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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA N° GADMCSPP-A-2025-
03-RA

CONSIDERANDO

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone a los
organismos del Estado ejercer solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion y la ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia vy
evaluaciéon.”;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En
ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional.”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador menciona que todos
los gobiernos auténomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el
ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador detalla catorce
competencias exclusivas de los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Municipales;

Que, el articulo 5 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece: “Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos
niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de gobierno propios..."
‘... La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa
o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley...”;

Que, el articulo 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion -COOTAD- define al gobierno auténomo descentralizado
municipal como persona juridica de derecho publico, con autonomia politica,
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administrativa y financiera, integrados por las funciones: participacion ciudadana;
legislacion vy fiscalizacion; y, ejecutiva;

el articulo 54, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion -COOTAD- establece las funciones de los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados Municipales;

el articulo 55, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion -COOTAD- establece las competencias exclusivas de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

el articulo 60 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece las atribuciones del alcalde o alcaldesa y en su literal
b) manifiesta: “b) Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno
autonomo descentralizado municipal”;

el articulo 98 del Codigo Organico Administrativo establece: “Acto administrativo.
Acto administrativo es la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio
de la funcion administrativa que produce efectos juridicos individuales o generales,
siempre que se agote con su cumplimiento y de forma directa. Se expedira por
cualquier medio documental, fisico o digital y quedara constancia en el expediente
administrativo”.

el articulo 99 del mismo cuerpo legal, senala los requisitos de validez del acto
administrativo, los mismos que son: 1. Competencia 2. Objeto 3. Voluntad 4.
Procedimiento 5. Motivacion.

las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos
200-04, establecen que toda entidad contara con un reglamento organico, estatuto
organico o el instrumento técnico de gestion organizacional, actualizado, que
contendra: la estructura organica, niveles jerarquicos, funciones, atribuciones,
productos y demas especificaciones establecidas en la normativa aplicable ...”;

mediante Resolucién Administrativa No. 046-A-GADMCSPP-2021, del 29 de
diciembre del 2021, se expidi6 el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO.

mediante Resoluciéon Administrativa N° GADMCSPP-A-2024-113-RA, del 29 de
noviembre del 2024, se reformo la ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO, que en sus disposicion transitoria Unica detalla: “La Direccion
Administrativa reformara el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y actualizara el Manual de Clasificaciéon y Valoracion de Puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de Pelileo en
el término maximo de 90 dias, a partir de la expedicién de la presente resolucion”.
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Que, mediante memorando No. GADMCSPP-DA-2024-715-M del 24 de diciembre
de 2024 el Especialista de Desarrollo Institucional remite a la Direccion
Administrativa la propuesta de Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos junto con las actas de validacion de las
unidades administrativas del GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Que, mediante estudio técnico DA-DI-ET-24-02 la Direccion Administrativa
analiza y valida las atribuciones y responsabilidades; entregables y
misiones de las unidades administrativas, que motivan la presente
reforma.

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 60 del Cddigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD,

Resuelve,

EXPEDIR LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPALIDAD DEL CANTON SAN PEDRO DE
PELILEO:

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1. Objeto. - El presente estatuto organico de gestion organizacional por procesos,
tiene por objeto dotar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton de San
Pedro de Pelileo de un instrumento técnico de gestion que permita mejorar la calidad,

productividad y competitividad de los servicios municipales.

Art. 2. Ambito. - El contenido del presente estatuto, es de cumplimiento obligatorio en
todas las unidades administrativas que conforman la estructura organica del GAD Municipal
del Cantén San Pedro de Pelileo, pudiendo servir de referencia para sus entidades

operativas desconcentradas, descentralizadas y adscritas.
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CAPITULO II
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 3. Direccionamiento Estratégico. - Constituye el marco orientador que establece el
rumbo institucional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén San
Pedro de Pelileo, mediante la definicion de su mision, vision, objetivos estratégicos, valores
y principios institucionales, articulados con su estructura organizacional y alineados al Plan
Nacional de Desarrollo, garantizando la coherencia entre la planificacion nacional y local
conforme lo establece el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.

Art. 4. Misién. - Ser un gobierno municipal eficiente y participativo que promueve el
desarrollo territorial sostenible, brinda obra publica y servicios publicos de calidad y fomenta
la inclusién social, cultural y econémica de los habitantes del canton San Pedro de Pelileo,
fundamentado en principios de transparencia, innovacién y mejora continua de la gestién

publica.

