brindar los servicios de socorro, prevencion y mitigacion de incendios y otfros riesgos
alos que estd expuesta la ciudadania dentro de la jurisdiccidn del territorio cantonal; disminuir
al mdéximo sus posibles consecuencias, a través de la ejecucion de procedimientos y controles
permanentes que permitan enfrentar las amenazas naturales o antrépicas con alto grado de
eficiencia y capacidad de respuesta inmediata.

124



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1448 Jueves 29 de febrero de 2024

Responsable: Jefe/a del Cuerpo de Bomberos.

Su integracién juridica, funcionamiento, atribuciones y responsabilidades se definen en la
Ordenanza Municipal para la gestién de la competencia de servicios de prevencion,
proteccion, socorro y extincidon de incendios, Ley de Defensa Contra Incendios, Reglamentos
y procedimientos internos del Cuerpo de Bomberos del Cantén La Libertad.

5.4. GESTION DE EMPRESAS PUBLICAS

Ambito y Competencia. - Es atribucién de cada concejo municipal aprobar la creacién de
empresas publicas o la participacién en empresas de economia mixta, para la gestién de
servicios de su competencia u obras publicas cantonales, segun las disposiciones de la
Constitucién y la ley.

Responsable: Gerentes de las Empresas PUblicas.

La municipalidad cuenta con las siguientes empresas publicas:

5.4.1. Empresa PUblica Municipal Técnica y de Control de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial del Cantdn La Libertad - LALITRAN E.P.

5.4.2. Empresa PUblica Centro de Faenamiento Regional de la Provincial de Santa Elena-
CENFAR EP.

5.4.3. Empresa PUblica Municipal Mancomunada - AGUAPEN E.P.

Art 27.- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Goaéizr;g rfl::?j«:;;g :[:ESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL 3\;32 ::l :l;g :Z;osf ;I)?r:;ano y calle 11
GESTAH-PTH-
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS Formulario: CPPS-002
4 SECTOR: REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO
4.2. DIVISION: MUNICIPIOS
4.2.1 INSTITUCION: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD
CLASIFICACION

cODIGO CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS POR PROCESOS Primario Secundario
42141 MACROPROCESO: GOBERNANTE
4.2.1.1.01 PROCESO: FUNCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
4.2.1.1.02 PROCESO: FUNCION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION
4.21.1.02.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONCEJO MUNICIPAL
4.21.1.03 PROCESO: FUNCION EJECUTIVA
4.21.1.03.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ALCALDIA
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4.2.1.1.03.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEALCALDIA

4.21.2 MACROPROCESO: HABILITANTE DE ASESORIA

4.21.2.01 PROCESO: COMITE DE GESTION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

4.2.1.2.02 PROCESO: COORDINACION GENERAL DE PROCESOS Y CONTROL INTERNO

4.2.1.2.02.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION GENERAL Y CONTROL INTERNO

4.2.1.2.02.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.2.02.01.1.1 Plan Operativo Anual - POA X

4.21.2.02.01.1.2 PAC de la unidad X

4.21.2.02.01.1.3 Archivo de normativa legal interna X

4.21.2.02.01.1.4 Archivo de gestion documental de la unidad X X

4.21.2.02.01.1.5 Directrices de orden administrativo y juridico para gestion de la unidad X
Actas de entrega — recepcién de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.2.02.01.1.6 R X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control X

4212020117 relacionadas con la gestion la unidad

4.2.1.2.02.01.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicidn de cuentas X

4.21.2.02.01.1.9 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X

4.2.1.2.02.01.2 CATEGORIiA: COORDINACION GENERAL DE PROCESOS

4.2.1.2.02.01.2.1 Consolidacion del POA Institucional del GADM X

4.2.1.2.02.01.2.2 Informes de coordinacion y asesoria para elaboracién de PAC y POA Institucional X

42.1.2.02.01.2.3 Informes de asesoria y soporte técnico a procesos y subprocesos institucionales X

4.21.2.02.01.24 Informes gerenciales y/o ejecutivos de gestion municipal X X
Informe de control y cumplimiento de recomendaciones de auditoria comunicadas a la

4212020125 municipalidad X X

4.21.2.02.01.2.6 Informes de evaluacién y seguimiento de la planificacion municipal X X

4212020127 Reqistro de informacion para la planificacién macro institucional de corto. mediano v larao plazo X X
Proyectos de reformas y reprogramacion de la planificacién municipal estratégica a nivel

42.12.02.012.8 gjecutivo
Informe de cumplimiento de convenios interinstitucionales suscritos por la Municipalidad X

4212020120

42120201210 Informes de coordinacion con el Nivel Directivo v Comité de Gestién v Desarrollo Institucional X

4.2.1.2.02.01.2.11 Red de contactos de instancias gubernamentales de alianzas estratégicas X

4.2.1.2.02.01.2.12 Red de contactos internacionales y de cooperacién internacional X

4.2.1.2.02.01.3 CATEGORIA: CONTROL Y AUDITORIA INSTITUCIONAL
Consolidacion de la matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los

4.21.2.02.01.3.1 organismos de control X X

4.21.2.02.01.3.2 Informes de cumplimiento y avance del plan anual institucional X
Plan de evaluacion integral del cumplimiento de las Normas de Control Interno expedidas por la

4.2.1.2.02.01.3.3 Cao e Estada X

421.2.02.01.34 Informes de asesoria a las unidades internas de la institucion

4.21.2.02.01.35 Criterios y pronunciamientos solicitados en el campo de su competencia X
Disefio y aplicacién de politicas y procedimientos en las unidades para una eficiente prestacion

4.21.2.02.01.3.6 de servicios institucionales X X

4.21.2.03 PROCESO: GESTION DE ASESORIA JURIDICA

4.2.1.2.03.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: PROCURADURIA SiNDICA

4.2.1.2.03.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.21.2.03.01.1.1 Plan Operativo Anual - POA

4.2.1.2.03.01.1.2 PAC de la unidad

4.21.2.03.01.1.3 Archivo de pronunciamientos juridicos X
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4.2.1.2.03.01.1.4 Archivo de gestién documental de la unidad X X
4.2.1.2.03.01.1.5 Directrices de orden administrativo y juridico para gestion de la unidad X
Actas de entrega — recepcién de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.2.03.01.1.6 N X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4212030117 relacionadas con la gestion la unidad X
4.21.2.03.01.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X
4.21.2.03.01.1.9 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.2.03.01.2 CATEGORIA: PATROCINIO LEGAL
4212030121 aR;?qi;tirsc:rc;:\/;;attrrci)gi]rliaorilsgsloﬁgt;S(L:Jisoanz Ij:sdiciales como: recursos administrativos, contenciosos X X
Escritos y alegatos para demandas y acciones legales planteadas contra la institucién X
42120301292
4.21.2.03.01.2.3 Recopilacion de instrumentos probatorios para defensa legal X X
4.2.1.2.03.01.2.4 Informes de asistencia a audiencias de juicios
4.2.1.2.03.01.2.5 Registro de juicios terminados de la institucion X
4.2.1.2.03.01.2.6 Expedientes de juicios activos por materia
4.2.1.2.03.01.3 CATEGORIA: ASESORIA LEGAL
4.2.1.2.03.01.3.1 Informes de instancias de juicios X X
4.2.1.2.03.01.3.2 Registro e informes de juicios y acciones legales
4.2.1.2.03.01.3.3 Informes técnico legales de terrenos X
4.21.2.03.01.34 Motivacién y validacion juridica de proyectos normativos internos X
Informes legales para expedicién de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de competencia
4212030135 municipal X
4.2.1.2.03.01.3.6 Asesoria legal a la alcaldia, concejo municipal y unidades internas X
Dictamenes y pronunciamientos juridicos relacionados con la inteligencia e interpretacion de las
4212030137 normas juridicas X
4.2.1.2.03.01.3.8 Registro de escrituracién de los bienes inmuebles institucionales X
4212030139 Asesoria a contribuyentes en materia legal para el direccionamiento de trémites institucionales X X
4.21.2.03.01.4 CATEGORIA: GESTION DE CONTRATOS
4.2.1.2.03.01.4.1 Contratos laborales de régimen laboral LOSEP X X
4.2.1.2.03.01.4.2 Contratos laborales de régimen laboral Cédigo del Trabajo
4.21.2.03.0143 Contratos civiles de servicios profesionales X
4.21.2.03.01.4.4 Adendas a contratos
4.2.1.2.03.01.4.5 Contratos para adquisicién de bienes y servicios normalizados X
4.2.1.2.03.01.4.6 Contratos para adquisicion de bienes y servicios no normalizados X X
4.2.1.2.03.01.4.7 Contratos para ejecucion de obras publicas X
4.2.1.2.03.01.4.8 Contratos para ejecucion de estudios de consultoria X
4.2.1.2.03.01.4.9 Contratos de régimen especial X
4.2.1.2.03.01.4.10 Convenios interinstitucionales X
42120301411 Cont‘ratos de venta, pgrmuta, donaciongs, hipoteca y cualqulie-r otlra transferencia de dominio X X
relacionados con los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad
4.21.2.04 PROCESO: GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
4.2.1.2.04.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
4.2.1.2.04.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.21.2.04.01.11 Plan Operativo Anual de promocién institucional
4.21.2.04.01.1.2 PAC de la unidad
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.2.04.01.1.3 N X
42.1.2.04.01.1.4 Informes de trabajo de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X
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4.21.2.04.01.15 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X

4.21.2.04.01.1.6 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestién de la unidad X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

4.2.1.2.04.011.7 relacionadas con la gestién de la unidad X

4.2.1.2.04.01.2 CATEGORIA: PRENSA Y COMUNICACION SOCIAL

4.2.1.2.04.01.21 Planificacion y aprobacion de la campafia de comunicacion social X

4.21.2.04.01.2.2 Registro de memorias de ruedas de prensa y entrevistas mediaticas X

4.21.2.04.01.2.3 Cartelera informativa municipal X

4.2.1.2.04.01.24 Registro de boletines de prensa y comunicados X
Plan de eventos de accion civica adoptados por el Concejo Municipal o del Alcalde/sa X

42120401285

4212040126 Reglstro'<’1e |nformacnonl proporlcpnalda de los distintos departamentos municipales para la X
elahoracion de estrateaias nublicitarias

4212040127 fsegorla 'en el m'ar?ejo de |magen: ;?rensa y publicidad, a todas las dependencias y X
1incionarios municinals aue lo soliciten

4.21.2.04.01.3 CATEGORIA: RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

4.2.1.2.04.01.31 Informe de eventos Institucionales e interinstitucionales X

4.2.1.2.04.01.3.2 Agenda de protocolo institucional y relaciones publicas y comunicacién social X

4.2.1.2.04.01.3.3 Protocolo institucional y relaciones publicas X

4.2.1.2.04.01.34 Registro del archivo digital, visual y fisico de material informativo X

4212040135 Politicas orogramas provectos v presunuesto de imacen cornorativa v relaciones oiblicas

4.2.1.2.04.01.3.6 Proyecto de ordenanzas y resoluciones sobre imagen corporativa y relaciones publicas

4.2.1.2.04.01.3.7 Registro de medios de comunicacion y productos comunicaciones X

4.2.1.2.04.01.3.8 Indicadores de seguimiento, monitoreo y evaluacién sobre amenazas y oportunidades X

4.2.1.2.04.01.3.9 Indicadores de monitoreo de medios de comunicacién X
Indicadores relacionados a la difusion de informacion grafica y audiovisual de la gestion

4.21.2.04.01.3.10 municipio X

4.2.1.2.04.01.3.11 Indicadores de ruedas de prensa ejecutadas por la municipalidad X
Indicadores de didlogos del Alcalde/sa con sectores del cantén y representantes de entidades

4.2.1.2.04.01.3.12 A - . ) ) X
publicas y privadas, nacionales e internacionales

4.2.1.2.04.01.3.13 Indicadores de aceptacién sobre la gestion municipal X

4.21.2.04.01.3.44 Disefio de protocolos para sesiones solemnes, firmas de convenios, inauguracion de obras y X

e otros actos publicos municipales, en coordinacion con las dependencias municipales

42120401315 Reqistro de publicaciones de saludos protocolarios, mensaies en fechas clésicas, condolencias X

4.2.1.2.04.01.4 CATEGORIA: DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL

4.2.1.2.04.01.4.1 Plan de asesoria de disefio de imagen corporativa de la institucién X

4212040142 Inventario de los elementos y soportes de laimagen corporativa (carteleria, etiquetas, rétulos, X

T e tarjetas de visita, catalogos, web, redes sociales, etc.)

4.2.1.2.04.01.4.3 Plan de comunicacion interno de la unidad X

4.2.1.2.04.01.4.4 Informes de gestién de pagina web municipal, redes sociales X

4.2.1.2.04.0145 Publicacion de la informacion institucional conforme la LOTAIP X

4.2.1.2.04.01.4.6 Cronograma de campafias publicitarias en medios tradicionales y on-line X

4212040147 X

4212040148 X

4.21.3
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personas naturales v/o juridicas externas

4.2.1.3.01 PROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL Y CONCEJO
4.2.1.3.01.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ARCHIVO INSTITUCIONAL
4.21.3.01.01.1 CATEGORIA: DOCUMENTACION Y ARCHIVO
4.2.1.3.01.01.11 Archivo cronolégico fisico y digital de documentos actualizado X
4.21.3.01.01.1.2 Registro de acta-entrega de la documentacion X
4.2.1.3.01.01.1.3 Respaldo de archivo documental y digital X
4.21.3.01.01.14 Registro de control de recuperacion de préstamo documental y digital X
4.21.3.01.01.1.5 Informes de custodia y salvaguardia de documentacién interna y externa X
4.2.1.3.01.01.1.6 Registro de trémites demorados X
4.21.3.01.01.1.7 Planificacion de actualizacién y digitalizacién del archivo X
4.2.1.3.01.01.1.8 Registro de inventario documental y digital de la institucion X
4.2.1.3.01.01.1.9 Informe de monitoreo de tiempos maximos y minimos de transito de documentacion X
4.2.1.3.01.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y CONCEJO
4.21.3.01.02.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.01.02.1.1 Plan Operativo Anual - POA
4.2.1.3.01.02.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.3.01.02.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.01.02.1.4 R X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.213.01.02.1.5 relacionadas con la gestion de la unidad X
4.2.1.3.01.02.1.6 Directrices de orden administrativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.01.02.1.7 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicién de cuentas X
4.2.1.3.01.02.1.8 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.01.02.2 CATEGORIA: GESTION DE SECRETARIA DE CONCEJO
4.2.1.3.01.02.21 Certificacion de documentos oficiales de concejo X
4.2.1.3.01.02.2.2 Actas de sesiones de concejo y comisiones legislativas X
4.2.1.3.01.02.2.3 Registro de informes de asistencia y trabajo de los miembros del concejo X
4.2.1.3.01.02.24 Registro de entrega y recepcion de correspondencia del concejo X
4.2.1.3.01.02.2.5 Registro de difusion y entrega de actos normativos del concejo X
4.2.1.3.01.02.2.6 Orden del dia y convocatorias a sesiones de concejo X
4.2.1.3.01.02.2.7 Registro de comunicacién de resoluciones y acuerdos X
4.2.1.3.01.02.2.8 Resoluciones de concejo X
4.2.1.3.01.02.2.9 Registro de posesion de autoridades X
4.2.1.3.01.02.2.10 Registro de archivos de las resoluciones emanadas del concejo cantonal X
4.2.1.3.01.02.3 CATEGORIA: GESTION DE SECRETARIA GENERAL
4.2.1.3.01.02.31 Registros de correspondencia enviada y recibida de la institucién X
4.2.1.3.01.02.3.2 Copias certificadas de los actos administrativos y resolutivos del ejecutivo X
4.2.1.3.01.02.3.3 Registros de asignacion de nimero de tramite X
4.2.1.3.01.02.34 Informes ejecutivos para alcaldia X
Proyecto de implementacion del sistema de documentacion y archivo institucional de acuerdo
4.2.1.3.01.02.3.5 con las normas técnicas vigentes X
4.2.1.3.01.02.3.6 Informes de gestion y supervision del archivo general X
4.2.1.3.01.02.3.7 Resoluciones de alcaldia X
4.2.1.3.01.02.3.8 Reporte de tramites ingresados X
Gestion de plataformas tecnoldgicas de documentacién y comunicacion institucional (Quipux,
42.13.01.02.3.9 correo electrénico) X
421.3.01.02.3.10 Registros de comunicacién de disposiciones y resoluciones del ejecutivo a unidades internas y X
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4.2.1.3.01.02.3.11 Matriz de oficios, memorandos y documentos redactados en el periodo X X
4.2.1.3.01.02.3.12 Bitacora de seguimiento y entrega de correspondencia interna y externa X X
4.2.1.3.02 PROCESO: GESTION FINANCIERA
4.2.1.3.02.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESUPUESTO
4.2.1.3.02.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.21.3.02.01.11 Plan Operativo Anual - POA X
4.21.3.02.01.1.2 PAC de la unidad
4913020113 Archivo de normativa legal interna
4.21.3.02.01.1.4 Archivo de gestion documental de la unidad
4.21.3.02.01.1.5 Entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de la
unidad
4.2.1.3.02.01.1.6 Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomedaciones de los organismos de control X
relaci » .
4.2.1.3.02.01.1.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
Registro de atencion a usuarios internos y externos X
4.2.1.3.02.02.1 CATEGORIA: PRESUPUESTO
Informes de coordinacidn y asesoria para la elaboracion del proyecto de proforma
4213020211 presupuestaria X X
4213020212 Provecto de proforma presupuestaria v defensa en las distintas instancias previstas en la lev X X
421.3.02.02.1.3 Registro de presupuesto codificado en programas informéaticos de gestién financiera X
4.2.1.3.02.02.14 Registro de certificaciones presupuestarias previas al compromiso X
4.21.3.02.02.1.5 Registro de Informes de Disponibilidad Presupuestraia previos al devengado
4.2.1.3.02.02.1.6 Registro de cédulas presupuestarias de ingresos y gastos
4.2.1.3.02.02.1.7 Registro de reformas presupuestarias de ingresos y gastos
4.2.1.3.02.02.1.8 Informes mensuales de ejecucion presupuestaria X
4.2.1.3.02.02.1.9 Informes Semestrales de ejecucion presupuestaria
4.2.1.3.02.02.1.10 Informes de liquidacion presupuestaria X
4.2.1.3.02.02.1.11 Informe de estimaciones de ingresos municipales X
4.2.1.3.02.02.1.12 Reporte de notificacion de techos presupuestarios por objeto del gasto X
4.2.1.3.02.02.1.13 Reforme presupuestaria semestral X
4.2.1.3.02.02.1.14 Informes de evaluacion presupuestaria X
4.2.1.3.02.02.1.15 Informes de coordinacion para ejecucion del presupuesto institucional X
4.2.1.3.02.02.1.16 Informe de procedencia de reformas presupuestarias X X
4.2.1.3.02.02.1.17 Reportes presupuestarios mensuales para transparencia de la informacién - LOTAIP X X
4.2.1.3.02.02.1.18 Reporte presupuestario anual para rendicion de cuentas X X
4.2.1.3.02.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTABILIDAD
4.2.1.3.02.02.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.02.02.1.1 Plan de gestion de la unidad — POA X
4.2.1.3.02.02.1.2 Archivo de gestion documental de la unidad administrativa, sustentada y comprobada X
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.02.02.1.3 S X
4.2.1.3.02.02.1.4 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.02.02.1.5 Informes de trabajo de la unidad para evaluacién y rendicién de cuentas X
4.2.1.3.02.02.1.6 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.02.02.1.7 Informes Ley de transparencia X
4.2.1.3.02.02.1.8 Informes para la Direccion Nacional de Registros Publicos en el coordinacion con el Registrador X
de la Propiedad
4.2.1.3.02.02.1.9 Informes solicitados por Tesoreria relacionados a polizas de fiel cumplimiento y buen uso del X
anticipos
4.2.1.3.02.02.2 CATEGORIA: REGISTROS CONTABLES
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4.2.1.3.02.02.2.1