Art. 5. Vision. - Al 2030, el GAD Municipal de San Pedro de Pelileo sera un referente de
excelencia en la gestion publica municipal a nivel nacional, caracterizado por su
administracién transparente, organizada, innovadora y participativa, que habra
transformado al cantdn en un territorio ordenado, resiliente, econdmicamente dinamico y

socialmente equitativo, preservando su identidad cultural y patrimonio natural.

Art. 6. Objetivos Estratégicos. - Los objetivos estratégicos se establecen en concordancia
con las competencias exclusivas determinadas en la Constituciéon de la Republica y el
Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, se clasifican
segun las siguientes perspectivas:

Perspectiva Ciudadana

e Impulsar el desarrollo econémico, productivo y sostenible del canton mediante la
implementacion de politicas publicas locales que garanticen la movilidad eficiente, la
seguridad ciudadana, el acceso a servicios de salud, la generacion de oportunidades
economicas, la gestion ambiental responsable y el fortalecimiento del tejido empresarial

local.
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e Fomentar el desarrollo social, cultural y deportivo del cantéon a través de servicios
inclusivos de promocion cultural, artistica y deportiva, garantizando la participacion

equitativa de todos los grupos poblacionales.

Perspectiva Financiera
e Optimizar la gestion financiera municipal mediante la administracién y ejecucion
eficiente del presupuesto, la diversificacion de fuentes de financiamiento y el

fortalecimiento de alianzas estratégicas de cooperacién nacional e internacional.

Perspectiva Procesos
¢ Modernizar la gestion institucional mediante la optimizacién y digitalizacion de procesos,

implementacion de gobierno electronico y simplificacion de tramites ciudadanos.

Perspectiva Aprendizaje y Crecimiento
e Desarrollar una cultura organizacional de excelencia mediante el fortalecimiento de
competencias del talento humano, la implementacion de sistemas de comunicacion

efectiva, capacitacion y el reconocimiento al desempefio sobresaliente.

Art. 7. Valores y Principios Institucionales. - Los servidores publicos y trabajadores del

GAD Municipal de San Pedro de Pelileo guiaran su comportamiento y desempefio de

acuerdo con los siguientes valores y principios:

¢ Responsabilidad: Cumplimiento diligente de atribuciones y responsabilidades en
beneficio del desarrollo cantonal y bienestar ciudadano.

¢ Honestidad: Actuacion integra y transparente en el manejo de recursos y toma de
decisiones publicas.

e Transparencia: Gestion publica abierta y accesible que garantiza el derecho ciudadano
al acceso a la informacion.

¢ Respeto: Reconocimiento de la dignidad, diversidad y derechos de la ciudadania en la
prestacion de servicios publicos.

o Equidad: Distribucion justa de recursos y servicios considerando las necesidades
diferenciadas de la poblacién.

e Calidad: Prestacién de servicios publicos que cumplen estandares de excelencia y

satisfacen las expectativas ciudadanas.
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CAPITULO IIl

COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Art. 8. Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional. - Es un
equipo multidisciplinario liderado por el Alcalde/sa o su delegado, que tendra la
responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y
prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional, ademas de promover la
innovacion y la mejora continua de los productos y servicios de la municipalidad para
garantizar los derechos de los usuarios y satisfacer sus necesidades, requerimientos y
expectativas.

El Comité tendra la calidad de permanente y estara conformado por:

a) La maxima autoridad o su delegado, quien lo presidira;

c) Elresponsable de Desarrollo Institucional en calidad de secretario;

)
b) Secretario/a Ejecutivo;
)
d)

Los responsables de cada uno de los procesos o unidades administrativas del GAD
Municipal del Canton San Pedro de Pelileo.

En las unidades o procesos desconcentrados, descentralizados o adscritos contaran con
comités locales los cuales seran permanentes y deberan coordinar sus actividades con el
Comité Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional del GAD Municipal del

Canton San Pedro de Pelileo.

Art. 9. Atribuciones y Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional. - Al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional le corresponde las siguientes atribuciones y responsabilidades:
a) Proponer e impulsar la aplicacion de politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional;
b) Monitorear el cumplimiento de las politicas, normas y prioridades relacionadas con
la mejora continua e innovacién de procesos y servicios;
c) Evaluar los resultados de las politicas, normas, objetivos e indicadores estratégicos
u operativos que tienen relacion con el desempeio de los procesos y servicios; Y,
d) Disponer las acciones que sean requeridas para el mejoramiento de la eficiencia

institucional en funcion de la evaluacion periddica de resultados.
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CAPITULO IV
PROCESOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Art. 10. Procesos institucionales. - Para cumplir con la misién del GAD Municipal del
Cantén San Pedro de Pelileo determinada en su planificacién institucional, la presente
resolucion y generar entregables alineados a sus competencias, se gestionaran los

siguientes procesos de acuerdo a la estructura organizacional:

a) Procesos Gobernantes. - También denominados gobernadores, estratégicos, de
direccidn, de regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de

emitir politicas, directrices y planes para el funcionamiento de la organizacion.

b) Procesos Adjetivos. - Se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y los

procesos adjetivos de apoyo.

b.1 Proceso Adjetivo de Asesoria: Unidades administrativas que proporcionan
asesoria o asistencia técnica especifica, para la toma de decisiones y la solucién de
problemas organizacionales.

b.2 Proceso Adjetivo de Apoyo. - Conocidos como de sustento, accesorios, de
soporte, de staff o administrativos. Conformados por las unidades administrativas

que brindan apoyo para generar el portafolio de entregables institucionales.

c) Procesos Sustantivos. - También llamados especificos, principales, productivos,
de linea, de operacion, de produccion, institucionales, primarios, claves o
agregadores de valor. Conformados por unidades administrativas responsables de
generar el portafolio de entregables que responden a la mision y objetivos

estratégicos de la institucion.

Art. 11. Estructura Organizacional. - EIl GAD Municipal del Canton San Pedro de Pelileo,
para el cumplimiento de competencias, facultades, atribuciones, responsabilidades, mision,
vision y entregables, estara conformado por: Funciones; Direcciones; Unidades; Secciones;
Entidades Desconcentradas; Entidades Descentralizadas (Empresas Publicas); v,
Entidades Adscritas.

a) Funciones. - De conformidad con lo establecido en el Codigo Organico de

Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, son funciones del GAD
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b)

d)

Municipal del Canton San Pedro de Pelileo las siguientes: Legislacion y

Fiscalizacion; Ejecutiva; y, Participacion Ciudadana.

Direcciones, Unidades y Secciones. - Son unidades administrativas organizadas
sisttmicamente, a las que se confiere atribuciones y responsabilidades que
permitan el funcionamiento efectivo de la municipalidad, a fin de cumplir sus
competencias, facultades y mision institucional enmarcadas en la ley y el

direccionamiento estratégico.

Entidades Operativas Desconcentradas. - Son entidades que, siendo parte de la
funcién ejecutiva del GAD Municipal del Cantén San Pedro de Pelileo, cuentan con
determinadas facultades, atribuciones y responsabilidades establecidas en sus
actos de creacion, para el ejercicio de competencias, siendo la funcion ejecutiva

quien mantiene la responsabilidad por su ejercicio.

Empresas Publicas Municipales. - Son entidades que se coordinan con la funcién
ejecutiva del GAD Municipal del Canton San Pedro de Pelileo, poseen personeria
juridica de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
administrativa y financiera. Estan destinadas a garantizar una mayor eficiencia y
mejoramiento de los niveles de calidad en la prestacion de servicios publicos de su

competencia.

Entidades Adscritas. - Son entidades que por disposicién legal se articulan con el
GAD Municipal del Cantdén San Pedro de Pelileo y con otra entidad a nivel nacional
para gestionar y prestar servicios en el marco de sus competencias; cuentan con
patrimonio y fondos propios, personeria juridica, autonomia administrativa y

financiera.

Art. 12. Representacion grafica de la Estructura Organica
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CAPIiTULO V
ESTRUCTURA DESCRIPTIVA
Art. 13. Estructura Descriptiva. - Para la descripcién de la estructura organizacional del GAD

Municipal del Canton San Pedro de Pelileo, se define: mision; responsable; atribuciones y

responsabilidades; y, entregables de sus procesos internos.
1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1 Concejo Municipal

Misién: Ejercer la facultad legislativa y de fiscalizacion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantéon San Pedro de Pelileo, emitiendo normas de
carater general, ordenanzas, acuerdos, resoluciones politicas publicas para el
desarrollo cantonal y fiscalizando la gestion del ejecutivo, en cumplimiento del mandato

ciudadano y la normativa vigente.
Responsables: Miembros del pleno del Concejo Municipal.
Atribuciones y Responsabilidades:

Son atribuciones y responsabilidades de los miembros del Concejo Municipal del cantén
San Pedro de Pelileo, lo dispuesto en los articulos 56, 57, 58 y 60 literales c), d), j), k),
t), y u) del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion,

y demas disposiciones legales.
Entregables:

a) Ordenanzas cantonales.

b) Acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

c) Informes de fiscalizacion de la gestion del ejecutivo cantonal.