Registro contable de las operaciones financieras de emision, recaudacion, anulaciones
de impuestos, tasas, contribuciones, venta de bienes y servicios, rentas, inversiones,

banco central segun modalidad de pago

transferencias, notas de crédito y otras. X
4.2.1.3.02.02.2.1.1 Registro diario de las operaciones contables, emisiones, recaudaciones y anulaciones de X
titulos de créditos y especies valoradas.
4.2.1.3.02.02.2.1.2 Registro de operaciones contables de los depésitos bancarios de recaudaciones diarias X
4.2.1.3.02.02.2.1.3 Registro y emisiones de notas de crédito y ajustes contables X
Conciliacion de los registros contables que cumplan con las reglas de validacion impuestas por
42130202214 fel ministerio qe ﬁngnzas todo lo que reIamonal a Ias- cuentas contables y presupuestarias de X
ingreso, previo al cierre mensual de estados financieros
4.2.1.3.02.02.2.1.5 Conciliacién y liquidacion de los valores receptados por concepto de coactivas X
42.1.3.02.02.2.1.6 Conciliacion y control del inventario de especies fiscales con las operaciones contables X
4.21.3.02.02.2.1.7 Conciliacién de cedulas presupuestarias de ingreso contrastando con balance de comprobacion X
para el cierre mensual de los estados financieros
4.2.1.3.02.02.2.1.8 Validacion de la documentacién que sustentan las recaudaciones de titulos de créditos y X
lespecies fiscales que remite el departamento de tesoreria
4.2.1.3.02.02.2.1.9 Validacion de la documentacién que sustentan las anulaciones de titulos de créditos y especies X
iscales que reporta el departamento de tesoreria
4.2.1.3.02.02.2.1.10 Validacion de la documentacién que sustentan las notas de crédito que remite la direccion X
inancier
4.2.1.3.02.02.2.1.11 Control de las emisiones, recaudaciones y anulaciones de especies fiscales con el modulo X
inventario de tesoreria
4.2.1.3.02.02.2.1.12 Validacion de la documentacién que sustentan las emisiones de titulos de crédito y especies X
[fiscales que reporta el departamento de rentas
42.1.3.02.02.2.2 Registro contable de apertura de fondos de caja chica
4.2.1.3.02.02.2.3 Estados financieros de la institucién
421.3.02.02.2.4 Registro y validacion de operaciones tributarias en el sistema integrado tributario X
4.2.1.3.02.02.2.4.1 Validacion de documentos electrénicos X
4.21.3.02.02.2.42 Conciliacién de documentos electronicos plataforma Servicio de Rentas Internas, SITAC, y X
sistema financieros
42130202243 Gengracmn de comprobgpteslelectronlcos acorde a los procesos derivados por control previo y X
autorizados por la Direccién Financiera
4.21.3.02.02.24.4 Formularios y anexos para el Servicio de Rentas Internas X
4.2.1.3.02.02.25 Registro contable por consumo interno de inventario
4.2.1.3.02.02.2.6 Registro contable de operaciones financieras relacionadas al gasto e inversiones
4213020227 Reaqistro contable por depreciacién de bienes de propiedad. planta v eauipo de administracién v
14.2.1.3.02.02.2.7.1 Validacion de cddigos de bodega y procesos de control previo, para conciliar saldos de PPE X
4.2.1.3.02.02.2.7.2 Conciliacion mensual de inventarios y anual de los bienes de PPE y los de control X
administrative
4.2.1.3.02.02.2.8 Registro contable de ajuste por garantias y pdlizas en cuentas de orden X
4.2.1.3.02.02.2.9 Registro contable por reposicion de fondo de caja chica
4.2.1.3.02.02.2.9.1 Arqueos sorpresivos
4.2.1.3.02.02.2.10 Registro contable de depésitos y pagos de la intermediacion de fondos de terceros
4.2.1.3.02.02.2.11 Estados financieros anexos y notas aclaratorias X
42130202212 Conciliacién de cuentas por cobrar con sus respectivos auxiliares por analisis de antigiiedad Y
4.2.1.3.02.02.2.13 Registro contable por liquidacion de cuentas por pagar X
14.2.1.3.02.02.2.14 [Conciliaciones bancarias X
4.2 13.02.02.2.14.1 Conciliacion de nominas relacionados a las transfarencias bancarias relacionadas a las X
cuentas de la entidad
4.2.1.3.02.02.2.14.2 Generacion de notas de débito y credito X
4.2.1.3.02.02.2.14.3 Registro de transferencia recibidas por el ministerio de finanzas X
4.2.1.3.02.02.2.14.4 Registro de transacciones interbancarias con la cuenta rotativa de ingresos vs. Cuenta del X
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4.2.1.3.02.02.2.15

Registro contable por compra de bienes y servicios

4.2.1.3.02.02.2.16 Registro contable de anticipos a proveedores y contratistas i(( X
4.2.1.3.02.02.2.17 Registro contable de liquidacion de obras X
4.2.1.3.02.02.2.18 Registro contable de garantias por anticipo en obras, estudios y consultorias X
4.2.1.3.02.02.2.19 Registro contable por la compra de planta, equipo y administracion X X
Archivos planos de reporte de informacion financiera al Ministerio de Economia y Finanzas
4.2.1.3.02.02.2.21 Informacién financiera de desglose para el Banco de Desarrollo del Ecuador BDE X
4.2.1.3.02.02.2.22 Registro contable de trasferencias del gobierno central X X
4.2.1.3.02.02.2.23 Registro contable por transferencias de convenios interinstitucionales X X
4.2.1.3.02.02.2.24 Registro contable de créditos X X
4.2.1.3.02.02.2.25 Registro contable de fideicomisos X X
4.2.1.3.02.02.2.26 Reportes financieros para los organismos de control X
4.2.1.3.02.02.2.27 Reportes financieros trimestrales para SENPLADES X
4.21.3.02,02.2.28 Reportes financieros trimestrales para Direccién Financiera y archivo institucional X
42130202229 Reqistro contable para la contratacion de seguros de fidelidad, propiedades v otros X
4.2.1.3.02.02.2.30 Registro contable de las costas judiciales X X
4.2.13.02.02.2.31 Registro contable por obligaciones con el IESS X X
4.2.1.3.02.02.2.32 Registro contable por asignacion de fondos al CCPD X X
4.2.1.3.02.02.2.33 Reportes financieros para el Ejecutivo Municipal X
Declaracion de impuestos mensuales que comprenden impuesto a la renta, declaracién del IVA,
4.21.3.02.02.2.34 anexos transaccionales X
4.2.1.3.02.02.2.35 Registro contable por transacciones de caracter bancario X
4.2.1.3.02.02.2.36 Registro contable por pago de servicios profesionales X X
Informacion de operaciones financieras del Registro de la Propiedad y Mercantil del Cantén la
42130202237 Lihertad nara la DINARDAP X
4.2.1.3.02.02.2.38 Registros contables por obligaciones de desvinculaciones de personal X
4.2.1.3.02.02.2.39 Registro contable por viaticos, subsistencias, movilizaciones X
4.2.1.3.02.02.2.40 Registro contable de emprestitos X X
4.2.1.3.02.02.2.41 Validar cuentas por cobrar, cauciones y liquidaciones de ex servidores X
4.2.1.3.02.02.3 CATEGORIA: REGISTROS CONTABLES DE GASTOS DE PERSONAL
4.2.1.3.02.02.3.1 Registro contable de anticipos de sueldos y salarios X
4.2.1.3.02.02.3.2 Registro contable de anticipos de vidticos de empleados y trabajadores X
4.2.1.3.02.02.3.3 Registro contable de devengado de anticipos de sueldos y salarios X
4.21.3.02.02.3.4 Registro contable de decimocuarta remuneracién X
4.2.1.3.02.02.3.5 Registro contable de decimotercera remuneracion X
4.2.1.3.02.02.3.6 Registro contable de pago de sueldos X
4.21.3.02.02.3.7 Registro contable por préstamos quirografarios - IESS X
4.2.1.3.02.02.3.8 Registro contable por préstamos hipotecarios - [ESS X
4.2.1.3.02.02.3.9 Registro contable por extension de salud conyugal - IESS X
4.2.1.3.02.02.3.10 Registro contable de pago de salarios X
4.2.1.3.02.02.3.11 Registro contable de aportes al IESS X
4.2.1.3.02.02.3.12 Registro contable de fondos de reserva X
4.2.1.3.02.02.3.13 Registro contable por liquidacion de haberes X
Registro contable de liquidacion de anticipos de viaticos de empleados y trabajadores X
42130202314
4.2.1.3.02.02.3.15 Registro contable de fondo global por anticipo de sueldos y salarios X
4.2.1.3.02.02.4 CATEGORIA: CONTROL INTERNO
4.2.1.3.02.02.4.1 Proyectos de politicas y procedimientos para control interno de la unidad X X
4.2.1.3.02.024.2 Informes de control previo al devengado X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.21.3.02.02.4.3 relacionadas con la gestion la unidad X
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Informes de control interno previo al devengado y ejecutado en cumplimiento de las
4213.02.02.4.4 disposiciones reglamentarias X
4.2.1.3.02.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: RENTAS MUNICIPALES
4.2.1.3.02.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.02.03.1.1 Plan de gestion de la unidad — POA X X
4.2.1.3.02.03.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.3.02.03.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad

Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.02.03.1.4 N X
4.2.1.3.02.03.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.02.03.1.6 Informes de trabajo de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X
4.21.3.02.03.1.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.02.03.1.8 Informe de valores pendientes en tramites de arrendamiento y venta de terrenos X X
4.2.1.3.02.03.1.9 Informe de valores pendientes solicitados por otros departamentos municipales X
4.2.1.3.02.03.1.10 Seguimientos de los informes de inspecciones de locales comerciales X
4.2.1.3.02.03.1.11 Seguimiento de cumplimiento de metas al personal de inspectores X
4.2.1.3.02.03.1.12 Registro de supervivencia por aplicacién de las exoneraciones de ley X
4.2.1.3.02.03.1.13 Exoneraciones en cumplimiento a las leyes y ordenanzas municipales X
4.2.1.3.02.03.2 CATEGORIA: EMISION DE TiTULOS POR IMPUESTOS
4.2.1.3.02.03.2.1 Utilidad por la venta de predios urbanos X X
4.2.1.3.02.03.2.2 Otras rentas, utilidades y beneficios de capital X
4.2.1.3.02.03.2.3 Predios urbanos X X
4.2.1.3.02.03.2.4 Inscripcion en el registro de la propiedad o en el mercantil X X
4.21.3.02.03.2.5 Transferencia de dominios X X
4.2.1.3.02.03.2.6 Impuesto de alcabalas X X
4.21.3.02.03.2.7 Activos totals X X
4.2.1.3.02.03.2.8 Espectaculos publicos X X
4.2.1.3.02.03.2.9 Otros impuestos al consumo de bienes y servicios X X
4.2.1.3.02.03.2.10 Patentes comerciales, industriales y servicios X X
4.2.1.3.02.03.2.11 Otros impuestos no especificados X
4.2.1.3.02.03.3 CATEGORIA: EMISION DE TASAS
4.2.1.3.02.03.3.1 Ocupacion de lugares publicos X
4.2.1.3.02.03.3.2 Ocupacion de la via publica X
4.2.1.3.02.03.3.3 Venta de bases X
4.2.1.3.02.03.3.4 Servicios técnicos y administrativos prestados X
4.2.1.3.02.03.3.5 Rodaje de vehiculos motorizados X
4.2.1.3.02.03.3.6 Permisos licencias y patentes X
4.2.1.3.02.03.3.7 Control veterinario e inspeccion sanitaria X
4.2.1.3.02.03.3.8 Recoleccion de basura y aseo publico X
4.2.1.3.02.03.3.9 Aprobacion de planos e inspeccion de construcciones X
4.2.1.3.02.03.3.10 Otras tasas (reavallio de predios, certificaciones) X

CATEGORIA: EMISION DE TiTULOS POR CONTRIBUCIONES ESPECIALES DE MEJORAS
491302034 Y DE ORDENAMIENTO
4.2.1.3.02.03.4.1 Apertura, pavimentacion, ensanche, y construccion de vias de toda clase X
4.2.1.3.02.03.4.2 Repavimentacion urbana X
4.2.1.3.02.03.4.3 Aceras, bordillos y cercas X
4.2.1.3.02.03.4.4 Mejoras en obras de alcantarillado X
421.3.02.034.5 Obras de alumbrado publico X
4.2.1.3.02.03.4.6 Otras contribuciones no especificadas X
4.2.1.3.02.03.4.7 Venta de materiales y accesorios de Alcantarillado X
4.2.1.3.02.03.4.8 Otras ventas de productos y materiales X
4.2.1.3.02.03.5 CATEGORIA: NOTIFICACION DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES
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Registro de notificaciones por: patentes, espacios publicitarios, actividades domiciliarias con

X X
4.2.1.3.02.03.5.1 Mee e e e o
4.2.1.3.02.03.5.2 Informes de inspeccion de locales comerciales X
14.2.1.3.02.03.6 CATEGORIA: RENTAS POR ARRENDAMIENTOS, INTERESES Y MULTAS
4.2.1.3.02.03.6.1 IArrendamientos de terrenos municipales X
4.2.1.3.02.03.6.2 IArrendamientos de edificios y locales comerciales X
4.2.1.3.02.03.6.3 Intereses por mora tributaria X
4.2.1.3.02.03.6.4 Multas por infracciones a ordenanzas municipales X
14.2.1.3.02.03.6.5 Otras multas X
4.2.1.3.02.03.7 CATEGORIA: VENTA DE ACTIVOS NO FINANCIEROS
4.2.1.3.02.03.7.1 enta de terrenos municipales X
4.2.1.3.02.04 UNIDAD ADMINISTRATIVA: TESORERIA
4.2.1.3.02.04.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.02.04.1.1 Plan de gestion de la unidad — POA X X
4.2.1.3.02.04.1.2 PAC de la unidad X
4.2.1.3.02.04.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
4.2.1.3.02.04.1.4 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestién de la unidad X
4.2.1.3.02.04.1.5 Informes de trabajo de la unidad para evaluacion y rendicién de cuentas X
4.2.1.3.02.04.1.6 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.02.04.2 CATEGORIA: GESTION DE TESORERIA
4213020421 Transferenciag Qe pago a proveedores internos y externos de la entidad a través del sistema X X
financiero municipal y plataforma BCE.
4.2.1.3.02.04.2.2 Informes periédicos de flujos de efectivo X
4.2.1.3.02.04.2.3 Informes periédicos de cuentas por pagar
4.2.1.3.02.04.2.4 Apertura, actualizacion y cierre de cuentas bancarias de la institucion X
4.2.1.3.02.04.2.5 Informes periddicos de custodia de garantias, titulos, pdlizas y mas documentos de valor
4213.02.04.2.6 Informes periodicos de control previo al pago
4.2.1.3.02.04.2.7 Registros de conciliacion de SPI generados, acreditados y no acreditados
4.2.1.3.02.04.2.8 Emision de comprobantes de egresos de los pagos a la entidad
4.21.3.02.04.2.9 Cuadre diario de recaudaciones diarias municipales X
4.21.3.02.04.2.10 Control de depésitos inmediatos de valores entregados a través de ventanilla de recaudacion X
4.2.1.3.02.04.2.11 Informe de manejo de valores, papeles fiduciarios, documentos de inversion y rentas,
documentos en garantia y otros X
4.2.1.3.02.04.2.12 Registro de convenios de pago autorizados por la Direccion Financiera X
Informe de administracion de especies valoradas X
42130204213
Informe de pago para el servicio blindado X
4.2.1.3.02.04.2.14
4.2.1.3.02.04.2.15 Registro del depésito diario de la recaudacion a través del blindado
4.2.1.3.02.04.2.16 Registro y actualizacion de érdenes de pago
4.21.3.02.04.217 Informe de ingresos de autogestion
4.21.3.02.04.2.18 Registro y tramite de notas de crédito X
4.2.1.3.02.04.2.19 Informes periédicos de érdenes de pago canceladas X
4.2.1.3.02.04.2.20 Informes de ejecucion de procesos coactivos X
4.2.1.3.02.04.2.21 Notificaciones de prensa y escrita a deudores de la municipalidad X X
4.2.1.3.02.04.2.22 Informe semestral de ejecucion de procesos coactivos X
4.2.1.3.02.04.2.23 Ordenes de requerimiento para emision de especies valoradas X
4.2.1.3.02.04.2.24 Informes de gestion y rendicion de cuentas de la unidad X X
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4.2.1.3.02.04.2.25

Informe consolidado por informes mensuales

4.2.1.3.02.04.2.26

Informe semanales de transferencia a Alcaldia

4.2.1.3.02.04.3

CATEGORIA: COACTIVAS

Reporte de emision del titulos de crédito a los sujetos pasivos, sean estos personas naturales o
juridicas, haciéndoles conocer del vencimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias

4.2.1.3.02.04.3.1 X
4.2.1.3.02.04.3.2 Programa de depuracién de cartera emitida y recuperacion de cartera vencida X
4213020433 R?g|§tro de notificaciones al §}Jjeto pa§|vo con el auto de pago y sus providencias y mas X
tramites emanadns de la accidn coactiva
4.2.1.3.02.04.34 Registro de los informes de convenios de pago para levantar la ejecucion de cobros X
Registro de contribuyentes con el vencimiento del afio fiscal, e informar el impuesto en mora que
4.2.1.3.02.04.35 se cobrara por la via coactive X
4.2.1.3.02.04.3.6 Informe de vencimientos para el cobro por la via coactiva
Ejecucion de resoluciones de bajas de titulos de crédito y especies valoradas previa
4.21.3.02.04.3.7 autorizacion del Director/a Financiero/a X
4.2.1.3.02.04.3.8 Informes a Tesoreria de la ejecucion de actividades vy juicios coactivos X
Registro de las notificaciones, actas de embargo y deméas providencias o documentos que
4213020439 amerite X
Archivo de la baja a créditos incobrables, previo el ejercicio de la accién coactiva, especialmente
4.2.1.3.02.04.3.11 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.02.04.4 CATEGORIA: RECAUDACIONES
4.2.1.3.02.04.4.1 Recaudacion de impuestos, tasas y contribuciones de competencia municipal X
421.3.02.044.2 Reimpresién de titulos de crédito cancelados X
4213.02.0443 Canje de valores depositados a las cuentas de la entidad por pago de tributos
4.2.1.3.02.04.4.4 Reporte de depdsitos de los valores recaudados en ventanilla X
4.2.1.3.02.04.45 Registro de venta de especies valoradas en la plataforma informatica X
4.21.3.02.04.4.6 Control de valores recaudados y documentos en custodia X
4.2.1.3.02.04.4.7 Archivo de documentos y titulos que sustentan las recaudaciones X
4.213.02.04.4.8 Consolidado de recaudaciones, incluye puntos de recaudacion externos X
Reportes de entrega de los valores diarios junto con el reporte de cierre de caja X
4.2.1.3.02.04.5 CATEGORIA: GESTION DE COBRANZA
4.2.1.3.02.04.5.1 Reporte anual de cartera vencida X
4.21.3.02.04.5.2 Reporte mensual de cartera vencida X
4.2.1.3.02.04.5.3 Reporte de notificaciones a los contribuyentes deudores de todos los tributos y no tributos X
Informe de control de convenios de pagos generados a los contribuyentes X
4213020454
4.2.1.3.02.04.5.5 Informe de control de convenios de pagos anulados.
Corte de deuda de arrendatarios de locales municipales, para la ejecucién de competencias
4.213.02.0456 de otras dependencias municipals
4.2.1.3.02.04.5.7 Registro de recuperacion de cartera vencida a través de llamadas telefonicas
4213.020458 :Irjfor’me mensyal a. la unidad de Direccién financiera y tesoreria sobre los valores recaudadas a X
Informe de asesoria y mediacién con los contribuyentes para realizar convenios de pago X
4213020459
4.2.1.3.02.04.5.10 Registro de expedientes para nuevos arrendatarios de locales municipales X
4.2.1.3.02.05 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA
4.2.1.3.02.05.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.02.05.1.1 Plan Operativo Anual — POA X
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4.2.1.3.02.05.1.2 PAC de la unidad X

4.2.1.3.02.05.1.3 Archivo de normativa legal interna X

4.2.1.3.02.05.1.4 Archivo de gestion documental de la unidad X X

4.21.3.02.05.1.5 Directrices de orden administrativo y juridico para gestion de la unidad X
Actas de entrega — recepcién de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.3.02.05.1.6 i X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

4213.02.051.7 relacionadas con la gestion la unidad X

4.2.1.3.02.05.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X

4.2.1.3.02.05.1.9 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X

4.2.1.3.02.05.2 CATEGORIA: ADMINISTRACION FINANCIERA

4.2.1.3.02.05.2.1 Reglamentos y procedimientos internos de gestion financiera

4.2.1.3.02.05.2.2 Informes financieros de ejecucion de convenios interinstitucionales X

4213020523 Directrices para aplicacion de leves. ordenanzas. acuerdos y resoluciones en temas financieros X X

4.2.1.3.02.05.2.4 Criterios y dictdmenes financieros previo requerimiento X X

4.2.1.3.02.05.2.5 Informes de procesos y requisitos para pagos X X

4.2.1.3.02.05.2.6 Indicadores de gestion financier X

4.2.1.3.02.05.2.7 Indices para andlisis financieros X

4.2.1.3.02.05.2.8 Reporte financiero para DINARDAP X

4.21.3.02.05.2.9 Resoluciones de bajas de titulos de crédito X X

4.2.1.3.02.05.2.10 Suscripcion de estados financieros X X

4.2.1.3.02.05.2.11 Suscripcion de partidas presupuestarias X

4.2.1.3.02.05.2.12 Informes mensuales de gestion de la unidad financiera X

4.2.1.3.02.05.2.13 Registro y control de anticipos de sueldo al personal X

4.2.1.3.03 PROCESO: GESTION DE COMPRAS PUBLICAS Y PROVEEDURIA

4.2.1.3.03.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMPRAS PUBLICAS

4.2.1.3.03.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.3.03.01.1.1 Plan Operativo Anual — POA X

4.2.1.3.03.01.1.2 PAC de la unidad X

4.2.1.3.03.01.1.3 Archivo de normativa legal interna X

42.1.3.03.01.1.4 Archivo de gestion documental de la unidad X X

4.21.3.03.01.15 Directrices de orden administrativo y juridico para gestion de la unidad X
Actas de entrega — recepcién de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.3.03.01.1.6 i X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