1.1.1 Secretaria de Concejo Municipal

Misién: Dar fe de las decisiones y actos del Concejo Municipal de San Pedro de Pelileo,
brindando soporte técnico juridico y administrativo para el eficaz cumplimiento de las

funciones legislativas y de fiscalizacion.

11
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Responsable: Secretario/a de Concejo Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de la Secretaria de Concejo
Municipal bajo su responsabilidad.

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.
Mantener actualizada la informacién en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Poner en conocimiento de los concejales el orden del dia de la sesion del
Concejo Municipal con los anexos correspondientes.

Dar fe de las decisiones y resoluciones adoptadas por el Concejo Municipal.
Certificar resoluciones expedidas por el Concejo Municipal.

Elaborar y suscribir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

Asesorar legal y técnicamente a los Concejales en sesiones de comisiones.
Verificar la concordancia y coherencia de los proyectos normativos.

Coordinar la elaboracién de proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y
resoluciones.

Notificar las convocatorias a sesiones del Concejo Municipal.

Tramitar los asuntos resueltos por el Concejo Municipal.

Administrar el sistema de documentacién y archivo del Concejo Municipal de

conformidad con las normas técnicas existentes.
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s) Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y de las comisiones permanentes,
especiales u ocasionales y técnicas.

t) Administrar la publicacion de la Gaceta Municipal.

u) Asesorar técnica y legalmente en proyectos de ordenanza a los miembros del
Concejo Municipal.

v) Las demas que disponga la ley, ordenanzas y resoluciones del Concejo

Municipal.

Entregables:

a) Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.
) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
) Convocatorias y ordenes del dia para sesiones del Concejo Municipal.
d) Certificaciones de resoluciones emitidas por el Concejo Municipal.
) Resoluciones y ordenanzas certificadas del Concejo Municipal.
f) Actas de sesiones del Concejo Municipal y comisiones.
g) Asistencia documental a las comisiones del Concejo Municipal.
h) Informes de andlisis normativo y linglistico de proyectos de ordenanza.
i) Informes de comisiones del Concejo Municipal.
j) Proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones revisados.
k) Notificaciones de resoluciones del Concejo Municipal.
[) Registro de expedientes entregados a comisiones.
m) Archivo documental del Concejo Municipal y comisiones organizado y
actualizado.
n) Archivo legislativo procesado, restaurado y conservado.
0) Registro de asistencia a sesiones del Concejo y comisiones.

p) Gaceta Municipal actualizada.

1.2 Seccion: Participacion Ciudadana y Control Social

Mision: Promover, coordinar y facilitar los procesos de participacién ciudadana y control

social en el cantén San Pedro de Pelileo, garantizando el ejercicio efectivo de los
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derechos de participacion de los ciudadanos en la toma de decisiones, la planificacion

y gestion de los asuntos publicos, y el control social de la gestion municipal.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control.

b) Disenar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales.

d) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

e) Mantener actualizada la informacién en el sistema integrado de informacién del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

f) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

g) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

h) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

i) Implementar y dar seguimiento al Sistema de Participacion Ciudadana y Control
Social del cantén.

j) Coordinar la participacién ciudadana en la elaboracion y seguimiento del
presupuesto participativo.

k) Organizar y facilitar los mecanismos de rendicion de cuentas desde la
perspectiva ciudadana.

l) Implementar programas de formacién ciudadana en derechos, mecanismos de
participacion ciudadana y control social.

m) Apoyar técnicamente en la conformacion y funcionamiento de veedurias
ciudadanas.

n) Garantizar la implementacién de los mecanismos de participacion ciudadana.

o) Coordinar la participacién ciudadana en la formulacién de planes de desarrollo

y ordenamiento territorial.
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p) Brindar asistencia técnica a la Asamblea Cantonal de Participacion Ciudadana
y Control Social, al Consejo Cantonal de Planificacion y Presupuesto y demas
instancias de participacion ciudadana.

q) Coordinar el proceso de conformacion del Consejo Cantonal de Planificacién y
Presupuesto.

r) Mantener actualizado el registro de organizaciones sociales del cantén.

s) Promover la socializacion de proyectos de ordenanza, planes, programas y
proyectos de inversion publica.

t) Implementar mecanismos de deliberacion publica y didlogo social.

u) Dar seguimiento a las resoluciones de las instancias de participacion ciudadana.