4213.03.011.7 relacionadas con la gestion la unidad X

4.2.1.3.03.01.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X

4.2.1.3.03.01.1.9 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X

4.2.1.3.03.01.2 CATEGORIA: PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA

4.2.1.3.03.01.2.1 Consolidacion, publicacion y ejecucion del PAC Institucional X

4.2.1.3.03.01.2.2 Registros de publicacién de reformas al PAC institucional X

4.2.1.3.03.01.2.3 Registro de adquisicion y/o adjudicacion de bienes y servicios X

4.21.3.03.01.2.4 Registro de proveedores, bienes y servicios adjudicados X

4.2.1.3.03.01.2.5 Registro de proveedores incumplidos X X
Registro de contratos principales y complementarios por cada uno de los procedimientos

42130301286 aplicados X

4213.03.01.2.7 Archivo de expedientes codificados por tipo de proceso de contratacion X

4.2.1.3.03.01.2.8 Publicacién de informacién relevante en el SOCE de los procesos contractuales X X

4.2.1.3.03.01.2.9 Informe de ejecucion del plan anual de contrataciones X
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Informes de coordinacion y asesoraria a las unidades requirentes en temas de contratacion
publica

4.2.1.3.03.01.2.10 X
4.2.1.3.03.01.2.11 Preparacién de documentacién administrativa en los procesos pre-contractuales X
4.2.1.3.03.01.2.12 Adquisicion de bienes y servicios por catalogo electrénico X
4.2.1.3.03.01.2.13 Informes para suscripcion de actas de entrega — recepcion de bienes a bodega X
4.2.1.3.03.01.2.14 Publicacion de informacion de procesos de infima cuantia en el portal del SERCOP X
42130301215 Registro de actas de recepcion definitiva en coordinacion con el/a administrador/a del contrato X
4.2.1.3.03.01.2.16 Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP X
4.2.1.3.03.01.2.17 Informe técnico sobre procesos de contratacion publica X
Resoluciones administrativas de aprobacion de pliegos e inicio de procedimientos y otras
4.2.1.3.03.01.2.18 relacionadas a contratacion publica X
4.2.1.3.03.01.2.19 Actas de reuniones de las comisiones técnicas de contratacion publica X
Informes de control y administracién de credenciales de acceso a la plataforma institucional del
4.2.1.3.03.01.2.20 Acnasan
Informes de supervision y de control de los procesos de contratacion y adquisiciones X
A214202014 221
Registro de archivos de normas, manuales, instructivos y modelos relacionados a los procesos
4.2.1.3.03.01.2.22 de contratacion pablica X
4.2.1.3.03.01.2.23 Informe anual de labores para rendicién de cuentas X
4.2.1.3.03.01.3 CATEGORIA: GESTION DE PROVEEDURIA
4.2.1.3.03.01.3.1 Registro de proveedores de bienes y servicios de demanda comun institucional X X
4.2.1.3.03.01.3.2 Reportes e insumos para elaboracion del POA de la Unidad Administrativa X X
Reportes de precios unitarios referenciales de bienes y servicios para planificacion del PAC
4.2.1.3.03.01.3.3 e X X
Reporte de precios unitarios referenciales de bienes y servicios para presupuestos de obras y/o
4.21.3.03.01.34 proyectos institucionales X
4.2.1.3.03.01.3.5 Informes de cotizacion de bienes y servicios en la oferta local y/o nacional X X
4.2.1.3.03.01.3.6 Reporte de cuadros comparativos para calificacion de ofertas X X
4.2.1.3.03.01.3.7 Ordenes de compra X X
4.2.1.3.03.01.3.8 Informes de seguimiento a procesos de adquisiciones por infima cuantia X X
4.2.1.3.03.01.3.9 Informes técnicos de procesos de proveeduria X
4.2.1.3.03.01.3.10 Expedientes de procesos de proveeduria cronolégicamente actualizados X
4.2.1.3.03.01.3.11 Informes de validacion de garantias técnicas X X
4.2.1.3.03.01.3.12 Informes de entrega — recepcién de bienes a bodega X X
4.2.1.3.03.01.3.13 Reportes mensuales de inflacion del BCE X
42130301314 Informes de afectacion de tasas de inflacién con relacién al indice de precios al consumidor X X
4.2.1.3.04 PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
4.2.1.3.04.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: LOGISTICA VEHICULAR Y TALLERES
4.2.1.3.04.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.04.01.1.1 Plan Operativo Anual - POA X
4.2.1.3.04.01.1.2 PAC de la unidad X
4.2.1.3.04.01.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcidn de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4213040114 X
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Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
AAAAAAAAAA relacionadas con la gestion de la unidad
4.2.1.3.04.01.1.6 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
42.1.3.04.01.1.7 Informes de trabajo de la unidad para procesos de rendicion de cuentas X
421.3.04.01.1.8 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.04.01.2 CATEGORIA: GESTION DE VEHICULOS Y MAQUINARIA MUNICIPAL
Registro de control de movilizacién de los vehiculos y el uso de servidores municipales X
4.2.1.3.04.01.2.1
4.2.1.3.04.01.2.2 Registro de control de horarios y salvoconductos de los vehiculos municipales X X
42.1.3.04.01.2.3 Registro actualizado de la flota vehicular municipal X
Registro de 6rdenes de movilizacién en plataforma tecnolégica de la Contraloria General del
4213040124 X X
Registro de control de consumo de combustible y kilometraje de los vehiculos municipales
4.2.1.3.04.01.2.5
4.2.1.3.04.01.2.6 Emisién de ordenes de trabajo y mantenimiento vehicular X X
4.2.1.3.04.01.2.7 Registro y validacién de licencias de conducir de choferes de vehiculos municipales X
4.2.1.3.04.01.2.8 Registro de infracciones y denuncias a conductores de vehiculos municipales X
42.1.3.04.01.29 Registro de rastreo y monitoreo satelital de los vehiculos X
4.2.1.3.04.01.2.10 Servicio de operacidn de maquinaria y equipo pesado X
4.2.1.3.04.01.2.11 Servicio de conduccion de vehiculos pesados X
4.2.1.3.04.01.2.12 Servicio de conduccién de vehiculos recolectores X
4.2.1.3.04.01.2.13 Servicio de conduccién de vehiculos livianos X X
4.21.3.04.01.2.14 Servicio de transporte para fines de semana y feriados (un conductor por vehiculo) X X
4.2.1.3.04.01.3 CATEGORIA: GESTION DE TALLERES
4.2.1.3.04.01.3.1 Plan de mantenimiento vehicular X
4.2.1.3.04.01.3.2 Inventario actualizado de herramientas, repuestos y piezas vehiculares X
42.1.3.04.01.3.3 Registro de salicitudes de adquisiciones X
4.2.1.3.04.01.34 Manual de procedimientos de prevencion y correccion para el mantenimiento vehicular X
4.2.1.3.04.01.3.5 Historial de mantenimiento por vehiculo X
4213040136 . - . . R . . X
42.1.3.04.01.3.7 Servicio de mantenimiento de equipos y motores a diésel X
4.2.1.3.04.01.3.8 Servicio de mecanica industrial - soldadura X
4.2.1.3.04.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: SISTEMAS Y RECURSOS TECNOLOGICOS
4.2.1.3.04.02.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.04.02.1.1 Plan de gestién de la unidad — POA X
4.2.1.3.04.02.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.3.04.02.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.04.02.1.4 it X
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4.2.1.3.04.02.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.04.02.1.6 Informes de trabajo de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X
4.2.1.3.04.02.1.7 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.04.02.2 CATEGORIA: GESTION Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE
4.2.1.3.04.02.2.1 Especificaciones técnicas y términos de referencia para adquisicion de bienes y servicios
informaticos
4.2.1.3.04.02.2.2 Informes de mantenimiento y control de la infraestructura tecnolégica institucional
4.2.1.3.04.02.2.3 Plan de capacitacién de sistemas y aplicaciones informéticas X
4.2.1.3.04.02.2.4 Informes de requerimientos de cambio de sistemas/aplicaciones institucionales X
4.2.1.3.04.02.2.5 Informes de soporte técnico y capacitacion a unidades desconcentradas o adscritas X
4.2.1.3.04.02.2.6 Plan de mantenimiento de hardware X
42.1.3.04.02.2.7 Informes de mantenimiento y reparacion de hardware X
4.2.1.3.04.02.2.8 Informe de equipos fisicos y virtuales instalados y en operacion inventariados X
42.1.3.04.02.2.9 Reportes de disponibilidad de plataformas de hardware X
4.2.1.3.04.02.2.10 Reporte de pruebas de contingencia de centros de datos X
4.2.1.3.04.02.2.11 Bitacora de operaciones, actualizada X
4.2.1.3.04.02.2.12 Reporte de Respaldos de datos e informacion X
4.2.1.3.04.02.2.13 Informes de control de contratos de soporte y mantenimiento de equipos X
4.2.1.3.04.02.3 CATEGORIA: ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE
4.2.1.3.04.02.3.1 Reporte de software base en operacién (sistemas operativos, bases de datos, middleware,
virtualizacion, otros)
4.2.1.3.04.02.3.2 Informes de asignacion de usuarios y roles en aplicaciones informaticas X
4.2.1.3.04.02.3.3 Politicas y procedimientos para uso y gestioén de aplicaciones informaticas X
4.2.1.3.04.02.3.4 Informes de soporte y capacitacién para uso y gestion software X
4.2.1.3.04.02.3.5 Plan de contingencia de recursos tecnoldgicos y bases de datos X
4.2.1.3.04.02.3.6 Informes de administracion de proyectos tecnolégicos X
4.21.3.04.02.3.7 Informes de administracion y actualizacién de pagina web institucional X
4.2.1.3.04.02.3.8 Registro detallado de programas / aplicaciones y licencias de software X
4.2.1.3.04.02.3.9 Informes de gestion y mantenimiento de firmas electrénicas X
4.2.1.3.04.02.3.10 Reportes de solucion de incidentes y problemas de software X
4.2.1.3.04.02.3.11 Informes de control de contratos de software X
4.2.1.3.04.02.3.12 Reportes de configuracion y afinamiento de bases de datos X
4.2.1.3.04.02.3.13 Reportes de respaldos, recuperacion y réplicas de bases de datos X
Informes de procesos de validacién de informacién entregada por instituciones externas X
42130402314
4.2.1.3.04.02.3.15 Especificaciones técnicas para contratacion de software X
4.2.1.3.04.02.3.16 Instructivos de capacitacion para uso de sistemas y/o aplicaciones X
4.2.1.3.04.02.3.17 Informe de programas fuentes inventariados X
4.2.1.3.04.02.3.18 Reporte de bugs/errores de sistemas/aplicaciones corregidos X
4.2.1.3.04.02.4 CATEGORIA: GESTION INTERNA DE SEGURIDAD INFORMATICA
4.2.1.3.04.02.4.1 Plan actualizado de gestion de la seguridad informatica X
4.2.1.3.04.02.4.2 Reporte de activos de informacién inventariados
4.2.1.3.04.024.3 Reportes de monitoreo de la seguridad de programas, hardware, redes y servicios X
Base de datos de usuarios y permisos de acceso a sistemas, aplicaciones y servicios
4213040044 informaticos X
4213040245 Proouestas de paliticas. orocedimientos v normas para gestion de la sequridad informatica X
4.2.1.3.04.02.4.6 Reportes de auditoria de seguridad informatica X
4.2.1.3.04.02.4.7 Reportes de andlisis de incidentes informaticos X
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42.1.3.04.024.8 Reporte de controles de seguridad informatica implementados X
Reportes de pruebas de intrusion a plataformas de hardware, software y redes de datos X
4213040240
4.2.1.3.04.02.5 CATEGORIA: GESTION INTERNA DE REDES Y COMUNICACIONES
4.21.3.04.02.5.1 Disefios de redes fisicas y virtuales (LAN/W AN aldmbricas e inaldmbricas) X
4.2.1.3.04.02.5.2 Reporte de redes fisicas y virtuales en operacion X
4.2.1.3.04.02.5.3 Informe de equipos de red y seguridad de red en operacién X
4.2.1.3.04.02.5.4 Reportes de solucion de incidentes y problemas de redes X
4.2.1.3.04.02.5.5 Informes de control de contratos de redes con terceros X
4.2.1.3.04.02.5.6 Informe sobre respaldos de configuracion de redes X
42.1.3.04.025.7 Plan de mantenimiento de equipos de redes actualizado X
4.2.1.3.04.02.5.8 Reporte de configuraciones de centrales telefonicas IP X
4.2.1.3.04.02.5.9 Reportes de monitoreo de trafico de centrales telefonicas X
4.2.1.3.04.02.5.10 Informes de cambios y mantenimientos de redes X
4.2.1.3.04.02.5.11 Informe de pruebas de seguridad de redes X
CATEGORIA: GESTION DE DESARROLLO
4.21.3.04.02.6 DE SISTEMAS Y APLICACIONES
4.2.1.3.04.02.6.1 Especificaciones técnicas y requerimientos para desarrollo de sistemas internos X
4.2.1.3.04.02.6.2 Disefios arquitecténicos de sistemas, plataformas y redes institucionales X
4.2.1.3.04.02.6.3 Informes de evaluacion de nuevas tecnologias y productos informaticos X
4.2.1.3.04.02.6.4 Proyectos para implementacion de sistemas institucionales X
4.2.1.3.04.02.6.5 Estudios de factibilidad y costo/beneficio de proyectos tecnoldgicos X
4.2.1.3.04.02.6.6 Informes de andlisis de solicitudes de cambio de sistemas X
4.2.1.3.04.02.6.7 Reportes de control de desarrollo y mantenimiento de sistemas o aplicaciones X
42.1.3.04.02.6.8 Reporte de sets de pruebas de proyectos y cambios de sistemas o aplicaciones X
4.2.1.3.04.02.6.9 Informes de control de calidad proyectos y cambios de sistemas o aplicaciones X
4.2.1.3.04.02.6.10 Reporte de pruebas de proyectos y cambios de sistemas o aplicaciones X
4.2.1.3.04.02.6.11 Bases de datos operativas en ambientes de produccion, test y desarrollo X
4.2.1.3.04.02.6.12 Reportes de configuracion y afinamiento de bases de datos X
42130402613 Reporte de loas aenerados por usuarios de sistemas v aplicaciones informaticas institucionales X
4.2.1.3.04.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: BODEGA E INVENTARIOS
4.2.1.3.04.03.1 CATEGORIA: ADMINISTRACION DE BIENES
4.2.1.3.04.03.1.1 Inventario de bienes de uso y consumo corriente X
4.21.3.04.03.1.2 Inventario de bienes de uso y consumo de inversién (proyectos) X
4.2.1.3.04.03.1.3 Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo corriente e inversion X
42.1.3.04.03.1.4 Inventario de bienes de larga duracion X
4.2.1.3.04.03.1.5 Informes de stocks minimos y méaximos X
4.2.1.3.04.03.1.6 Informe de ingresos y egresos de bienes de larga duracion X
42.1.3.04.03.1.7 Informe de administracién de bodega X
Informes de constatacion fisica de bienes, con sus respectivas caracteristicas: marca, modelo y
4213040318 serie X
421.3.04.03.1.9 Actas de comodato, donacion y uso de bienes, maquinaria y vehiculos X
4.2.1.3.04.03.1.10 Actas de entrega de materiales de proyectos de inversion a la unidad requirente X
4.2.1.3.04.03.1.11 Informes de bienes inservibles y obsoletos para tramite de baja X
4.2.1.3.04.03.1.12 Informes de re-valorizacion de bienes X
4.2.1.3.04.03.1.13 Actas de bajas de bienes de larga duracion X
4.2.1.3.04.03.1.14 Actas de codificacion de bienes de larga duracion X
Informe actualizado en el sistema informatico de administracion de bienes e inventarios X
421304031158
4.2.1.3.04.03.1.16 Inventario de bienes sujetos a control administrativo valorados X
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4.2.1.3.04.03.1.17 Inventario de existencias de consumo X
Registro de recepcion y verificacion de bienes adquiridos por la institucion (activos y bienes de
4.21.3.04.03.1.18 control) X
Registros de entrega recepcion de materiales y suministros a las diferentes unidades previa
4.2.1.3.04.03.1.19 documentacion legalizada X
4.2.1.3.04.03.1.20 Registro de certificaciones de la existencia o no de bienes, materiales y suministros X
Informe de administracion de bienes del Centro de desarrollo Infantil CDI en la ciudad X
4212304031921
4.2.1.3.04.03.1.22 Certificacion de no adeudar bienes al GADM, de los ex funcionarios X
4.2.1.3.04.03.1.23 Acta entrega-recepcion del funcionario que ingresa y egresa a la institucion X
4.2.1.3.04.03.1.24 Registro de validacion de garantias técnicas de bienes municipales X
Informes de la administracion de los procesos de adquisicion de bienes para la entidad X
421304031925
4.2.1.3.04.04 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
4.2.1.3.04.04.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.04.04.1.1 Plan Operativo Anual - POA
4.2.1.3.04.04.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.3.04.04.1.3 Archivo de gestién documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.04.04.1.4 R X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.2.1.3.04.04.15 relacionadas con la gestién de la unidad X
4.2.1.3.04.04.1.6 Directrices de orden administrativo para gestion de la unidad X
4.2.1.3.04.04.1.7 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X
4.2.1.3.04.04.1.8 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.04.04.2 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
4.2.1.3.04.04.2.1 Informes de cumplimiento y ejecucion del PAC institucional X
42.1.3.04.0422 Informes de ejecucion de procesos de contratacién por infima cuantia X
Informes de dotacién de recursos materiales y tecnolégicos a los procesos o unidades
4213.04.0423 administrativas municipals X
4.21.3.04.04.2.4 Estudios de mejoramiento de infraestructura fisica y tecnolégica X
Informes de mantenimiento de equipos de oficina, instalaciones, edificios municipales y sistema
4213040425 de climatizacion X
4.2.1.3.04.04.2.6 Informes de mejoramiento continuo en procesos de tramites administrativos internos X
4.2.1.3.04.04.2.7 Informe de adquisicion de materiales de aseo y limpieza X
4.21.3.04.04.2.8 Informes de administracion del fondo fijo de caja chica X
Informes de adquisicién de bienes y servicios requeridos por las unidades, procesos o proyectos
4.2.13.04.042.9 de lainstitucién X
4.2.1.3.04.04.2.10 Informes de cumplimiento de delegaciones de la méaxima autoridad institucional
Informes de consumo de servicios basicos de edificios y planta administrativa municipal X
Informes de monitoreo y evaluacion de paliticas, planes, programas y proyectos de gestion
4.21.3.04.04.2.12 administrativa municipal X
4.2.1.3.04.04.2.13 Informes ejecutivos de gestion administrativa para la méxima autoridad X
4.2.1.3.04.04.2.14 Informes de gestion y seguimiento de procesos de contratacion de bienes, servicios y
mantenimiento de bienes administrativos de planta administrativa
Informes de asesoria a la méxima autoridad en lo relacionado con la gestién administrativa
4213.04.042.15 municipal X
Informes de redistribucion fisica de oficinas, bienes muebles y equipos a unidades internas del
4.2.1.3.04.04.2.16 Aan X
42130404217 X
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4.2.1.3.05 PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
4.2.1.3.05.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
4.2.1.3.05.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.3.05.01.1.1 Plan Operativo Anual - POA X
4.2.1.3.05.01.1.2 PAC de la unidad X
4.2.1.3.05.01.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.3.05.01.1.4 R X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4213.05.0115 relacionadas con la gestion la unidad X
4.2.1.3.05.01.1.6 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestién de la unidad X
4.2.1.3.05.01.1.7 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.3.05.01.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X
4.2.1.3.05.01.2 CATEGORIA: GESTION INTERNA DE SSO
4.2.1.3.05.01.2.1 Informes de asesoria en seguridad y salud ocupacional X
4.2.1.3.05.01.2.2 Matriz legal de SSO X
4.2.1.3.05.01.2.3 Informes de auditorias internas cruzadas X
4.2.1.3.05.01.24 Informes de gestién y cumplimiento del reglamento de seguridad y salud ocupacional X
4.2.1.3.05.01.2.5 Informes de asesoria al comité paritario institucional de SSO X
Informes de investigacion y determinacion de accidentes y enfermedades ocupacionales X
A2420801 24
4.213.05.01.2.7 Registro de morbilidad ocupacional X
4.2.1.3.05.01.2.8 Informes periédicos de gestion en prevencién ocupacional X
4.2.1.3.05.01.2.9 Matriz de riesgos X
4.2.1.3.05.01.2.10 Procedimientos de emergencia X
4.2.1.3.05.01.2.11 Informes de dotacién de equipos y prendas de proteccion al personal municipal X
Informes de asesoria técnica en la prevencién de incidentes y accidentes: mecanicos, fisicos,
4.2.1.3.05.01.2.12 - L . ) ) X
quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales
Informes de inspecciones periddicas en los centros y puestos de trabajo institucional X
42130501213
4.2.1.3.05.01.2.14 Informes de correccién de condiciones y practicas de trabajo inseguras X
4.2.1.3.05.01.2.15 Profesiogramas ocupacionales X
Informes de actualizacién de archivos, registros y estadisticas de seguridad e higiene X
42130501216
4.2.1.3.05.01.2.17 Reglamento y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo X
4.2.1.3.05.01.2.18 Plan de capacitacion para el personal del GAD en temas de Seguridad en el Trabajo X
4.2.1.3.05.01.2.19 Informes de inspeccion de lugares de trabajo para detectar condiciones peligrosas X
Informe de coordinacién con el equipo multidisciplinario para el control de la calidad alimentaria
4.2.1.3.05.01.2.20 del personal X
Registro y seguimiento de reclamaciones en materia de seguridad industrial por parte de
4.21.3.05.01.2.21 trabajadores municipals X
Inventario de equipos y prendas de proteccién personal utilizados por los trabajadores X
424308012922
Registro de seguimiento de tiempo de uso de los equipos y prendas de proteccion de los
An400EN04000 trab_aigdores
Informe de mediciones ocupacionales de ruido, intensidad de luz y olores en centros de trabajo
soa 4 ooa municipal v
4213080129258 Infarme de eieciicidn del nraarama de nrevencidn de cansiima de aleahal tahaca v otras dronag
Informe de seguimiento, control y monitoreo de los equipos de extincién de incendios
421305012926
4.2.1.3.05.01.2.27 Monitoreo y control del sistema de control de deteccion alarmas contra incendio X
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Informe de simulacros en caso de terremotos, incendios, tsunami, inundaciones para los
trabajadores y servidores municipales

4.2.1.3.05.01.2.28 X
4.2.1.3.05.01.3 CATEGORIA: GESTION MEDICA OCUPACIONAL
Informes de identificacion y evaluacion de factores de riesgo y enfermedades ocupacionales de
4.21.3.05.01.3.1 los servidores del GAD
4.2.1.3.05.01.3.2 Informes de asesoria, prevencion y control de salud ocupacional X
4213050133 Registro de clasificacién de tareas a cumplir de personal disminuido fisica v psiquicamente X
4.2.1.3.05.01.3.4 Registros e informes de readaptacion laboral y social del personal X
4.2.1.3.05.01.3.5 Informes de registro y andlisis de estadisticas en seguridad y salud ocupacional X
4.2.1.3.05.01.3.6 Informes de asesoria y gestién ante el comité paritario de SSO X
Informes de promocion y supervision del adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios
4.21.3.05.01.3.7 generals
4.2.1.3.05.01.3.8 Informes de prevencién y fomento de la salud de los servidores por puesto de trabajo
4.2.1.3.05.01.3.9 Reportes de control y mantenimiento del nivel de inmunidad del personal X
Informes de ejecucion de programas de educacion para la salud fisica y mental de los
421305.01.3.10 servidores X
4.2.1.3.05.01.3.11 Informes de requerimiento de exdmenes médicos del personal municipal X
4.2.1.3.05.01.3.12 Informes de atenciones médico de nivel primario y urgentes X
4.2.1.3.05.01.3.13 Informes de transferencia de pacientes a unidades médicas especializadas X
4.2.1.3.05.01.3.14 Informes de formacion y entrenamiento del personal en primeros auxilios X
4.2.1.3.05.01.3.15 Registro de indicadores de gestion emitidos a instituciones de control X
4.2.1.3.05.01.3.16 Archivo clinico-estadistico del personal institucional
4.2.1.3.05.01.3.17 Planes y programas preventivos en seguridad y salud ocupacional
Registro de fichas médicas de ingreso, periddicas, reingreso y desvinculacion de los
4.21.3.05.01.3.18 funcionarios municipals X
Programas de comunicacion para socializar la prevencion de enfermedades profesionales y
4.2.1.3.05.01.3.19 ; ’ . . X
accidentes de trabajo, asi como programas de educacion para la salud
Categorizacion del personal conformen a grupos vulnerables por riesgos laborales o problemas
42130501320 de salud
4.2.1.3.05.01.3.21 Inventario de medicamentos e insumos médicos para los funcionarios municipales
4.2.1.3.05.01.3.22 Informes de visitas domiciliarias de seguimiento en enfermedades, accidents laborales, o cualquier, X
situacion que atente contra la salud del trabajador.
4.2.1.3.05.01.3.23 Informes de ser parte de Comisiones Técnicas, delegando administrador en los procesos de X
Contratacién Publica
4.2.1.3.05.01.4 CATEGORIA: TRABAJO SOCIAL PARA EL PERSONAL MUNICIPAL
4.2.1.3.05.01.4.1 Informes de diagndstico de problemas sociales X
4.2.1.3.05.01.4.2 Informes de asistencia emocional a los servidores publicos municipales X
4.2.1.3.05.01.4.3 Informes de seguimiento de asistencia social familiar de los servidores municipales X
4.2.1.3.05.01.4.4 Informes de conciliacidn de conflictos laborales X
4.2.1.3.05.01.4.5 Formulacién de planes y proyectos de bienestar social municipal
42130501486 Informes de ejecucién de programas de desarrollo de potencialidades de los servidores publicos X
4.2.1.3.05.01.4.7 Informes de colaboracion a la UATH en la gestion del talento humano X
4.2.1.3.05.01.4.8 Informes de deteccion de desajustes familiares X
4.2.1.3.05.01.4.9 Informes de propagacion de beneficios sociales y otros a los servidores municipales X
4.2.1.3.05.01.4.10 Informes de participacion en investigaciones de problemas laborales X
4.2.1.3.05.01.4.11 Informes de intermediacion y solucion de conflictos X

143




Jueves 29 de febrero de 2024 Edicion Especial N° 1448 - Registro Oficial

4.2.1.3.05.01.4.12 Informes socioeconémicos de los servidores publicos municipales X
42130501413 X
Informes de fortalecimiento, relaciones publicas y afianzamiento de la gestion del talento humano
4.21.3.05.01.4.14 municipal X
491 141 Informe de visitas domiciliarias de seguimiento en enfermedades, accidentes laborales, X
2.1.3.05.01.4.15 accidentes de trafico o cualquier situacion que atente contra la salud del trabajador
4213.05.014.16 Informes para re|nserc’|qn ylo reuppaaon del personal en casos de accidentes, discapacidad o X
Informe de gestién médica interinstitucional en funcién de bienestar del trabajador X
42130501417
4.2.1.3.05.01.4.18 Estudios de clima Laboral y cultura organizacional X
4.2.1.3.05.01.5 CATEGORIA: ATENCION DE PSICOLOGIA LABORAL
4.2.1.3.05.01.5.1 Plan de aplicacién de fichas psicosaciales v test psicoldaicos a los funcionarios municipales
Registro de levantamiento e interpretacion de fichas psicosociales y test psicoldgicos
4213050159
Informes psicologicos de seguimiento de casos especiales de los trabajadores y servidores
4.213.05.015.3 municipals X
4.2.1.3.05.01.5.4 Informes de asesoria y mediacion en conflictos laborales X
4.2.1.3.05.01.55 Registro de terapias psicoldgicas realizadas a los funcionarios de la institucion X
4.2.1.3.05.01.5.6 Disefio de pruebas psicométricas para el proceso de seleccion del personal X
4.2.1.3.05.02 UNIDAD: GESTION TECNICA DEL TALENTO HUMANO
4.2.1.3.05.02.1 CATEGORIA: GESTION DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Directrices y lineamientos para la administracién del Subsistema de Planificacion del talento
4.2.1.3.05.02.1.1 humano X
4.2.1.3.05.02.1.2 Disefio y adecuacion de instrumentos técnicos X
4213050213 Registros de validacién de portafolio de productos v servicios de cada unidad o proceso interno X
Informes de asesoria a responsables de cada unidad o proceso interno en la elaboracion de la
4.2.13.05.02.1.4 plantilla de talento humano X
Validacion técnica de consistencia de plantillas de andlisis de carga laboral por cada unidad o
4213.05.0215 proceso interno X
4.2.1.3.05.02.1.6 Consolidacion de la plantilla de talento humano institucional X
Registro de listas de asignacion segun resultados de plantillas de carga laboral y movimientos
4.213.05.021.7 de personal planificados X
Informe de optimizacion y racionalizacion del talento humano con resultado de brechas por X
4.2.1.3.05.02.1.8 proceso, rol ;y, campos de gestion del talento humano
4.2.1.3.05.02.1.9 Proyecto consolidado de la planificacion del talento humano institucional X
Acta de responsabilidad y compromiso de ejecucion de la planificacién del talento humano
4.21.3.05.02.1.10 institucional X
4.21.3.05.02411 Informes de absolucién corTsuItas sobrg pIgnifi;gcién del talento humano que formulen las X
autoridades v las o los servidores de la institucién
Informes de seguimiento y gestidn para aprobacion de la planificacién del talento humano por la
4.2.1.3.05.02.1.12 autoridad nominadora X
ATEGORIA: GESTION DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y DESARROLL
4.2.1.3.05.02.2 CATEGO GESTIO| CLASIFICACIO UESTOS SARROLLO
Directrices y normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos
4.2.1.3.05.02.2.1 institucionales X
4.2.1.3.05.02.2.2 Informe del proceso de andlisis y descripcion del puesto (Formulario 1)
Informe del proceso de ponderacidn de factores y subfactores de valoracion del puesto
4.2.1.3.05.02.2.3 - L X
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Informe del proceso de consolidacién y resumen de descripcion y perfil de competencias

42.13.05.02.2.4 laborales del puesto (Formulario 3) X X

Informe de ubicacion y codificacion por familia y clase de puestos segun la estructura organica

X X
4213050225 institucional, distribucion jerarquica de funciones y rol del puesto
Informe técnico de la UATH para aprobacion e incorporacion de las clases de puestos a la
4.2.1.3.05.02.2.6 estructura ocupacional institucional X
421 997 Proyecto de resolucién ejecutiva para reforma y/o actualizacién del Manual de Descripcion, X
2.1.3.05.02.2. Valoracion y Clasificacién de puestos institucional
Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos codificado con reformas y
4.21.3.05.02.2.8 actualizaciones X X
4.2.1.3.05.02.2.9 Indice ocupacional y posicional institucional X X
4.2.1.3.05.02.2.10 Informe para estructuracion, reestructuracién v fusién de unidades o areas administrativas X
Informes de actualizacién y codificacion de reformas del Estatuto Organico de Gestion Municipal
4.2.1.3.05.02.2.11 por Procesos X
4.2.1.3.05.02.2.12 Informes de seguimiento a la implementacion de los procesos institucionales
4.2.1.3.05.02.2.13 Absolucion de consultas en el ambito de desarrollo institucional X
4.2.1.3.05.02.3 CATEGORIA: GESTION DE SELECCION DE PERSONAL
Directrices y normas técnicas para aplicacién de la Disposicion Transitoria Undécima de la Ley
4.2.1.3.05.02.3.1 X
Informes de pasos previos para convocar a concurso de méritos y oposicion para la aplicacion
4213050232 pasos previos P y oposicion parata ap X

de la Disposicién Transitoria Undécima de la LOSEP

Informes y registros de ejecucién de concursos internos para aplicacion de la Disposicion

4.2.1.3.05.023.3 Transitoria | Indécima de la | OSFP X X

Informes de declaratoria de ganadores o concurso desierto para aplicacién de la Disposicion

4.2.1.3.05.02.3.4 Teansifori - | OSEP X X
Registro de archivo con la documentacion generada de los concursos para aplicacion de la

4.2.1.3.05.02.3.5 X
Directrices, instrucciones y procedimientos para ejecucion de CONCURSO PUBLICO DE

42.13.05.02.3.6 MERITOS Y OPOSICION ABIERTO X

4213.05.0237 Informes de gestion y administracién de credenciales para uso de plataforma tecnoldgica "Red X

4.2.1.3.05.02.3.8 Informes de ejecucion de pasos previos del concurso de méritos y oposicion X

4.2.1.3.05.02.3.9 Registros de ejecucion de la fase de convocatoria X

4.2.1.3.05.02.3.10 Informes de verificacion del mérito X X

4.2.1.3.05.02.3.11 Actas de resolucion de apelaciones a la verificacion del mérito X

4.2.1.3.05.02.3.12 Informes de ejecucion de pruebas psicométricas X X

4.2.1.3.05.02.3.13 Informes de ejecucion de pruebas de conocimientos técnicos X

4.2.1.3.05.02.3.14 Informes de ejecucion de entrevistas X

4.2.1.3.05.02.3.15 Informes de verificacion de documentos de hoja de vida para reporte de puntaje final X X

42130502316 Acta final de declaratoria de aanador/a v eleaibles' o declarataria de concursa desierto X X

4.213.05.02.347 Informe tg’cnlco resumen de gjecucion del proceso de seleccion de personal, previo a la X X
designacion de servidores por la autoridad nominadora

4.2.1.3.05.02.4 CATEGORIA: GESTION DE REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

4213050241 Distributivo de remuneraciones del nersonal de réaimen laboral LOSFP v Cadiao del Trabaio X

4.2.1.3.05.02.4.2 Reportes de proyeccion de gastos personales X X
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Reportes de calculo para retencion de anticipo del impuesto a la renta de ingresos bajo relacion
4.2.1.3.05.024.3 de dependencia X X
4.2.1.3.05.02.4.4 Reportes de glosas y moras patronales X
4.2.1.3.05.02.4.5 Formulario para anticipos de sueldos y salarios del personal X
4.2.1.3.05.02.4.6 Reportes de calculo de horas extraordinarias y suplementarias X
4.2.1.3.05.02.4.7 Reportes de pago de décimo cuarto sueldo X X
4.2.1.3.05.02.4.8 Reportes de pago de décimo tercer sueldo X
4.2.1.3.05.02.4.9 Reportes de pago de fondos de reserva X X
4.2.1.3.05.02.4.10 Reportes de pago de subrogaciones y encargos X
4.2.1.3.05.02.4.11 Certificados confidenciales de ingresos del personal X
4.2.1.3.05.02.5 CATEGORIA: GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION
4.2.1.3.05.02.5.1 Informes de deteccion de necesidades de formacion y capacitacion del personal X
Informes técnicos de deteccion de necesidades de desarrollo de competencias laborales de
4.2.1.3.05.02.5.2 acuerdo a prioridades institucionales X
4213050253 Plan anual de formacién v capacitacion para conocimiento v aprobacién de la méxima autoridad X X
Registros de calificacion y seleccion de servicios especializados de capacitacion con personas
4.2.1.3.05.02.5.4 naturales y/o juridicas X X
Informes de programacion y ejecucion del plan institucional de capacitacién aprobado por la
421.3.05.0255 maxima autoridad X X
Emision y registro de certificados de aprobacion y/o asistencia a los programas de capacitacion
4213050256 intemna X
4.2.1.3.05.02.5.7 Informes de evaluacion de eventos de capacitacion X
4.21.3.05.025.8 Convenios de devengacion para transferencia de conocimientos para servidores beneficiados en X X
e procesos de formacion y capacitacion financiados por el GAD
4.2.1.3.05.02.5.9 Informes previos para vinculacion de pasantes de nivel de educacion superior X X
4.2.1.3.05.02.5.10 Informes previos para vinculacion de pasantes de nivel de educacion bachillerato X X
4.2.1.3.05.02.5.11 Registro de asistencia de pasantes X
4.2.1.3.05.02.5.12 Informes de evaluacion de actividades de pasantes X X
4.2.1.3.05.02.5.13 Certificados de culminacion de pasantias X
4.2.1.3.05.02.6 CATEGORIA: GESTION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
4.2.1.3.05.02.6.1 Plan, cronograma y requisitos previos para evaluacion del desempefio X
Registro de informacion y socializacién a los responsables de unidades internas del proceso e
4.21.3.05.02.6.2 . - ] - X
instrumentos técnicos de evaluacion de desempefio
Matriz de correlacion para evaluacion de niveles de satisfaccion de usuarios internos X
A2130502R13
421.3.05.02.64 Registros de asesoria y coordinacién con los responsables de unidades internas respecto de la X
e aplicacién de la metodologia de evaluacion del desempefio
4213050265 Notificacion a servidores municipales los resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio X
4.2.1.3.05.02.6.6 Actas de conformacion de tribunales de reconsideracion y/o recalificacion X
Informes de evaluacion de desempefio a servidores municipales que se encuentran en periodo
421.3.05.02.6.7 de prueba por ingreso o ascenso X
4213050268 Informes de ejecucion de acciones con relacion a los resultados de la evaluacién del desempefio X
4.2.1.3.05.02.6.9 Archivo consolidado de resultados de evaluacion del desempefio del periodo
4.2.1.3.05.02.6.10 Base de datos actualizada de evaluaciones de desempefio de la institucién por afio X
42130502611 Reqistro de remisién de resultados de evaluacion de desempefio anual al Ministerio del Trabajo X
4.2.1.3.05.02.7 CATEGORIA: GESTION DE PLATAFORMAS INFORMATICAS DE LA UATH
146



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1448

Jueves 29 de febrero de 2024

4213050271 Generacidn de actas de finiouito nor desvinculacian de trabaiadores en Ia plataforma SUT X

4.2.1.3.05.02.7.2 Registro de actas de finiquito y liquidacién de haberes en plataforma SUT X

4.2.1.3.05.02.7.3 Registro de adéndums de contratos en plataforma SUT X X
Declaracion y registro de pago de décima cuarta remuneracion en el sistema de salarios en

4213.05.02.7.4 linea del Min. Trabajo X X
Declaracion y registro de pago de décima tercera remuneracion en el sistema de salarios en

4.2.1.3.05.02.7.5 linea del Min. Trabajo X X

4.2.1.3.05.02.7.6 Registro de reglamento interno de trabajo en plataforma SUT X X
Registro de novedad de aviso de entrada de personal bajo relacion de dependencia - plataforma

4.2.1.3.05.02.7.7 = X X
Registro de novedad de aviso de salida de personal bajo relacion de dependencia - plataforma

4.2.1.3.05.02.7.8 X X
Registro de novedad de variacion de sueldos y/o salarios de personal bajo relacion de

4.2.1.3.05.02.7.9 dependencia - plataforma IESS X X

42130002710 Reaistro de aviso de cambio de relacion de trabaio o actividad sectorial - Plataforma IESS X X

4.2.1.3.05.02.7.11 Registro de aviso de modificacion de nimero de dias laborados - Plataforma IESS

42130502712 Registro de aviso de licencia sin remuneracién Mat/Pat para cuidado de hiios - Plataforma IESS X

4.2.1.3.05.02.7.13 Informes de registro de dependientes - Plataforma IESS X

4.2.1.3.05.02.7.14 Registro de rectificacion y/o anulacion de novedades - Plataforma IESS X
Reporte de némina de solicitudes de acumulacion de fondos de reserva - Plataforma IESS X X

421305027158

4213050271A Renarte de nlanillas v/o comnrohantes de anartes a la seauridad social - Plataforma IESS X X

4.2.1.3.05.02.7.17 Registro de planillas por diferencias y retroactivos - Plataforma IESS X X

4.2.1.3.05.02.7.18 Informe de aportes extemporaneos por planillas declaradas - Plataforma IESS X X

4.2.1.3.05.02.7.19 Reporte de ajustes y/o notas de crédito - Plataforma IESS

4.2.1.3.05.02.7.20 Informes de generacion de comprobantes de titulos - Plataforma IESS X

4.2.1.3.05.02.7.21 Reporte de rol de empleados (Lista de afiliados al IESS actual) - Plataforma I[ESS X
Registro de aprobacion de planillas de extensién de cobertura de salud para cényuges -

42130502722 Plataforma ESS X

4.2.1.3.05.02.7.23 Reporte de certificados médicos para el empleador - Plataforma IESS X

4.2.1.3.05.02.7.24 Reporte de planillas de créditos quirografarios - Plataforma IESS X X

4.2.1.3.05.02.7.25 Reporte de planillas de créditos hipotecarios - Plataforma IESS X

4.2.1.3.05.02.7.26 Registro de datos de la institucion - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.27 Registro de catalogo de puestos - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.28 Registro de datos del talento humano institucional - Plataforma SIITH X

42130502729 Informe de notificacién al Ministerio del Trabajo de datos completos del GAD - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.30 Registro de juicios laborales - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.31 Registros de vinculacion y desvinculacion laboral - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.32 Registro asignacion de jefes por unidad - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.33 Reportes de personal institucional - Plataforma SIITH X

4.2.1.3.05.02.7.34 Registro de datos para evaluacion de desempefio - Plataforma SIITH X

caramorres [Hie e pers o R COICURSOPUBLCODE ERTOSY )| .