Entregables:

a) Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Informes de gestion del Sistema de Participacion Ciudadana y Control Social.

d) Actas y resoluciones de las sesiones de la Asamblea Cantonal de Participacién
Ciudadana y Control Social y del Consejo Cantonal de Planificacion vy
Presupuesto.

e) Acta de socializacién de rendicidén de cuentas.

f) Plan de formacion, capacitacion ciudadana y su informe de ejecucion.

g) Registro de veedurias ciudadanas conformadas y sus informes de seguimiento.

h) Acreditacion de participantes de mecanismos e instancias de participacién
ciudadana.

i) Base de datos actualizada de organizaciones sociales y ciudadanos
participantes en los mecanismos de participacion ciudadana.

j) Informes de socializacién de proyectos de ordenanzas, planes, programas y
proyectos de inversion publica.

k) Material informativo y educativo sobre participacién ciudadana y control social.

l) Informes de seguimiento a resoluciones de la Asamblea Cantonal y del Consejo

Cantonal de Planificacién y Presupuesto.

1.3 Alcaldia
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Misién: Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del GAD Municipal de San
Pedro de Pelileo, dirigiendo y supervisando la gestion municipal para garantizar el
cumplimiento de las competencias exclusivas y concurrentes, con el proposito de
asegurar la provisién de servicios municipales de calidad orientados a satisfacer las

necesidades y expectativas de los ciudadanos.

Responsable: Alcalde/sa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton San Pedro de Pelileo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir lo dispuesto en el Art. 60 literales a), b), e), f), g), h), i), ), m), n), 0), p),
q), ), s), V), W), X), ¥), Z), y aa) del Codigo Organico de Organizacién Territorial
Autonomia y Descentralizacién, y demas disposiciones legales.

b) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones Yy
observaciones emitidas por los érganos de control.

c) Definir lineamientos y directrices para el cumplimiento de las funciones del GAD
Municipal de San Pedro de Pelileo.

d) Gestionar competencias exclusivas y concurrentes municipales.

e) Garantizar el cumplimiento de la planificacion estratégica institucional en el
marco del desarrollo y ordenamiento territorial.

f) Evaluar la calidad de los servicios publicos prestados por las Entidades
Operativas Desconcentradas, Empresas Publicas y Entidades Adscritas.

g) Promover y garantizar la participacion ciudadana y el control social a través de
Sus mecanismos e instancias.

h) Liderar la gestion organizacional por procesos del GAD Municipal del Canton
San Pedro de Pelileo y promover la mejora continua.

i) Presidir el Comité de Gestion de Calidad y Desarrollo Institucional.

j) Emitir politicas, reglamentos y demas actuaciones administrativas internas.

1.4 Vicealcaldia
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Mision: Contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales a través de la ejecucion

de atribuciones delegadas o subrogadas, manteniendo la continuidad de la

administracién municipal en beneficio de la ciudadania.

Responsable: Vicealcalde/sa del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Cantén San Pedro de Pelileo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

f)

g)
h)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los organos de control en el ambito de sus
atribuciones.

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 vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante
recibira la remuneracién correspondiente a la primera autoridad del ejecutivo.
Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde o alcaldesa;
Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejala.

Los Vicealcaldes o Vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de
concejales o concejalas sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan
ejecutado durante sus funciones como ejecutivos. Las resoluciones que el
concejo adopte contraviniendo esta disposicidn, seran nulas.