4.2.1.3.05.02.7.36 Registro de planificacion de concurso - Plataforma RSE X X

4.2.1.3.05.02.7.37 Informes y registros de difusion del concurso - Plataforma RSE X X

4.2.1.3.05.02.7.38 Informe de postulaciones - Plataforma RSE X X

4.2.1.3.05.02.7.39 Informes de verificacion del mérito - Plataforma RSE X X
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4.2.1.3.05.02.7.40 Publicacién de resultados a la verificacion del mérito - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.41 Reporte de apelaciones a la verificacion del mérito - Plataforma RSE X

42130502742 Registro de actas de resolucién de apelaciones a la verificacidén del mérito - Plataforma RSE X

42130502743 Publicacién codificada de aspirantes aptos para rendir pruebas psicométricas - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.44 Registro y publicacién de calificaciones de pruebas psicométricas - Plataforma RSE

4.2.1.3.05.02.7.45 Registro y publicacion de calificaciones de pruebas técnicas - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.46 Registro y publicacion de calificaciones de entrevistas - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.47 Reporte y publicacién de puntaje tentativo final - Plataforma RSE X
Informes de resolucion de empates, acciones afirmativas y publicacion de puntaje final -

42130502748 Plataforma RSE X

42130502749 Reqistro v nublicacién de actas de declaratoria de aanadar/a del concurso - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.50 Registro y publicacién de declaratoria de concurso desierto - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.51 Registro de ofertas laborales de servicios ocasionales - Plataforma RSE X

4.2.1.3.05.02.7.52 Registro de empleados y trabajadores - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.53 Registro de contratos - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.54 Gestion de némina de personal de empleados y trabajadores - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.55 Reporte para liquidaciones de personal - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.56 Registro de permisos y descansos médicos - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.57 Registro de vacaciones - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.58 Reportes de célculo de multas por atrasos y faltas - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.59 Reporte de marcaciones y permisos - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.60 Registro de nuevos cargos - sistema Oracle X

4.2.1.3.05.02.7.61 Reporte de pensiones alimenticias del personal institucional - plataforma SUPA X
Registro de pago de pensiones alimenticias del personal institucional - plataforma SUPA X

A21305027R2

4.2.1.3.05.02.7.63 Registro y eliminacion de huellas de personal institucional - reloj biométrico X

4.2.1.3.05.02.7.64 Validacion de datos de declaraciones patrimoniales y capacitaciones - plataforma CGE X
Registro de bases del concurso y pasos previos para CONCURSOS INTERNOS - Plataforma

42130502765 ner ai " X

4.2.1.3.05.02.7.66 Publicacion de convocatoria interna - Plataforma RSE / Médulo especial X
Informes de ejecucion de pruebas técnicas y psicométricas y registro de calificaciones -

4.21.3.05.02.7.67 Plataforma RSE / Médulo especial X
Informes, registro y publicacién de resolucion de apelaciones de pruebas técnicas - Plataforma

4.2.1.3.05.02.7.68 PQE / MAduln acnarial

4.2.1.3.05.02.7.69 Registro de calificaciones de entrevistas - Plataforma RSE / Médulo especial X

4.2.1.3.05.02.7.70 Publicacion de puntaje final - Plataforma RSE / Médulo especial X

42130502771 Reqistro de actas de declaratoria de ganador/a de concurso - Plataforma RSE / Médulo especial X

4.2.1.3.05.03 UNIDAD: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

4.2.1.3.05.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.3.05.03.1.1 Plan operativo anual de la unidad - POA

4.2.1.3.05.03.1.2 PAC de la unidad

4.2.1.3.05.03.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.3.05.03.1.4 L X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

42.13.05.03.15 relacionadas con la gestion la unidad X
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4.2.1.3.05.03.1.6 Directrices de orden administrativo para gestion de la unidad X

4.2.1.3.05.03.1.7 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad

4.2.1.3.05.03.1.8 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X X

4.2.1.3.05.03.2 CATEGORIA: CALIDAD DEL SERVICIO Y ATENCION CIUDADANA

4.2.1.3.05.03.2.1 Plan de mejoramiento del desempefio institucional X X
Informe de canalizacion de denuncias, sugerencias, quejas, reclamos o felicitaciones que

42.1.3.05.03.2.2 desean realizar los ciudadanos X X

4.2.1.3.05.03.2.3 Indicadores de gestion de productos y servicios clave atencién al ciudadano X X

4.2.1.3.05.03.2.4 Informes estadisticos de la gestion de atencién al ciudadano X X

4.2.1.3.05.03.2.5 Guiones para atencion ciudadana via call center X

4.2.1.3.05.03.2.6 Protocolos para canales de atencion digital y presencial X X
Encuestas para evaluar el nivel de satisfaccion de usuarios externos (componente de evaluacion

4.2.1.3.05.03.2.7 del desempefio institucional) X X

4.2.1.3.05.03.2.8 Reportes de atencion preferencial a personas vulnerables

4.2.1.3.05.03.2.9 Informes de dotacion de uniformes a empleados y trabajadores X
Informe de absolucién de consultas de usuarios externos sobre asuntos de calidad de servicio y

4.2.1.3.05.03.2.10 atencion ciudadana X X

4.2.1.3.05.03.3 CATEGORIA: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

4.2.1.3.05.03.3.1 Reglamentos internos de administracion de Talento Humano X
Informes técnicos para contratacion de servicios ocasionales, profesionales y de asesoria

42.1.3.05.03.3.2 técnica especializada X

4.2.1.3.05.03.3.3 Informes para contratacion de personal de Cédigo del Trabajo X

4.2.1.3.05.03.3.4 Acciones de personal para vinculacién y desvinculacién de personal - LOSEP X

4.2.1.3.05.03.3.5 Acciones de personal para movimientos de personal X

4.2.1.3.05.03.3.6 Informes técnicos de administracion del personal X

4.2.1.3.05.03.3.7 Expedientes del personal actualizados X

4.2.1.3.05.03.3.8 Informes de induccion a servidores nuevos de la institucion X

4.2.1.3.05.03.3.9 Plan de incentivos para el personal X

4.2.1.3.05.03.3.10 Informe de ejecucion del plan de incentivos X
Calendario de vacaciones del personal del régimen laboral LOSEP y Cddigo del Trabajo X

A241205N02°2 11

4.2.1.3.05.03.3.12 Reporte y control de saldos de vacaciones del personal X

4.2.1.3.05.03.3.13 Informes para licencias con remuneracion X

4.2.1.3.05.03.3.14 Informes para licencias sin remuneracion X

4.2.1.3.05.03.3.15 Certificados laborales del personal X

42130503316 Términos de referencia v especificaciones técnicas para contratacion de bienes v servicios X X

4.2.1.3.05.03.3.17 Informes de evaluacion de ofertas de bienes y servicios X X

4.2.1.3.05.03.3.18 Informes de participacion en comisiones técnicas X

4.2.1.3.05.03.3.19 Informes de administracién de contratos de la LOSNCP X X

42130503320 Absolucion de consultas en materia de administracion del talento humano v remuneraciones X X

4.2.1.3.05.03.4 CATEGORIA: GESTION DE DESVINCULACION DE PERSONAL

4.2.1.3.05.03.4.1 Validacion de informes de fin de gestién con aprobacion del jefe inmediato X

4.2.1.3.05.03.4.2 Verificacion de requisitos obligatorios en casos especiales X

4213050343 Verificacién de cumplimiento de obligaciones legales v reglamentarias del personal a desvincular X

4.2.1.3.05.03.4.4 Reportes de célculos de liquidacion de haberes a ex empleados y ex trabajadores

4.2.1.3.05.03.5 CATEGORIA: GESTION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

4.2.1.3.05.03.5.1 Informes técnicos para aplicacion de Régimen Disciplinario X

4213050352 Informes de aplicacion de sanciones al personal del régimen laboral del Cddiao del Trabaio X
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4.2.1.3.05.03.5.3

Informes de aplicacion de sanciones al personal del régimen laboral LOSEP

4.2.1.3.05.03.5.4

Informes de aplicacion de la norma técnica de visto bueno dirigiido a la maxima autoridad

4.2.1.3.05.03.5.5

Informes de aplicacion de la norma técnica de sustanciacidn de sumarios administrativos dirigido
alaméxima autoridad

4.2.1.3.05.03.5.6

Reportes de asistencia del personal por registros biométricos

4.2.1.3.05.03.5.7

Informes de control sorpresa de permanencia del personal en sus puestos de trabajo

4.21.4 MACROPROCESO: AGREGADOR DE VALOR

4.21.4.01 PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO
4.2.1.4.01.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y REGULACION URBANA
4.2.1.4.01.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.4.01.01.1.1

Plan Operativo Anual - POA

4.2.1.4.01.01.1.2

PAC de la unidad

4.21.4.01.011.3

Archivo de gestion documental de la unidad

4.214.01.01.14

Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

L idad

4.21.4.01.01.1.5

Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
relacionadas con la gestion de la unidad

4.2.1.4.01.01.1.6

Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas

4.21.4.01.01.1.7

Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad

4.2.1.4.01.01.2

CATEGORIA: ESTUDIOS Y PROYECTOS

4.2.1.4.01.01.21

Matriz de proyectos derivados del PDyOT

4214010122

Definicidn de insumos y metodologias para formulacidn de proyectos de inversion

4.21.4.01.01.2.22

42.1.4.01.01.23 Normas técnicas para disefio de proyectos X
421.4.01.01.24 Informes de asesoria y asistencia técnica a las unidades o procesos internos
4.21.4.01.01.2.5 Indicadores de articulacion de los proyectos al PDyOT X
Informes de seguimiento y cumplimiento de metas del Plan Estratégico Institucional
4.2.1.4.01.01.2.6
4.214.01.01.2.7 Informes de andlisis de tendencia y porcentaje de cumplimiento de metas del POA Institucional
Indicadores de avance fisico y digital de proyectos en ejecucion
4.2.1.4.01.01.2.8
42.1.4.01.01.29 Matriz de banco de proyectos
4.21.4.01.01.2.10 Matriz para formulacién de programas
Matriz para formulacién de proyectos
42140101211
Registro de perfiles de proyectos
4.2.1.4.01.01.2.12
Monitoreo y Evaluacion ex post de proyectos de inversion
42140101213
42.1.4.01.01.2.14 Informes de participacion ciudadana y priorizacion de inversiones
42.1.4.01.01.2.15 Informes técnicos de regulacion urbana y ornato X
4.21.4.01.01.2.16 Informes de asesoria y actualizacién de normativa en materia de regulacion urbana y ornato X
42.1.4.01.01.217 Plan de gestion del ordenamiento predial urbano del bienio X
4.21.4.01.01.2.18 Plan de regulacion urbana X
Metodologias y procedimientos técnicos de regulacion y control urbanistico X
42140101219
4.2.1.4.01.01.2.20 Zonificacion industrial, residencial, zonas rosas y de esparcimiento, espacios publicos de X
Informes de articulacién del plan de urbanismo con el PD&OT X
4.2.1.4.01.01.2.21
Identificacion predial por zona X
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4.2.1.4.01.01.2.23 Aprobacion de proyectos de fraccionamiento del suelo urbano X X
4.2.1.4.01.01.2.24 Registro y actualizacion de informacion geo referencial de predios urbanos del cantén X X
4.2.1.4.01.01.2.25 Informacion cartogréfica del canton actualizada X X
4.2.1.4.01.01.2.26 Revisién de cartografia urbana X X
4.2.1.4.01.01.2.27 Estudios para planificacién urbana X

4.2.1.4.01.01.2.28 Informes técnicos para autorizacién de lotizaciones y urbanizaciones X
4.2.1.4.01.01.2.29 Certificacion de linderos X X
4.2.1.4.01.01.2.30 Levantamientos topograficos y planimétricos X X
4.2.1.4.01.01.2.31 Sistema de informacién geogréfica del territorio X

4.2.1.4.01.01.3

CATEGORIA: PLANIFICACION, REGULACION Y CONTROL DEL PATRIMONIO

4.2.1.4.01.01.3.1

Informes de participacion en proyectos de ordenanzas, politicas publicas y normas técnicas
para preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico

4.2.1.4.01.01.3.2

Formulacién de planes, programas y proyectos, de preservacion, mantenimiento y difusion del
patrimonio arquitecténico

4.2.1.4.01.01.3.3

Informes de cumplimiento de la normativa legal de preservacion, mantenimiento y difusion del
patrimonio arquitecténico y cultural del cantén

4.2.1.4.01.01.34

Metodologias y normas técnicas para delimitacién de areas de influencia patrimonial, su entorno
ambiental v paisajistico del canton

4214010138

Informes de regulacion del uso del suelo en las areas delimitadas como patrimoniales

4.2.1.4.01.01.3.6

Informes de monitoreo de planes, programas y proyectos de competencia patrimonial
arquitecténica del canton

4214010137

Informes de autorizacién y pertinencia para intervencion de patrimonio arquitecténico cantonal

4.2.1.4.01.01.38

Informes de gestion para restitucion y recuperacion de los bienes patrimoniales expoliados
perdidos o degradados del canton

4.2.1.4.01.01.3.9

Informes de asistencia técnica a la comunidad en general del cantén relacionado a la gestion
patrimonial

4.2.1.4.01.01.3.10

Informes de gestion de recursos para implementacion los programas y proyectos patrimoniales
locales

4.2.1.4.01.01.3.11

Informes de conservacion y salvaguarda de los patrimonios culturales de la humanidad alojados
en el territorio cantonal

42140101312

Informes técnicos de pertinencia para declaracion de bienes patrimoniales en el cantén

4.2.1.4.01.01.3.13

Informes técnicos para expropiacion de bienes inmuebles patrimoniales locales

4.2.1.4.01.01.3.14

Informes de eiecucion de planes. pbroaramas v provectos de preservacién. mantenimiento v

42140101315

Informes de coordinacién interna vy externa de la gestion patrimonial del cantdn

4.2.1.4.01.01.3.16

Revision de planimetrias y planos arquitecténicos

4.2.1.4.01.02

UNIDAD ADMINISTRATIVO: AVALUOS Y CATASTROS

4.2.1.4.01.02.1

CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.4.01.02.11

Plan Operativo Anual - POA

4.2.1.4.01.02.1.2

PAC de la unidad

4.21.4.01.02.1.3

Archivo de gestion documental de la unidad

4.2.1.4.01.02.14

Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

L idad

4.2.1.4.01.02.1.5

Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
relacionadas con la gestién de la unidad

4.2.1.4.01.02.1.6

Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas

4.2.1.4.01.02.1.7

Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad

4.2.1.4.01.02.2

CATEGORIA: GESTION DE PREDIOS

4.2.1.4.01.02.21

Consolidacién del catastro urbano del cantén
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42.1.4.01.02.2.2 Metodologia para la valoracion de la propiedad de predios X
4.214.01.02.2.3 Plan de depuracion del catastro municipal X
4.2.1.4.01.02.2.4 Sistema de Informacion catastral X
42.14.01.02.25 Politicas de actualizacion de avallios y catastros X
4.2.1.4.01.02.2.6 Sistema de informacion cartogréfica y valoracion del suelo por zona / sector X
42.1.4.01.02.2.7 Informes de avallios para expropiaciones X
4.214.01.02.2.8 Inventario de bienes municipales, terrenos y edificaciones X
42.1.4.01.02.2.9 Informes de reavaltio de predios X X
4.2.1.4.01.02.2.10 Catastro urbano fisico y digital X
4.2.1.4.01.02.2.11 Elaboracion de mapas teméticos catastrales urbanos X
4.2.1.4.01.02.2.12 Fichas de relevamiento predial urbanas X
4.2.1.4.01.02.2.13 Inventario catastral de propiedad horizontal X
4.2.1.4.01.02.2.14 Informes de inspecciones de predios urbanos X X
4.2.1.4.01.02.2.15 Informes para proyectos de contribucion especial de mejoras X
4.2.1.4.01.02.2.16 Informe de inspecciones de campo para catastrar construcciones nuevas X
4.2.1.4.01.02.2.18 Certificados de avallos de predios urbanos X X
4.2.1.4.01.02.2.19 Informes para exoneracién de impuesto predial X X
4.2.1.4.01.02.2.20 Suministro de informacién fisica predial (estadistica y cartogréafica) X X
4.214.01.02.2.21 Nomenclatura de calles y numeracion de los predios X
4.2.1.4.01.02.2.22 Certificaciones de avallios y catastros previo traspaso de dominio X X
4.2.1.4.01.02.2.23 Reporte de contribuyentes catastrados X
4.2.1.4.01.03 UNIDAD ADMINISTRATIVO: TERRENOS
4.2.1.4.01.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.01.03.1.1 Plan Operativo Anual - POA X
4.2.14.01.03.1.2 PAC de la unidad X
4.2.1.4.01.03.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.21.4.01.03.1.6 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestién de la unidad
4.21.4.01.03.1.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad
4.2.1.4.01.03.1.8 Informes de gestidn de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X X
4.2.1.4.01.03.2 CATEGORIA: LEGALIZACION DE TRAMITES DE ARRENDAMIENTO DE TERRENOS
4.2.1.4.01.03.2.1 Informe preliminar de ventanilla de revision de datos del solar solicitado por el ciudadano y
verificacion en el sistema de gestion de terrenos la condicion del predio
4.2.1.4.01.03.2.2 Notificacion de inspeccién acordada con el solicitante X
4.2.1.4.01.03.2.3 Informe de inspeccion al sector de terreno para constatar el estado actual X
4.2.1.4.01.03.24 Registro en el sistema oracle del tramite de arrendamiento X
4.2.1.4.01.03.25 Informe de aprobacién de solicitud de terreno en sistema oracle X
4.2.1.4.01.03.2.6 Registro de orden para compra de carpeta X
4.2.1.4.01.03.2.7 Registro de ticket de tramite de carpeta X
42.1.4.01.03.2.8 Registro en sistema oracle el expediente con ticket y oficio X
4.2.1.4.01.03.2.9 Registro de resolucién de concejo en el sistema oracle X
4.2.1.4.01.03.2.10 Informe de notificacion de resolucion al ciudadano X
Elaboracion y legalizacién de contrato de arrendamiento del predio en el sistema oracle X
42140103211
4.2.1.4.01.03.2.12 Registro de entrega de contrato al ciudadano X
4.2.1.4.01.03.3 CATEGORIA: LEGALIZACION DE COMPRA - VENTA DE TERRENOS
4.2.1.4.01.03.31 Entrega de formulario para compra - venta de solar municipal X
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Informe de revision de requisitos de aptitud para compra - venta de terreno municipal X
424401029
4.2.1.4.01.03.3.3 Registro en sistema oracle de solicitud de compra venta de terreno municipal X
4.2.1.4.01.03.3.4 Registro de planificacion de inspeccion para el ciudadano X

Informe de inspeccion del estado actual del predio con fotografias y descripcion de novedades e

inarocn on ol cictama aracla

4.2.1.4.01.03.3.6 Registro de aprobacion de tramite de compra - venta en el sistema oracle X

4.2.1.4.01.03.3.7 Registro de orden para compra de carpeta X

4.2.1.4.01.03.3.8 Registro de ticket de tramite de carpeta X

4.2.1.4.01.03.3.9 Registro en sistema oracle el expediente con ticket y oficio X

4.2.1.4.01.03.4 CATEGORIA: OTROS TRAMITES DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE TERRENOS

4.2.1.4.01.03.4.1 Reporte mensual de contratos de arrendamiento por vencer X X
4.21.4.01.03.4.2 Informes técnicos y laborales de gestion de procesos asignados a la unidad X

Mapeo de predios municipales acorde a normativa de regulacion de uso y gestién del suelo del

4044040040 canton M M

Informe de permisos de construccion en el sistema oracle de los solares municipales
4214010344

Infomes de inspeccion final con la comision de terrenos del Concejo Municipal para legalizacion

Ao4 scaonac de terrenos

4.2.1.4.01.03.4.6 Expdientes de arrendamiento aprobados en sesién de concejo X

4.2.1.4.01.03.4.7 Informes de gestion inter-departamental de procesos de legalizacion de terrenos X X

4.2.1.4.01.04 UNIDAD ADMINISTRATIVO: CONTROL DE CONSTRUCCIONES

421.4.01.04.4 CATEGORIA: UNIDAD DE CONTROL DE CONSTRUCCIONES

4.2.1.4.01.04.4.1 Metodologias y procedimientos técnicos de regulacion y control X

4.2.1.4.01.04.4.2 Informes de participacion en proyectos de ordenanzas de planificacion, X

4.2.1.4.01.04.4.3 Normas técnicas de planeamiento, regulacién y control urbano X

4.2.1.4.01.04.4.4 Informes de articulacion del plan de urbanismo con el PD&OT X

4.2.1.4.01.04.4.5 Matriz trimestral de informes de las Factibilidad emitidas de Uso de Suelo de X

4.2.1.4.01.04.4.6 Informes técnicos y dictdmenes respecto de la regulacion y uso del suelo X

4.2.1.4.01.04.4.7 Informes de pertinencia previo a implantacion de proyectos de X

4.2.1.4.01.04.4.8 Informes de supervision, control y cumplimiento de la normativa legal X

4.2.1.4.01.04.4.9 Informes mensuales de revisiones y aprobaciones de planos X

4.2.1.4.01.04.4.10 Matriz mensual de informe de emisién de Permisos de Construccion X

4.2.1.4.01.04.4.11 Informes de Certificados de Lineas de Fabricas emitidos X

4.2.1.4.01.04.4.12 Matriz de control de Factibilidad para espacios publicitarios y uso X

4.2.1.4.01.04.4.13 Matriz de control de Factibilidad para usos de los espacios publicos y areas X

4.2.1.4.01.04.4.14 Informes para clausura y derrocamiento de edificaciones, entre otras X

4.2.1.4.01.04.4.15 Plan Operativo Anual de la Unidad X

4.2.1.4.01.04.4.16 Plan Anual de Contratacién de la Unidad X

4.2.1.4.01.04.4.17 Actas de entrega — recepcién de archivos y registros institucionales a cargo X
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4.2.1.4.01.04.4.18 Informes de Gestién de la Unidad X
4.2.1.4.01.04.4.19 Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los X
4.2.1.4.01.05 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
ESTRATEGICO
4.2.1.4.01.05.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.01.05.11 Plan operativo anual de la unidad - POA X
421.4.01.05.1.2 PAC de la unidad X
4.2.1.4.01.05.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.01.05.1.4 N X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4214.01.0515 relacionadas con la gestion la unidad X
4.21.4.01.05.1.6 Directrices de orden administrativo para gestion de la unidad X X
42.1.4.01.051.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.01.05.1.8 Informes de gestion financiera para rendicion de cuentas X X
4.2.1.4.01.05.2 CATEGORIA: GESTION DE PLANIFICACION MUNICIPAL
4.2.1.4.01.05.2.1 Consolidacién del POA y PAI Institucional X
4.2.1.4.01.05.2.2 Estudios para planificacion urbana X
4.2.1.4.01.05.2.3 Informes técnicos para autorizacion de lotizaciones y urbanizaciones X
42.1.4.01.05.24 Disefios arquitectonicos X
42.1.4.01.05.25 Aprobacién de planos arquitecténicos X X
4.2.1.4.01.05.2.6 Certificacion de lineas de fabrica X X
42.1.4.01.05.2.7 Certificacion de linderos X X
4214.01.05.2.8 Permisos de construccion X X
42.1.4.01.05.29 Levantamientos topograficos y planimétricos X X
4.2.1.4.01.05.2.10 Certificados de uso de suelo y otros X X
4.2.1.4.01.05.2.11 Informes de viabilidades técnicas X
4.2.1.4.01.05.2.12 Paliticas y regulaciones de desarrollo y ordenamiento territorial del Cantén X
4.2.1.4.01.05.2.13 Proyecto de modelo de gestion para el desarrollo territorial cantonal X
42.1.4.01.05.2.14 Plan estratégico institucional y su actualizacion X
4.2.1.4.01.05.2.15 Plan de desarrollo y ordenamiento territorial del Cantén — PDyOT
Instructivos metodoldgicos para la actualizacién, monitoreo y evaluacion de los PDyOT X
42140105216
Plan de articulacion de la politica publica con los PDyOT parroquiales, cantén y provincia en X
4.21.4.01.05.2.17 armonia con el plan nacional, por competencias y modelo de gestion
Seguimiento y evaluacion de asignacion de recursos publicos, en funcion a objetivos, paliticas,
An4soancnan lineamientos estratéaicos. metas v estrateqia territorial nacional del Plan Toda una Vida
4.2.1.4.01.05.2.19 Sistema de informacién geografica del territorio X
4.2.1.4.01.05.2.20 Informe de requerimientos financieros y estimativos presupuestarios X
Metodologia por modelo de equidad territorial para distribucion de recursos del presupuesto
42140105221 participativo X
42.1.4.01.05.2.22 Metodologias, instrumentos de disefio, sequimiento v evaluacién de la inversién municipal X
Informes de monitoreo y evaluacién de planes, programas y proyectos institucionales X
4.2.1.4.01.05.2.23
4.2.1.4.01.05.2.24 Informes de factibilidad de proyectos de inversion de acuerdo al PDYOT X
4.2.1.4.01.05.2.25 Disefio, escalamiento y reproducciéon de mapas tematicos del canton X
Indicadores de efecto e impacto de los planes de desarrollo y ordenamiento territorial X
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4.2.1.4.01.05.2.27 Indicadores de logro de la gestién de desarrollo y planificacion urbana X
4.2.1.4.01.05.2.28 Informe consolidado de ejecucion, monitoreo y evaluacion del plan operativo anual X
4.2.1.4.01.05.2.29 Informe de cumplimiento de convenios interinstitucionales, inherentes a la unidad X
4.2.1.4.01.05.2.30 Permiso de trabajos varios X
4.2.1.4.01.05.2.31 Disefios de obras civiles y presupuestos
4.2.1.4.02 PROCESO: GESTION DE OBRAS PUBLICAS
4.2.1.4.02.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA CIVIL
42.1.4.02.01.1 CATEGORIA: GESTION DE CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTO DE OBRAS
4.2.1.4.02.01.11 Programa y cronograma de obra
4.2.14.02.01.1.2 Registro de obras ejecutadas
4.2.1.4.02.01.1.3 Informe consolidado de avance y ejecucion de obras X
4214020114 Presupuestos de obra. bases. términos de referencia v plieqos para la contratacién de obras X
4.2.1.4.02.01.1.5 Memoria técnica de analisis de precios X
4.2.1.4.02.01.1.6 Informe de incremento de costos (andlisis de formula polinémica) X
4.21.4.02.01.1.7 Actas de recepcion de obras, provisionales y definitivas X
4.2.1.4.02.01.1.8 Informe de inspeccion y dafios de infraestructura publica X
4.2.1.4.02.01.1.9 Expediente de obras de administracion directa X
Proyectos de construccion y mantenimiento de vias, aceras y otras obras de competencia
42140201110 municipal X
4.2.1.4.02.01.1.11 Registro de re-disefios de obras municipales X
4.2.1.4.02.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: TOPOGRAFIA
4.2.1.4.02.02.1 CATEGORIA: GESTION DE FISCALIZACION
4.2.1.4.02.02.1.1 Plan de control de ejecucion de obras
4.21.4.02.02.1.2 Informe de inspecciones realizadas previas y de avances de obra
Informe de fiscalizaciones realizadas a obras que se construyen por contratacion externa X
4214020213
4.2.1.4.02.02.1.4 Informe de inspecciones finales previas a la entrega - recepcion de obras X
4.2.14.02.02.1.5 Informe de pruebas y ensayos de suelos y materiales de obra X
4.2.1.4.02.02.1.6 Informe de revisién de disefios, planos y pardmetros de los contratos X
4.2.1.4.02.02.1.7 Libro o memoria técnica de obras X
4.2.1.4.02.02.1.8 Informes de revision de contratos en el campo de su competencia X
Propuesta de rubros y sanciones por incumplimientos de cronograma en la ejecucién de obras
4.21.4.02.02.1.9 por parte de contratistas. X
4.2.1.4.02.02.1.10 Informe mensual de avance de obra X
4.2.1.4.02.02.2 CATEGORIA: GESTION DE TOPOGRAFIA TERRITORIAL
4.2.1.4.02.02.2.1 Informes de levantamientos de altimetria y planimetria en territorio
4214020222 Informes técnicos de recomendaciones de uso del suelo de acuerdo a condiciones topoaraficas X
Informes de inspeccién, medicion y cuantificacion de cantidades de obra en terreno con
421.4.02.02.2.3 aparatos de precision X
4.2.14.02.02.2.4 Informe de rasantes para linea de fabrica
4.2.1.4.02.02.2.5 Georeferenciacion de &reas urbanas X
A244020224 Infarmec de oieciicidn de renlanten v nivelacidn de tarrenae nara nrovectas miinicinaleg
4.2.1.4.02.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESTUDIOS Y PROYECTOS CIVILES
4.2.1.4.02.03.1 CATEGORIA: GESTION DE PROYECTOS CIVILES
4.2.1.4.02.03.1.1
4.2.1.4.02.03.1.2 Pliegos de especificaciones técnicas de construccion X
4.2.1.4.02.03.1.3 Registro de proyectos y estudios civiles X
4.2.1.4.02.03.1.4 Términos de referencia de obras civiles X
4.2.1.4.02.03.1.5 Directrices de planificacion, priorizacion y ejecucion de proyectos X
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4.2.1.4.02.03.1.6 Informe de evaluacion de propuestas de proyectos X X
4.2.1.4.02.03.1.7 Estudio de factibilidad técnica y financiera de obra civil
4.2.1.4.02.04 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
4.2.1.4.02.04.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.02.04.11 Plan Operativo Anual - POA X X
4.2.1.4.02.04.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.02.04.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
4.2.1.4.02.04.1.4 Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.02.04.1.5 Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
relacionadas con la gestion de la unidad X
4.2.1.4.02.04.1.6 Directrices de orden administrativo para gestién de la direccion y unidades dependientes
4.2.1.4.02.04.1.7 Informes de gestidn de la unidad para evaluacion y rendicién de cuentas X X
421.4.02.04.1.8 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.02.04.2 CATEGORIA: GESTION DE CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS
Cronograma de ejecucion de proyectos de infraestructura para POA y PAl institucional X
4.2.1.4.02.04.2.2 Cronograma de mantenimiento vial urbano y de infraestructura de competencia municipal X X
4.2.1.4.02.04.2.3 Informe de fiscalizaciones realizadas X
4.2.1.4.02.04.24 Informe de levantamientos topograficos realizados X
4.2.1.4.02.04.2.5 Informe de gestion del plan de mantenimiento vial X X
4.2.1.4.02.04.2.6 Informe de gestion de logistica vehicular X
4.2.1.4.02.04.2.7 Informe estadistico de obras, proyectos, programas y su fase de gjecucion X X
4.2.1.4.02.04.2.8 Informe de recepcion de obras provisionales y definitivas X X
4.2.1.4.02.04.2.9 Perfiles de proyectos de obra civil propuestos por necesidades territoriales X X
Informe del cumplimento de Ordenanzas, Reglamentos y otras normas de control de obras
4.2.1.4.02.04.2.11 Informe de redisefio de obras municipales X X
4.2.1.4.02.04.2.12 Informe de cumplimiento de la planificacion institucional X X
4.2.1.4.03 PROCESO: GESTION DE HIGIENE Y AMBIENTE
4.2.1.4.03.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
4.2.1.4.03.01.1 CATEGORIA: RESIDUOS SOLIDOS
4.2.1.4.03.01.11 Plan de gestion integral de residuos sélidos del canton X
4.2.1.4.03.01.1.2 Indicadores de gestion de desechos sélidos X
Proaramas de educacién para fomentar la cultura de reciclaie, clasificacion de residuos
Inforomes de comunicaciones internas, oficios, érdenes de trabajo y archivo de gestion
4.2.1.4.03.01.1.5 Rutas actualizadas de recoleccion de residuos y limpieza de calles X X
4.2.1.4.03.01.1.6 Informes técnicos de impacto ambiental X X
4.2.1.4.03.01.1.8 Estudio de alternativas para la eliminacién de botaderos a cielo abierto X X
Estudio de actualizacion de tasas por prestacion de servicios de recoleccion de residuos y aseo
4.2.1.4.03.01.1.11 Estudios para cierre técnico de botaderos de basura X X
4.2.1.4.03.01.2 CATEGORIA: GESTION OPERATIVA DE ASEO URBANO POR RUTAS Y ZONAS
Servicio de recoleccién de desechos sdlidos en vehiculos recolectores - rutas sectores
4214030122 Servicio de recoleccion de desechos sdlidos en vehiculos recolectores - rutas red de mercados X
Servicio de barrido de calles en km sectores residenciales con barrido manual - rendimiento
Servicio de aseo urbano por km zonas comerciales y mercados con barrido manual -
42.14.03.01.24 rendimienta actimadn de 0 85 km linealas nor nareana X
4.2.1.4.03.01.25 Servicio de operacion y mantenimiento de relleno sanitario X
4.2.1.4.03.02 UNIDAD: ADMINISTRACION Y CONTROL SANITARIO DE CENTROS DE ABASTO
4.2.1.4.03.02.1 CATEGORIA: ADMINISTRACION DE CENTROS DE ABASTO
4.2.1.4.03.02.1.1 Plan Operativo Anual - POA X
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4.2.1.4.03.02.1.2 Plan Anual de Contratacion - PAC X
4.2.1.4.03.02.1.3 Expedientes de gestion documental de la administracion X
4.2.1.4.03.02.1.4 Informes periédicos para rendicion de cuentas X X
4.2.1.4.03.02.1.5 Proyecto de administracion y mantenimiento del mercado X X
Registros de monitoreo de actividades comerciales, administracién y cuidado de la
4.2.1.4.03.02.1.6 infraestructura municipal X
4214030217 Informes de nromacidon comercial v comunicacién de actos administrativos a adiudicatarios X X
4.2.1.4.03.02.1.8 Registro actualizado de adjudicatarios de puestos del mercado X
4.2.1.4.03.02.1.9 Informes de capacitaciones a adjudicatarios segun su actividad econémica X
4.2.1.4.03.02.1.10 Informes de control sanitario de centros de abasto X
4.2.1.4.03.02.1.11 Informes de control productos caducados X
4.2.1.4.03.02.1.12 Difusién de normas de higiene y salubridad a adjudicatarios X
4.2.1.4.03.02.1.13 Registro actualizado de documentos habilitantes de adjudicacion de puestos X
Informes para emision de titulos de crédito por arrendamiento de locales de mercados y otros
4.21.4.03.02.1.14 servicios publicos municipales X
Informes de coordinacion con el Cuerpo de Agentes de Control para el orden, seguridad y
4.2.1.4.03.02.1.15 control de ventas ambulantes X X
4.2.1.4.03.02.1.16 Informes econémicos de administracion del mercado X
4.2.1.4.03.02.1.17 Servicio de operacion y mantenimiento de las instalaciones del mercado X
4.2.1.4.03.03 UNIDAD: GESTION DE RIESGOS
4.2.1.4.03.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.03.03.1.1 Plan Operativo Anual - POA
4.2.1.4.03.03.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.03.03.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.03.03.1.4 L X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.21.4.03.0315 relacionadas con la gestion de la unidad X
4.2.1.4.03.03.1.6 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.03.03.1.7 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicién de cuentas X
4.2.1.4.03.03.2 CATEGORIA: MONITOREO DE EVENTOS ADVERSOS
Base de datos actualizada con informacién histérica de las emergencias y/o desastres en el
4044020204 canton
4.2.1.4.03.03.2.2 Base de contactos actualizados de las entidades publicas X X
4.2.1.4.03.03.2.3 Procedimientos y protocolos del flujo de informacion X
4.2.1.4.03.03.24 Base de datos de actas de: MTT - COE - CGR X X
4.2.1.4.03.03.2.5 Informes de situacién sobre eventos adversos en el cantén X
4.2.1.4.03.03.2.6 Escenarios de riesgos X
4.2.1.4.03.03.2.7 Formatos y matrices unificadas actualizadas emitidas por el ente rector SGR X
4.2.1.4.03.03.3 CATEGORIA: PREPARACION Y RESPUESTA DE RIESGOS
4.2.1.4.03.03.3.1 Base de datos de los grupos de respuesta, redes de voluntariado, informes de activacion y
actuacion ante la ocurrencia de emergencias o desastres
4.21.4.03.03.3.2 Procedimientos, protocolos para la preparacion ante emergencias asi como los requerimientos
operativos X
4.2.1.4.03.03.3.3 Plan de gestion de riesgo institucional X
4.2.1.4.03.03.34 Informe de evaluacion inicial de necesidades EVIN
Informe de evaluacion de resultados de las acciones interinstitucionales de atencién a eventos
adversos
Normas, protocolo y procedimientos para la distribucién de asistencia humanitaria a nivel
40440002228 nacional e internacional v
4.2.1.4.03.03.3.7 Plan integral de respuesta y mitigacion de riesgos X X
4.2.1.4.03.03.4 CATEGORIA: ANALISIS Y REDUCCION DE RIESGOS
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4.2.1.4.03.03.4.1
Base de datos actualizada con informacidn histérica de inspecciones técnicas, proyectos de
prevencion y mitigacion de riesgos X
4.2.1.4.03.03.4.2 Mapas de amenaza recurrentes con las zonas de mayor vulnerabilidad del canton X X
4.2.1.4.03.03.4.3 Mapas de zonas seguras frente a amenazas especificas X X
4.2.1.4.03.03.44 Mapas de rutas de evacuacion y puntos de encuentro X X
4.2.1.4.03.03.4.5 Registro de anélisis de amenazas y riesgos X X
4.2.1.4.03.03.4.6 Informe de inspecciones técnicas X
4.2.1.4.03.03.4.7 Actas de colaboracion para la elaboracién de escenarios X
4.2.1.4.03.03.5 CATEGORIA: GESTION DE RIEGOS DEL CANTON
4.2.1.4.03.03.5.1 Plan cantonal de difusién informativa de gestién de riesgos X
4.2.1.4.03.03.5.2 Informes de ejecucién de simulacros ante emergencias X
4.2.1.4.03.03.5.3 Modelo de gestion de albergues del cantén X
Informes de cooperacion técnica interinstitucional en materia de gestion de riesgos X
A241A00NAR A
42.1.4.03.03.5.5 Informes de cooperacion técnica al COE cantonal X
4.2.1.4.03.03.5.6 Informes de evaluacion de dafios y andlisis de necesidades (EDAN) X
X X
4244030387
4.2.1.4.03.03.5.8 Informes para viabilidad técnica de terrenos X X
4.2.1.4.03.04 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE HIGIENE Y AMBIENTE
4.2.1.4.03.04.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.03.04.1.1 Plan Operativo Anual — POA X
4.2.1.4.03.04.1.2 PAC de la unidad
42.1.4.03.04.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4214030414 X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.2.1.4.03.04.15 relacionadas con la gestion de la unidad X X
4.21.4.03.04.1.6 Directrices de orden administrativo para gestién de la unidad X
4.2.1.4.03.04.1.7 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X X
4.2.1.4.03.04.1.8 Informes de evaluacién de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.03.04.2 CATEGORIA: GESTION DEL MEDIO AMBIENTE DEL CANTON
Informes de direccién técnica para la prevencion, control y erradicacion de plagas que afecten
4.2.1.4.03.04.2.1 bosques y vegetacion ornamental X
4.2.1.4.03.04.2.2 Licencias ambientales para proyectos de obra publica X
Informes de gestion ambiental en el cumplimiento de tratados internacionales para conservar el
4.214.03.0423 medio ambiente X
Informes de gestion ambiental en los ambientes fisicos o naturales: agua, aire, suelo, flora y
4214030494 fauna, minerales, energia X
4214.03.04.2.5 Proyectos de ordenanzas para la proteccion del medio ambiente X X
4.2.1.4.03.04.2.6 Informe de operativos ambientales realizados X
Informes de gestion técnica para la prevencion, control y erradicacion de vectores para
io0ssnn0inn prevencion de enfermedades tropicales
4.2.1.4.03.04.2.9 Informes técnicos ambientales de factibilidad para legalizacion de terrenos X
4.2.1.4.03.04.3 CATEGORIA: GESTION DE CONTROL SANITARIO E HIGIENE DEL CANTON
4.2.1.4.03.04.3.2 Proyecto para la creacion de un centro veterinario municipal
4.2.1.4.03.04.3.3 Campafas de educacion, cuidado y prevencion de abandono de mascotas X X
4.2.1.4.03.04.34 Registro y seguimiento de denuncias por maltrato animal X X
A244030435 X X
4.2.1.4.03.04.3.6 Indicadores de control de la fauna urbana X
4.2.1.4.03.04.3.7 Proyectos de ordenanzas para el control sanitario e higiene en el cantén X X
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Paliticas, programas y proyectos de control sanitario de locales de expendio de alimentos de
4.21.4.03.04.3.8 consumo humano X X
4914030439 Especificaciones técnicas, matrices y procedimientos para control sanitario de expendio de X X
42140304310 Informes de uso v requerimientos de infraestructura fisica para acogimiento de la fauna urbana X X
Informes de control, tratamiento y eliminacién de agentes contaminantes de bienes de consumo
42140304311 humano en el cantén X
4.2.1.4.03.04.3.12 Paliticas y directrices de mantenimiento, uso e higiene de baterias sanitarias publicas X
Informes técnicos sanitarios para sancion de infractores a la normativa vigente de saneamiento
4.21.4.03.04.313 e higiene ambiental del cantén X
4.2.1.4.04 PROCESO: GESTION DE DESARROLLO COMUNITARIO
4.2.1.4.04.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESARROLLO TURISTICO, CULTURA Y PATRIMONIO
INTANGIBLE
4.2.1.4.04.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.04.01.11 Plan de gestion de la unidad — POA X
4.2.1.4.04.01.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.04.01.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.04.01.1.4 L
4.21.4.04.01.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.21.4.04.01.1.6 Informes de trabajo de la unidad para evaluacién y rendicién de cuentas X
421.4.04.011.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.04.01.2 CATEGORIA: GESTION DEL TURISMO
4.2.1.4.04.01.21 Plan de desarrollo turistico cantonal X X
4.2.1.4.04.01.2.2 Acciones de ejecucion del plan de desarrollo turistico cantonal X
42.1.4.04.01.23 Plan de difusién y promocién turistica del cantén X
4.2.1.4.04.01.24 Informes de seguimiento del plan de difusién y promocién turistica X X
4.2.1.4.04.01.25 Informes de participacion en ferias y eventos de promocién turistica X X
4.2.1.4.04.01.2.6 Catastro actualizado de establecimientos y destinos turisticos del canton X X
421.4.04.01.27 Registros de control de licencias de funcionamiento de locales turisticos X X
4.2.1.4.04.01.2.8 Informes técnicos para declaratoria de areas protegidas con interés turistico X
4.2.1.4.04.01.2.9 Informe de seguimiento de proyectos y emprendimientos turisticos X
Informes de aplicacion de ordenanzas y resoluciones de regulacion de actividades turisticas del
42140401210 canton X X
4.21.4.04.01.2.11 Indicadores estadisticos de actividades turisticas en el cantén X X
4.2.1.4.04.01.2.12 Inventario de sefalética turistica existente en el canton X X
4.2.1.4.04.01.2.13 Informes de gestion turistica en coordinacion con otras entidades X
4.2.1.4.04.01.2.14 Capacitacion a organizaciones y emprendimientos turisticos X
4.2.1.4.04.01.2.15 Estudios de mercado y perfiles de proyectos para inversion turistica X
4.2.1.4.04.01.3 CATEGORIA: GESTION DE MALECON MUNICIPAL
4.2.1.4.04.01.3.1 Proyecto de mantenimiento y adecentamiento del malecén municipal X X
4.21.4.04.01.3.2 Monitoreo de actividades turisticas y econémicas ubicadas en el malecén X
4.2.1.4.04.01.3.3 Normativa de seguridad y uso adecuado del malecon municipal X X
Instalacion de informacion turistica y adecuaciones de infraestructura del malecén X
4244040134
4.2.1.4.04.01.3.5 Servicio de operacién y mantenimiento de las instalaciones del malecén municipal X
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Informes de coordinacion operativa para el mantenimiento del orden y seguridad del malecén

4.21.4.04.01.38 con el cuerpo de agentes de control municipal X X
4.2.1.4.04.01.4 CATEGORIA: GESTION CULTURAL Y PATRIMONIO
4.2.1.4.04.04.01.4 Plan operativo de actividades encaminadas a la educacion y cultura X X
4.2.1.4.04.04.01.2 Registro de bienes y espacios culturales X X
4.2.1.4.04.04.01.3 Informe de proyectos de desarrollo artistico, cultural y educativo
4.2.1.4.04.04.01.4 Memoria histérica del cantén X X
4.2.1.4.04.04.01.5 Informes de custodia y guardiania de bienes de propiedad municipal X
Plan de implementacion y funcionamiento de museos y centros de interpretacion cultural X
421.4.04.04.01.6
4.21.4.04.04.01.7 Progreim‘a para‘ identifiiar, man?ene‘rly pres-elrvar la identidad, sentido de pertenencia, tradiciones X X
Procedimientos de valoracion, uso, promocion y desarrollo de la propiedad intelectual colectiva
de las expresiones y manifestaciones culturales; ciencias y conocimientos ancestrales de los
Informes de gestion para recuperar, fortalecer y potenciar las expresiones y manifestaciones
An440404040 culturales intangibles y
Eventos, foros y asambleas para consolidar, validar y promocionar las manifestaciones
culturales, los saberes y sabidurias ancestrales inéditas y que se encuentren en la oralidad y
4.2.1.4.04.04.01.11 Obras literarias sobre las manifestaciones o expresiones culturales X X
Informes de investigaciones y puesta en valor de las expresiones y manifestaciones culturales
AD A A DANDADAAD de Cantén Y
4.2.1.4.04.04.01.13 Espacios de generacion e intercambio de expresiones culturales X X
Metodologias de investigacion de elementos intrinsecos, ontologia y la gnoseologia X
4.2.1.4.04.04.01.14
4.2.1.4.04.04.01.15 Procedimientos de aprovechamiento del conocimiento tradicional en la vida cotidiana X X
4.2.1.4.04.04.01.16 Informes de identificacion de manifestaciones culturales intangibles en el canton X
Informes de participacién ciudadana en la gestion de las expresiones y manifestaciones
424404040117 culturales del canton y
4.2.1.4.04.04.01.18 Informes de promocién, difusién y/o publicacion de material investigado X
Informes de investigaciones y puesta en valor de las expresiones y manifestaciones culturales
424 40404044Q de canton X
4.2.1.4.04.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: EDUCACION, DEPORTES Y RECREACION
4.2.1.4.04.02.1 CATEGORIA: BIBLIOTECA MUNICIPAL
4.2.1.4.04.02.1.1 Inventario de libros, revistas, periédicos y demas documentos de consulta X X
4.2.1.4.04.021.2 Catdlogo por materias y autores de los libros existentes X
42.1.4.04.021.3 Normas de comportamiento en sala X
4.2.1.4.04.02.1.4 Proyecto de mejoramiento de métodos modernos de servicio bibliotecario X X
Programas para promover ferias de libros, exposiciones y actividades culturales en fomento de
AD4 4040045 la lectura X X
4.2.1.4.04.02.1.6 Proyecto para el incremento de material de consulta y nuevas adquisiciones X X
4.2.1.4.04.021.7 Registro y reporte estadistico del servicio y usuarios de biblioteca X X
4.2.1.4.04.02.1.8 Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los centros de computo municipales X
4.2.1.4.04.021.9 Normas de uso de los centros de computo X X
4.2.1.4.04.02.2 CATEGORIA: INSTALACIONES DEPORTIVAS
4.2.1.4.04.02.21 Catastro de instalaciones deportivas del cantén X X
42.1.4.04.02.2.2 Registro de alquileres del instalaciones deportivas X
4.2.1.4.04.02.2.3 Plan de mantenimiento de instalaciones deportivas X
4.2.1.4.04.02.2.4 Proyecto de normativa de uso de instalaciones deportivas municipales X

4.2.1.4.04.02.3

CATEGORIA: GESTION DE PROYECTOS DEPORTIVOS
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A4 4040024 | inoa haco v nriari idn do domandac ial, do Acti danartiviac tiviac cultuiralac X X
Informes de priorizacion de demandas sociales de infraestructura para el desarrollo de practicas

4.21.4.04.02.32 deportivas y recreacionales X X

4.2.1.4.04.02.3.3 Programa de conformacién de clubes deportivos municipales X

4214040234 Provectos de promocién y auspicio de eventos deportivos v recreativos culturales X

4.2.1.4.04.02.3.5 Programas para recuperar valores culturales deportivos X

4.2.1.4.04.02.3.6 Informe de ejecucion de eventos deportivos y recreativos X

4.2.1.4.04.02.3.7 Programas vacacionales, de jornadas deportivas y recreativas X
Informe de gestién de auspicios con la empresa privada para incentivar practicas deportivas y

4214040238 recreativas X X

4.2.1.4.04.02.3.9 Informe mensual de actividades del personal de promotores deportivos X

AD4 40400240 Informee de incliigidn en actividades denartivag v recreati a arunng de atencidn nriaritaria X

4.2.1.4.04.02.3.11 Indicadores de logro de la gestion deportiva y recreativa X

4.2.1.4.04.02.3.12 Programas de difusién de practicas deportivas y recreacionales X X

4.2.1.4.04.02.3.13 Convenios interinstitucionales para el desarrollo deportivo del cantén X

4.2.1.4.04.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: ACCION SOCIAL

4.2.1.4.04.03.1 CATEGORIA: GESTION SOCIAL MUNICIPAL

4.2.1.4.04.03.1.1 Linea base de sectores sociales vulnerables para atencion prioritaria del cantén X X
Informe de acciones, capacitaciones, programas, campafas de equidad social y equidad de

4.2.1.4.04.03.1.2 genero en el canton X

4.2.1.4.04.03.1.3 Acuerdos, convenios o alianzas firmados en fomento del desarrollo social del canton

4.2.1.4.04.03.1.4 Informe de ejecucion de proyectos y/o programas de desarrollo social en el canton X X
Informes de desarrollo creativo, manifestaciones artisticas y culturales de las y los jévenes,

4214.04.0315 nifiez y adultos mayores, enfocados en la prevencion de adicciones y de todo tipo de violencia

4.2.1.4.04.03.1.6 Programas y/o proyectos productivos dirigidos a grupos de atencion prioritaria X X
Convenios de cooperacion nacional e internacional para proyectos de atencion a grupos

4214.04.031.7 prioritarios del cantén X X

4214040318 Informes de coordinacion interinstitucional para derivacién de casos en estado de vulnerabilidad X
Informes de participacion en la economia a través del trabajo asociativo para grupos de atencion

4.21.4.04.03.1.9 prioritaria X X

4.2.1.4.04.03.2 CATEGORIA: ATENCION AL ADULTO MAYOR

4.2.1.4.04.03.2.1 Plan de atencion ciudadana X X

4.2.1.4.04.03.2.2 Cronogramas Y rutas de atencion social al adulto mayor X

4.2.1.4.04.03.2.3 Matriz de problemas sociales del cantén X

4.2.14.04.03.2.4 Estadisticas sociales por sectores prioritarios X

4.2.14.04.03.2.5 Informes estadisticos de atencion de la unidad X

4.2.1.4.04.03.2.6 Informes de canalizacion de ayudas humanitarias a los sectores vulnerables X

4.2.1.4.04.03.2.7 Plan de difusion y socializacion de proyectos sociales en el canton X X

4.2.1.4.04.03.2.8 Informes de evaluacion ex ante y ex post de intervencion de la ayuda social X X

4.2.1.4.04.03.2.9 Informes de coordinacion y gestion del voluntariado social del cantén X X

4.2.1.4.04.03.2.10 Informes de eventos y programas de atencién social ejecutadas X X
Informes de mejoramiento de capacidades ocupacionales del sector prioritario del canton X

42140403211

4.2.1.4.04.03.2.12 Informes de visitas domiciliarias a familias vulnerables del cantén X
Informes de implementacién modelos de prevencién de vulnerabilidad de derechos del adulto

42140403213 mayor X
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4.21.4.04.03.2.14

Informes de ejecucion del programa y desarrollo de campafias preventivas, tendientes a
alcanzar los objetivos institucionales en relacion a garantia de derechos

4.2.1.4.04.03.3

CATEGORIA: ATENCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

4.2.1.4.04.03.3.1

Plan de atencién a la nifiez y adolecincia

4214040332

Cronogramas y rutas de atencion social para asistir a la nifiez y adolescencia vulnerable del
cantén

4.2.1.4.04.03.3.3

Informes estadisticos de atencion a los nifios, nifias y adolescentes del canton

Plan de difusién y socializacion de proyectos sociales en el canton que beneficien a la nifiez y
adolescencia

A0 4 4040224 X

4.2.1.4.04.03.3.5 Informes de evaluacion ex ante y ex post de intervencion de la ayuda social X

4.2.1.4.04.03.3.6 Informes de coordinacion y gestion del voluntariado social del cantén

42.1.4.04.03.3.7 Informes de eventos y programas de atencion social X
Informes de mejoramiento de capacidades ocupacionales del sector prioritario del cantén

4.2.1.4.04.03.3.8

4.2.1.4.04.03.3.9 Informes de visitas domiciliarias a familias vulnerables del sector X

4.2.1.4.04.03.3.10 Informe de labores para fortalecer el liderazgo de las y los jovenes del cantén X

42140403311 Informes de apoyo técnico v tecnolégico brindado a las v los jévenes destacados del canton X
Programa y desarrollo de campafias preventivas, tendientes a alcanzar los objetivos X

4.2.14.04.03.3.12 institucionales en relacion a garantia de derechos de los nifios y adolescentes

4.2.1.4.04.03.4 CATEGORIA: ATENCION A PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES

4.2.1.4.04.03.41 Plan de atencion a personas con capacidades especiales X

4.2.1.4.04.03.4.2 Cronograma y rutas de atencion social a personas con capacidades especiales X

4.2.1.4.04.03.4.3 Informes estadisticos de atencion a personas con capacidades especiales del cantén
Plan de difusién y socializacion de proyectos sociales en el canton que beneficien a personas

421.4.04034.4 con discapacidades

42.1.4.04.034.5 Informes de evaluacién ex ante y ex post de intervencion de la ayuda social X

421.4.04.03.4.6 Informes de coordinacion y gestion del voluntariado social del cantén X

42.1.4.04.034.7 Informes de eventos y programas de atencion social X
Informes de mejoramiento de capacidades ocupacionales del sector prioritario del cantén

4214040348

4.2.1.4.04.03.4.9 Informes de visitas domiciliarias a familias vulnerables del sector X
Programas y desarrollo de campafias preventivas, tendientes a alcanzar los objetivos X

4.2.14.04.03.4.10 institucionales en relacion a garantia de derechos del adulto mayor del cantén

4.2.1.4.04.03.5 CATEGORIA: GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

4.2.1.4.04.03.51 Cronograma sectorial de atencion social X

4.2.1.4.04.03.5.2 Plan de intervencion individual X

42.1.4.04.035.3 Estadisticas sectoriales y registro social del cantén X

42.1.4.04.0354 Informes socioeconémicos para gestion de ayuda social X

4.2.1.4.04.03.5.5 Informes de ejecucion de proyectos de inversidn social X

4.2.1.4.04.03.5.6 Informes de registro social para atencién social del canton X
Plan de trabajo de campo, encuestas y metodologias para detectar necesidades sociales X

4214040387

4.2.1.4.04.03.6

CATEGORIA: PROYECTOS COORDINADOS CON EL MIES

4.2.1.4.04.03.6.1

Informe de acciones y propuestas de auto-gestion para proyectos sociales

4.2.1.4.04.03.6.2

Informe de seguimiento de proyectos sociales
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4.2.1.4.04.03.6.3 Informe de visitas y asistencia a sectores y grupos vulnerables X
42.1.4.04.03.6.4 Reportes de avance de programas, proyectos sociales X
4.2.1.4.04.03.6.5 Informe de cumplimiento de indicadores de gestién social X X
4.2.1.4.04.03.6.6 Informe de convenios de cooperacion social X X
4.2.1.4.04.04 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO MEDICO MUNICIPAL
4.2.1.4.04.04.1 CATEGORIA: GESTION CENTRO MEDICO MUNICIPAL
4.2.1.4.04.04.1.1 Informes de la situacion actual del centro médico X
4.2.14.04.041.2 Registro de ejecucion del POA X
4.21.4.04.04.1.3 Registro de archivo clinico y gestion documental de la unidad X
4214.04.04.14 Informes de conformacion y seguimiento de comités locales de salud X
42.14.04.041.5 Libro de agenda de citas X
4.2.1.4.04.04.1.6 Informe cuantitativo de visitas domiciliarias X X
A0 4 4040447 Infarmac da atancidn 1 talAnica intaaral con dnfacic an arninae acnacificas da alta riaean X
4.2.1.4.04.04.1.8 Camparias para promocionar servicios de atencién médica de atencidn prioritaria X X
4.2.1.4.04.04.1.9

Informes al Sistema Unico de Vigilancia Epidemioldgica sobre la frecuencia, distribucion y
4.2.1.4.04.04.1.10 Informes de educacion para la salud dirigida a la poblacién del cantén X
4.2.1.4.04.04.1.12 Informe mensual del medicamento caducado X
4.21.4.04.04.1.13 Informes requeridos por el Sistema de Informacién en Salud X
4.2.1.4.04.04.1.14 Plan de mantenimiento e infraestructura del centro médico

Informe de acciones, campafias, programas de prevencion de salud en grupos prioritarios del
42140404115 cantdn X X
4.2.1.4.04.04.1.16 Informe cuantitativo de servicios prestados en el centro de salud X
4.2.1.4.04.04.1.17 Registro de zonas o grupos prioritarios de atencion médica X
4.2.1.4.04.04.1.18 Acuerdos, alianzas y convenios interinstitucionales firmados X X
4.2.1.4.04.04.1.19 Informes de las medidas de bioseguridad en el centro médico X
4.2.1.4.04.04.1.20 Registro de informe técnico de emergencias, muerte materna y neonatal X
4.2.1.4.04.04.1.21 Informes de control de calidad para brindar servicios médicos X
4.2.1.4.04.04.1.22 Informes de actividades de promocion y prevencion de la salud X
4.2.1.4.04.04.1.23 Informe de visitas médicas ambulatorias X
4.2.1.4.04.04.1.24 Servicio de mantenimiento y limpieza del centro médico X
4.2.1.4.04.05 UNIDAD ADMINISTRATIVA: EMPRENDIMIENTO, INNOVACION, EMPLEO, PROMOCION Y

COMERCIALIZACION PRODUCTIVA
4.2.1.4.04.05.1 CATEGORIA: EMPRENDIMIENTO, INNOVACION Y EMPLEO
4.2.1.4.04.05.1.1 Catastro de emprendimientos existentes en el canton X
4.2.1.4.04.05.1.2 Informes de emprendimientos exitosos en el cantén X
4.2.1.4.04.05.1.3 Informe de participacion en ferias y eventos de emprendimiento e innovacion X X
4.2.1.4.04.05.1.4 Proyectos y propuestas para emprendedores X
4.2.1.4.04.05.1.5 Informe de capacitaciones para impulsar el mercado laboral del canton X
4.2.1.4.04.05.1.6 Informe de asesorias técnicas a emprendedores potenciales X

Acuerdos, convenios firmados con entidades financieras que promuevan el emprendimiento y la
4214040517 innovacion X X
42.1.4.04.05.1.8 Informes de acreditacion ante el SENESCYT X

Informes de coordinacion con instituciones gestores del ecosistema, educacion y produccion de
4.2.1.4.04.051.9 emprendimiento e innovacion X X
4.2.1.4.04.05.1.10 Certificados de emprendimientos productivos X
42140405111 Proarama de difiision v exnasicion de los nrodiictos v servicios de innavacion nroductiva X X
4.2.1.4.04.05.1.12 Plan de negocio para fomentar los emprendimientos X X
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Acuerdos con instituciones ONG, financieras, accesibles y preferenciales para emprendimientos

42140405113 incubados X

42.1.4.04.05.1.14 Promocionales para inicio e impulso de los emprendimientos

4.2.1.4.04.05.1.15 Informe de gestion de promotores de emprendimiento e innovacion X
Informes de estudio de factibilidad de mercados, locales, nacionales e internacionales X X

42140408118
Planes de capacitacion en marketing, anélisis financiero y otras que fortalezcan el

4.21.4.04.051.17 emprendimiento local X

4.2.1.4.04.05.2 CATEGORIA: COMERCIALIZACION PRODUCTIVA

4.2.14.04.05.2.1 Informe de asesorias técnicas en ideas de negocio y emprendimiento X
Informe de capacitaciones en temas de exportacién, aduanas e ingreso a nuevos mercados para

4.214.04.05.2.2 emprendedores locales X X

4.2.1.4.04.05.2.3 Estudios de mercado potenciales para la comercializacion de productos del cantén X X
Informe de investigacion de la cadena de comercializacion que les permita trabajar con

4.2.1.4.04.05.2.4 - L e i - X X
Informe de asesorias de regulacion de precios del mercado internacional, nacional y local de los

4214040525 . L P = - L X X

451404059 Informe de asesoria de las politicas internas y estrategias para el mejoramiento de los procesos ¥ "
Informe de ejecucion de planes y programas relacionados con la comercializacion de productos

4214040527 cominios o concoondon oo  conié i X X

4.2.1.4.04.05.3 CATEGORIA: MARKETING

4.2.1.4.04.05.3.1 Informe de estudios y anlisis de mercado realizados en el cantén X X
Informe de capacitacion sobre las estrategias para dar a conocer el emprendimiento e

49214040532 innovacion del producto o servicio X X

4214040533 Diseﬁo,lmetodologia'sl y estudios delz f.alctibilidad de linea base para cada sector econémico - X X
productivo, que viabilicen la sosteniblilidad del proyecto
Planes de capacitacion en herramientas financieras, marketing, disefio y publicidad, paking,

4.2.1.4.04.05.3.4 mentoring, entre otras, que fortalezcan el negocio o emprendimiento productivo del cantén X X
Informe de eventos y espacios para la socializacién e intercambio de ideas profesionales y de

4.214.04.053.5 negocios en el cantén X X

4.2.1.4.04.05.3.6 Informes de promocién, difusién y comercializacién de emprendimientos locales X X

4214040537 :’nforme de los procesos de |nnov?rci|‘§)n en los emprendimientos que realizan, con el fin de dar un X
ialor agreaado al producto o servi

4214040538 Informes de cooperantes guber‘namentales‘y de ONGs que dispongan de capitales de trabajo X X
para el anovo e ideas de neaacios del cantdn

4.2.1.4.04.06 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

4.2.1.4.04.06.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

4.2.1.4.04.06.1.1 Plan Operativo Anual — POA X

4.2.1.4.04.06.1.2 PAC de la unidad X

42.1.4.04.06.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.4.04.06.14 L X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

421.4.04.0615 relacionadas con la gestion de la unidad X

4.2.1.4.04.06.1.6 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicién de cuentas X

4214040617 X
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4.2.1.4.04.06.2 CATEGORIA: GESTION ESTRATEGICA DEL DESARROLLO COMUNITARIO
4.2.1.4.04.06.2.1 Linea base de planes, programas y proyectos X
4.2.1.4.04.06.2.2 Actas de aprobacion de planes, programas, proyectos X
4.2.1.4.04.06.2.3 Informes de seguimiento de planes, programas y proyectos X
4.2.1.4.04.06.2.4 Acuerdos, alianzas y convenios interinstitucionales firmados X
4.2.1.4.04.06.2.5 Informes de capacitaciones y asistencia técnica de competencia de la unidad X
4.2.1.4.04.06.3 CATEGORIA: GESTION SOCIAL
4.2.1.4.04.06.3.1 Plan de atencion integral a grupos de atencién prioritaria X
4.2.1.4.04.06.3.2 Plan de mejoramiento de servicios de atencion social X
4.2.1.4.04.06.3.3 Informes de apoyo integral a grupos prioritarios X
4.2.1.4.04.06.3.4 Informes de propagacion de derechos a grupos de atencién prioritaria X
4.2.1.4.04.06.3.5 Informes de gestion de ayuda técnica y voluntariado para grupos prioritarios X
4214040636 X X
4.2.1.4.04.06.3.7 Paliticas, planes y programas de fortalecimiento de la interculturalidad X
4.2.1.4.04.06.3.8 Informes de ejecucion de programas de prevencion de adicciones y violencia
4.2.1.4.04.06.3.9 Informes de ejecucion de programas y proyectos productivos X
49140408310 Indicadores de gestion de eventos de capacitacién y mejoramiento de conocimientos y X
4.2.1.4.04.06.3.11 Informes de promocion de mercados alternativos de precios justos X
Disefio de modelos de participacion en la economia de grupos de atencién prioritaria X
4.2.1.4.04.06.3.13 Informes para reconocimiento de liderazgos juveniles X
4.2.1.4.04.06.3.14 Indicadores de gestion de apoyo técnico y tecnoldgico a jovenes del canton X
4.2.1.4.04.06.3.15 Indicadores de gestién de apoyo a emprendimientos X
4.2.1.4.04.06.3.16 Informes de gestion de campafias de educacion social X
4.2.1.4.04.06.3.17 Identificacion y carnetizacién de grupos de atencién prioritaria X
4.2.1.4.05 PROCESO: GESTION DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA
4.2.1.4.05.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISARIA MUNICIPAL
4.2.1.4.05.01.1 CATEGORIA: CONTROL Y ORDENANZAS MUNICIPALES
Archivo de resoluciones de juzgamiento de contravenciones, procesos administrativos por
4.21.4.05.01.1.1 infracciones a las ordenanzas municipales X
4.2.1.4.05.01.1.2 Informe de rubros generados de multas por contravenciones X
4.2.1.4.05.01.1.3 Informe de mediacion de conflictos X
4.2.1.4.05.01.1.4 Informe mensual de operativos realizados X
4.2.1.4.05.01.15 Informe de infractores remitidos a la Policia Nacional X
Informe de coordinacion y cooperacién interinstitucional con la Policia Nacional, Gestion de
4.2.1.4.05.01.1.6 o " X
4214.05.0117 Informe de coordinacién, ejecucién y control para el cumplimiento de las disposiciones de X
T higiene, saneamiento ambiental, obras publicas, uso de vias y lugares publicos
4214050118 Informe de autorizacién v contral nara [a realizacién de iueaos v esnectaculos niiblicos X
4.2.1.4.05.01.1.9 Informe de citaciones a la ciudadania X
4.2.1.4.05.01.1.10 Registro de permisos de ocupacion de via publica X
4.2.1.4.05.01.1.11 Registro de permisos otorgados para de espectaculos, conciertos y eventos publicos X

4.2.1.4.05.01.1.12

Plan de operativos de control

4.2.1.4.05.01.1.13

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

4.2.1.4.05.02

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CUERPO DE AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL
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4.2.1.4.05.02.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.05.02.1.1 Plan de gestion de la unidad - POA X
4.2.1.4.05.02.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.05.02.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.05.02.1.4 N X
4.2.1.4.05.02.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.4.05.02.1.6 Informes de trabajo de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X
4.2.1.4.05.02.1.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.05.02.2 CATEGORIA: GESTION DE CONTROL DEL ORDEN PUBLICO
Informe de cumplimiento de las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales, en el ambito de
4.2.14.05.02.2.1 Su competencia X
Informes de respaldo y proteccién a las acciones de potestades publicas y necesarias para el
4.21.4.05.02.2.2 servicio publico X
4.2.1.4.05.02.2.3 Informes de control al debido uso y ocupacién de vias y espacios publicos
4.214.05.02.2.4 Informe§ de control en el marco de la com;')etencia municipal, la prestacion del servicio publico X
de transito y transporte terrestre en el canton
4.2.1.4.05.02.2.5 Indicadores de custodia de los bienes patrimoniales y municipales X
Informe de acciones solidarias de apoyo y auxilio inmediato para garantizar la seguridad
4.2.1.4.05.02.2.6 ciudadana X
4214050227 Inform.e Qe patrullajeslpermapentes porl Ig ciudad y areas de expansion urbana para observar el X
Informes de coordinacién y participacion en operaciones conjuntas con las demas instituciones
A2 4 A0 N020Q X X
Registro de sistemas de control que permitan verificar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo
4214050229 L X Y X
4.2.1.4.05.02.2.10 Indicadores de logro de la gestion de la Policia Municipal X
4.2.1.4.05.02.2.11 Registro del sistema de radio y comunicaciones operativo
4.2.1.4.05.02.2.12 Indicadores de parque automotor y de motos
42140502213 ESTUQIO 0eT SISTema ae geston e 1d poncra municipar
4.2.1.4.05.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA
4.2.1.4.05.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.05.03.1.1 Plan de gestién de la unidad — POA X
4.2.1.4.05.03.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.05.03.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad
Acta de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.4.05.03.1.4 L X
4.2.1.4.05.03.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad
4.2.1.4.05.03.1.6 Informes de trabajo de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X
4.2.1.4.05.03.1.7 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.1.4.05.03.2 CATEGORIA: GESTION OPERATIVA DEL CENTRO COMERCIAL Y/O ESPACIO PUBLICO
Proyectos de ordenanzas, resoluciones, politicas, programas, proyectos y presupuesto de
4.2.1.4.05.03.2.1 yecios nenzas, e , POIIICES, programas, Proyectos y presup X
Registro de control del uso del espacio publico, mercados, revocatoria de permisos, X X
4.214.0503.2.2 notificaciones, embargos, clausuras y otras acciones emanadas de las autoridades municipales
Registro de control y proteccion de parques, jardines y el medio ambiente en el cantén X X
42140503213
4.2.1.4.05.03.2.4 Indicadores de control del comercio informal X
4.2.1.4.05.03.25 Indicadores de uso y usufructo del espacio publico X
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4.2.1.4.05.03.2.6 Indicadores de decomiso de productos perecibles y no perecibles X X
4.2.1.4.05.03.2.7 Indicadores de infractores puestos a disposicion de las comisarias X
4214050328 Informe de control de la utilizacién de la via publica por parte de los vendedores ambulantes X
4.2.1.4.05.03.2.9 Indicadores de logro de la gestion de logistica X
4.2.1.4.05.03.2.10 Reportes de custodia de bienes patrimoniales y municipal
4.2.1.4.05.03.3 CATEGORIA: CAMPOSANTO
4.2.1.4.05.03.3.1 Catastro de mausoleos, bovedas, tumbas y nichos del cementerio X
4.2.1.4.05.03.3.2 Registro de permisos de inhumaciones y exhumaciones

Plan de mantenimiento y limpieza de areas verdes y demas dependencias del cementerio X
42140503373
4.2.1.4.05.03.3.4 Reporte anual de contratos de arrendamiento por vencer X X
4.2.1.4.05.04.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.4.05.04.1.1 Plan Operativo Anual - POA X X
4.2.1.4.05.04.1.2 PAC de la unidad
4.2.1.4.05.04.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X

Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de

4.2.1.4.05.04.1.4 N X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control

4.21.4.05.04.15 relacionadas con la gestién de la unidad X

4.2.1.4.05.04.1.6 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X

4214050417 i X
4.2.1.4.05.04.2 CATEGORIA: CONTROL Y VIGILANCIA
4.2.1.4.05.04.2.1 Informes al alcalde/sa de la gestion de su trabajo y al concejo municipal X
Plan de concienciacién y educacion a la poblacién en el uso y cuidado de normas establecidas a X
4.21.4.05.04.2.2 través de ordenanzas, reglamentos y resoluciones
Reportes de coordinacién con la fuerza publica las acciones relativas a implementar el servicio
42.1.4.05.04.23 de seguridad publica
4.2.1.4.05.04.2.4 Informe de adjudicacién de puestos en el perimetro del cementerio
4.2.1.4.05.04.2.5 Informes de supervicion y control del personal a su cargo X
Informe de vigilancia del orden y la limpieza de mercados, centros de abastos, camales, X
4.21.4.05.04.2.6 cementerio, vias y demas areas publicas, a fin de precautelar la salubridad del cantén
4.2.1.4.05.04.2.7 Estudios comparativos de precios de comida para establecer listas de precios X
4.2.1.4.05.04.2.8 Reporte de vigilancia en el orden y la limpieza de los mercados municipales, camales X
4.2.1.4.05.04.2.9 Informe de control higiénico en las fases de manipulacion y expendio de alimentos X
CATEGORIA: JUZGAMIENTO DE INFRACCIONES DE LA NORMATIVA INTERNA
4.2.1.4.05.04.3
Informes de supervicion de las condiciones sanitarias de los expendios de alimentos X
A24 4080421
Informes de inspeccion y control de los productos caducados en los centros de abastos de la
ciudad, locales comerciales y en sus parroquias rurales
4.2.1.4.05.04.3.2 X X
Registro de los operativos de control nocturno de horario, permisos de funcionamiento y
salubridad de centros de diversion nocturna
4.2.1.4.05.04.3.3 X
4.2.1.4.05.04.3.4 Registro operativo de control de ventas ambulantes, estadio, festividades, etc X
4.2.1.4.05.04.3.5 Registro de atencién a denuncias e inspecciones X
4.2.1.4.05.04.3.6 Reporte de control de precios de venta de las comidas de cada expendio X X
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Reporte de sanciones, como amonestaciones a los expendedores que incumplan las normas
4.2.1.4.05.04.3.7 sanitarias y/o condiciones del contrato X X
4214050438 Clausura los puestos de los adiudicatarios de los diferentes centros de abastos de la ciudad X
4214050439 Informes dgllas contravenciones de constru(:ciones, contaminacic'?n ambign‘tal ambiental y X
demas actividades que no cumplan con lo dispuesto en la normativa municipal vigente
42140504310 Informe de citaciones a los infractores v contraventores para el iuzaamiento correspondiente X
4.2.1.5 MACROPROCESO: DESCONCENTRADOS, EMPRESAS PUBLICAS Y ADSCRITOS
42.15.01 PROCESO: GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION DE PARTICIPACION
4.2.1.5.01.01 UNIDAD: ASAMBLEA CANTONAL DE PARTICIPACION
4.2.1.5.01.02 UNIDAD: INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA
4.2.1.5.01.03 UNIDAD: CONSEJO CANTONAL DE PLANIFICACION
4.2.1.5.02 PROCESO: GESTION DESCONCENTRADA DE LA FUNCION EJECUTIVA
4.2.1.5.02.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
4.2.1.5.02.01.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
4.2.1.5.02.01.1.1 Plan Operativo Anual - POA X X
4.2.1.5.02.01.1.2 PAC de la unidad
42.1.5.02.01.1.3 Archivo de gestion documental de la unidad X
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.5.02.01.14 R X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.215.02.0115 relacionadas con la gestién de la unidad X
4.2.1.5.02.01.1.6 Informes de gestion de la unidad para evaluacién y rendicion de cuentas X
4215020117 Informe i0 a direccién nidades dependiente: X
4.2.1.5.02.01.2 CATEGORIA: GESTION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
4.2.1.5.02.01.2.1 Registro de actos y contratos al registro de la propiedad X
42.1.5.02.01.2.2 Libros de inscripciones de actos y contratos al registro de la propiedad X
4.21.5.02.01.2.3 Registro de actos y contratos al registro mercantil X
42.1.5.02.01.24 Libros de inscripciones de actos y contratos al registro mercantil X
42.1.5.02.01.2.5 Registro de ingreso de disposiciones judiciales X
4.2.1.5.02.01.2.6 Libros de inscripciones de disposiciones judiciales X
4.21.5.02.01.2.7 Registro de solicitudes de certificados al registro de la propiedad X
4.2.15.02.01.2.8 Reporte de certificados emitidos del registro de la propiedad X
42.1.5.02.01.29 Registro de solicitudes de certificados al registro mercantil X
4.2.1.5.02.01.2.10 Reporte de certificados emitidos del registro mercantil X
4.2.1.5.02.01.2.11 Registro de solicitudes de certificados judiciales X
4.2.15.02.01.2.12 Reporte de certificados emitidos de certificaciones judiciales X
4.2.1.5.02.01.2.13 Libro de repertorios X
4.2.15.02.01.2.14 Libro de folios e indices X
4.2.1.5.02.01.2.15 Archivo general de toda la documentacion de actividad registral X
4.2.1.5.02.01.2.16 Informes judiciales X
4.2.15.02.01.2.17 Informes a entidades de control concurrente X
4.2.1.5.02.01.2.18 Reportes de caja chica X
4.2.1.5.02.01.2.19 Informes previos en procesos de adquisicién de bienes y servicios
4.2.1.5.02.01.2.20 Revision y recomendacion de testimonios de acuerdo a la norma juridica
4.2.1.5.02.01.2.21 Criterios juridicos para la emision de Negativas y devolutivas de inscripcion
4.2.1.5.02.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO CANTONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
4.2.1.5.02.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
4.2.1.5.02.03.1 CATEGORIA: GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD
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4.2.1.5.02.03.1.1 Plan Operativo Anual - POA X X
4.2.1.5.02.03.1.2 Archivo de gestion documental de la unidad
Actas de entrega — recepcion de archivos y registros institucionales a cargo de servidores/as de
4.2.1.5.02.03.1.3 N X
Matriz de seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los organismos de control
4.21.5.02.03.1.4 relacionadas con la gestién de la unidad %
4.2.15.02.03.1.5 Lineamientos de orden administrativo y operativo para gestion de la unidad X
4.2.1.5.02.03.1.6 Informes de evaluacion de desempefio del personal de la unidad X
4.2.15.02.03.1.7 Informes de gestion de la unidad para evaluacion y rendicion de cuentas X
4.2.1.5.02.03.2 CATEGORIA: GESTION DE PROTECCION DE DERECHOS
4215020321 Matriz de indicadares de casos de profeccidn de derechas atendidos nar las iunta cantonal X X
4.2.1.5.02.03.2.2 Registro de acogimiento interinstitucional
4.2.1.5.02.03.2.3 Bitacora de casos atendidos por dia X X

Fichas de casos de atencion y medidas de proteccion a nifios/as y adolescentes, mujer y adulto

4.2.1.5.02.03.24 mayor ante la amenaza de vulneracién de derechos X
4.2.1.5.02.03.2.5 Registro de acogimiento interinstitucional X
4.2.15.02.03.2.6 Registro de visitas domiciliarias realizadas en casos emergentes X
4.2.15.02.03.2.7 Registro de notificaciones y citaciones para seguimiento de casos X
4.2.15.02.03.2.8 Archivo de casos de revocatoria de medidas de proteccion X
4215020329 Renorte cuantitativo de natificaciones v citaciones realizadas nor el sequimiento de casos X
4.2.1.5.03 PROCESO: GESTION DE COMPETENCIAS MUNICIPALES ADSCRITAS

4.2.1.5.03.01 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

4.2.1.5.03.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CUERPO DE BOMBEROS DE EL CANTON LA LIBERTAD

4.2.1.5.04 PROCESO: GESTION DE EMPRESAS PUBLICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL TECNICA Y DE CONTROL
DE TRAN, TRANS. TERR. Y SEGU. VIAL - LALITRAN E.P.

4.2.1.5.04.01

4.2.1.5.04.02 UNIDAD ADMINISTRATIVA: CENTRO DE FANEAMIENTO REGIONAL DE LA
PROVINCIA DE SANTA ELENA — CENFAR EP.

4.2.1.5.04.03 UNIDAD ADMINISTRATIVA: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA —

AGUAPEN E.P.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - A partir de la aprobacion y difusion del presente Estatuto Orgdnico de Gestion
Municipal por Procesos, cada proceso o unidad administrativa municipal deberd cumplir con
las atribuciones y responsabilidades, portafolio de productos y servicios establecidos en el
mismo, ante lo cual el Alcalde o Alcaldesa, deberd tomar las medidas administrativas
necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y estatutarias.

Segunda. - Todas las unidades administrativas municipales, respetardn la linea jerdrquica de
autoridad que este Estatuto Orgdnico lo establece; asi como mantendrdn en forma
permanente, los niveles de coordinacién que aseguren la participacion y el trabajo armdnico
y conjunto para el cumplimiento de objefivos.
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Tercera. - En todo lo no previsto en la presente Resolucion Ejecutiva se estard a lo dispuesto
en el Cdodigo Orgdnico de Organizacidon Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Ley
Orgdnica del Servicio PUblico, su Reglamento y demds Leyes conexas, asi como a las
ordenanzas y demds disposiciones internas y las decisiones del Nivel Ejecutivo y Directivo en el
dmbito de su competencia, para cada Unidad Administrativa.

Cuarta.- El Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad conforme a lo establecido en el COOTAD y Ley Orgdnica del Servicio
PuUblico y su Reglamento, y demds normas relacionadas; podrd ajustar, incorporar o eliminar
aftribuciones, responsabilidades y productos o servicios de acuerdo a los requerimientos
Institucionales que mejor convengan, para lo cual se deberd motivar los informes técnicos y
legales previos que sustenten la suscripcidn del acto resolutivo de alcaldia, previo
conocimiento del concejo municipal, con lo cual se adoptard legalmente el presente modelo
de gestién por procesos.

Quinta.- El proceso de Gestion de Auditoria Interna se encuentra subordinado a las
disposiciones legales y estatutarias emitidas por la Contraloria General del Estado, por lo que
ala presente fecha, alno contar con dicha unidad, no se representa en la presente estructura
orgdnica institucional, lo cual no exime de la accidén de control de los organismos
competentes respecto al uso, accién u omision de las atribuciones y responsabilidades
estatutarias legalmente establecidas en este instrumento legal.

Sexta.- La gestion administrativa y del talento humano del Registro de la Propiedad y Mercantil
del Cantén La Libertad, corresponde al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad; mientras que, su sistema publico de gestién registral corresponde al
Gobierno Central que se ejecutard de manera concurrente con el GAD vy la Direccion
Nacional de Registro de Datos PUblicos - DINARDAP, de conformidad con la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Registro de Datos PUblicos, los pardmetros y tasas de los servicios que
correspondan y no estén dados por la DINARDAP se fijardn por parte del GAD Municipal del
Cantén La Libertad mediante la expedicidén de ordenanzas.

Séptima. - El cumplimiento de normas y procedimientos referentes a la seguridad y salud
ocupacional, en la prevencion de riesgos, objetivos y responsabilidades, corresponde en
forma piramidal, a las autoridades gobernantes, nivel directivo, jefes de unidades
administrativas, responsables de seguridad y salud ocupacional y servicio médico institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - El presente Estatuto Orgdnico aprobado constituird el instrumento base para la
instrumentacién e implementacién del Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de
Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad.

Segunda. - Para la implementacién y funcionamiento del presente estatuto orgdnico, se
deberd considerar el respectivo financiamiento en el presupuesto general institucional; vy, las
nuevas dependencias y creaciones de puestos municipales se hardn efectivas gradualmente
tomando en consideracion los dmbitos de gestion y carga laboral para cada ejercicio fiscal,
observando criterios de capacidad econdmica y financiera.
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Tercera.- La unidad financiera institucional, en el dmbito de sus competencias legales,
efectuard las correspondientes aperturas, unificaciones, restructuraciones y/o eliminacion de
dreas, programas, subprogramas y proyectos del presupuesto institucional, que permita
adaptar la presente estructura orgdnica municipal como unidades de asignacién, a fin de
organizar y determinar el costo real de la ejecucion de planes, programas y proyectos de
competencia municipal asignados a las diferentes unidades o procesos municipales
estatuidos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Derég/uese expresome{nfe la Resolucion Administrativa No. 101-2022, que e,xpide el
ESTATUTO ORGANICO DE GESTION MUNICIPAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD, aprobado el 29 de diciembre del
ano 2022.

Segunda.- Deréguese todas las disposiciones, reformas y resoluciones de igual o inferior
jerarquia y materia administrativa que contravengan al presente Estatuto Orgdnico de
Gestidn Municipal por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén La Libertad.

DISPOSICION FINAL

El presente Estatuto Orgdnico de Gestidbn Municipal por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad, entra en vigencia a partir del 31 de enero
del ano 2024, sin perjuicio de su publicacién en la gaceta oficial de la municipalidad y
pdgina web institucional.

Dada y firmada en la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantdn La Libertad, a los freinta y un dias del mes de enero del aio dos mil veinticuatro.

Firmado electrénicanente por:
L FRANCISCO EUGENIO B i imado electronicanente por:
UTAMARIZ GUERRERO [ FABIAN ANTONIO
3 [%:ZAMORA CEDENO

[

3r. Francisco Tamariz Guerrero Abg. Fabian Zamora Cedeno
ALCALDE DEL CANTON SECRETARIO GENERAL
DEL CONCEJO CANTONAL

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LA LIBERTAD

La Libertad, 31 de enero del 2024.- a las 11h01 .-

Certifico: Que, la presente “ORDENANZA QUE CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
MUNICIPAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LA LIBERTAD", fue conocida, discutida y aprobada en las sesiones extraordinarias del
29 y 31 de enero del 2024, de conformidad con lo establecido en el articulo 322 del Codigo
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Orgdnico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion. Ordenanza que en tres
ejemplares ha sido remitida al senor Alcalde para su respectivo dictamen.

Firmado electrénicamente por:
FABIAN ANTONIO
ZAMORA CEDENO

T
Ofi=, A 25
Abg. Fabian Zamora Cedeno
SECRETARIO GENERAL
DEL CONCEJO CANTONAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD
La Libertad, 31 de enero del 2024.- a las 14h33.-

Toda vez que la “ORDENANZA QUE CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION MUNICIPAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA
LIBERTAD”, fue conocida, discutida y aprobada en las sesiones extraordinarias del 29 y 31 de
enero del 2024, habiendo cumplido con las disposiciones contempladas en el Coddigo Orgdnico
de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion, esta Alcaldia en uso de las
facultades contenidas en el articulo 322, inciso cuarto de la misma ley, SANCIONA en todas sus
partes la “ORDENANZA QUE CONTIENE EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION MUNICIPAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA
LIBERTAD".

irmado electrénicamente por:
FRANCISCO EUGFENIO
a TAMARIZ GUERRERO
w

Sr. FriSAERES Tamariz Guerrero
ALCALDE DEL CANTON

SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LA LIBERTAD

La Libertad, 31 de enero del 2024.- a las 16h02.-
Proveyd vy firmd el decreto que antecede el seior Francisco Tamariz Guerrero, Alcalde del

cantén La  Libertad, a los treinta y un dias del mes de enero del ano dos mil veinticuatro. Lo
Certifico.-

Dl e

ik rinado eleceronicamente por:
Ll FABIAN ANTONIO
¢ ZAMORA CEDENO

Abg. Fabidr 7&mora Cedefio
SECRETARIO GENERAL

DEL CONCEJO CANTONAL
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