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1 Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

Mision: Garantizar la provision de los servicios publicos de agua potable y alcantarillado

con calidad, continuidad y cobertura en el cantén San Pedro de Pelileo, mediante una

gestion eficiente y sostenible que asegure el cumplimiento de la normativa vigente y

contribuya al desarrollo territorial.
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Responsable: Director/a de Agua Potable y Alcantarillado.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

b) Disefar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

d) Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de la unidad y la seccion
bajo su responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

f) Mantener actualizada la informacién en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

g) Dirigir la planificacion, construccién y mantenimiento de la infraestructura hidrica
necesaria para la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento.

h) Gestionar la elaboracién o actualizacion del Plan Maestro de Agua Potable y
Alcantarillado del cantdn, asegurando su alineacién con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial y la normativa nacional.

i) Gestionar el tratamiento, operacion, distribucion y comercializacion del servicio
de agua potable, cumpliendo con los estandares de calidad establecidos en la
normativa vigente.

j) Asegurar la recoleccion, tratamiento y disposicion final adecuada de las aguas
residuales, en concordancia con las normas ambientales vigentes.

k) Establecer el régimen tarifario de agua potable y alcantarillado en funcién de los
costos de produccion de los servicios y de la capacidad contributiva de los
usuarios, conforme a la normativa vigente.

[) Supervisar la gestién técnica, administrativa y financiera de los servicios de agua
potable y alcantarillado.

m) Coordinar la formulacion y ejecucion de programas de control de pérdidas y agua
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n)

0)

no contabilizada.

Promover la mejora de los servicios de dotacion de agua potable, alcantarillado
y aguas residuales con prestadores de servicio comunitario.

Promover la proteccion de las fuentes de agua, areas de proteccién hidrica y la
gestion integral de las cuencas hidrograficas que abastecen al canton en
coordinacion con los demas niveles de gobierno o juntas de agua potable, en el
ambito de sus competencias.

Ejecutar las resoluciones administrativas sancionatorias y emitir informe de

cumplimiento.

2.1.1 Seccioén: Planificacion de Recursos Hidricos y Saneamiento

Misién: Planificar, disefiar y formular programas y proyectos para la dotacion de agua

potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, garantizando la sostenibilidad

y calidad de los servicios en el canton San Pedro de Pelileo, mediante estudios técnicos,

disefios y evaluaciones que permitan una gestion eficiente y sostenible del recurso

hidrico.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar o actualizar la propuesta del Plan Maestro de Agua Potable y
Alcantarillado del cantén, alineado con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.

Formular planes de mejoramiento y ampliacion de servicios, considerando las
directrices de la planificacion nacional y territorial.

Desarrollar estudios de prospectiva para determinar fuentes de abastecimiento
de agua potable a largo plazo y conceptualizar proyectos macro de
mejoramiento.

Formular, actualizar y evaluar proyectos de agua potable, alcantarillado y
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tratamiento de aguas residuales, incluyendo estudios de factibilidad técnica,
economica, social y ambiental.

Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para estudios,
disefios y obras de sistemas de agua potable y alcantarillado.

Coordinar con la Unidad de Operacion y Mantenimiento la planificacion de
intervenciones y el desarrollo de proyectos de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales.

Realizar estudios para la determinacion y actualizacion de costos y tarifas de los
servicios, considerando criterios de equidad y sostenibilidad en coordinacion con
las unidades administrativas involucradas.

Coordinar con entidades nacionales competentes para la obtencién de
autorizaciones y cumplimiento normativo.

Desarrollar propuestas para la proteccion y conservacion de fuentes de agua y
zonas de recarga hidrica.

Implementar y mantener actualizado el Sistema de Informacién Geografica de
agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Brindar asistencia técnica en el disefio de los sistemas de agua potable y
residual comunitarios.

Proponer proyectos de innovacion tecnoldgica para la optimizacion de sistemas

de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Entregables:

Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan Maestro de Agua Potable y Alcantarillado actualizado.

Estudios de agua potable y saneamiento actualizados.

Estudios de prospectiva y prefactibilidad de proyectos estratégicos.

Planes de expansién y mejoramiento de servicios.

Perfiles y disefios de proyectos de agua potable y alcantarillado.

Términos de referencia y especificaciones técnicas para estudios y obras de
agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Sistema de Informacién Geografica actualizado de agua potable, alcantarillado
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y tratamiento de aguas residuales.

j) Estudios tarifarios con andlisis de costos y sostenibilidad financiera de agua
potable y alcantarillado.

k) Informes de cumplimiento normativo, autorizaciones y permisos para proyectos
de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

[) Planes de manejo de las fuentes de agua para el consumo humano.

m) Informe de cumplimiento al plan de manejo ambiental con respecto del agua
potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

n) Propuestas de innovacion y mejora tecnoldgica para agua potable, alcantarillado
y tratamiento de aguas residuales.

o) Informe de asistencia técnica en el disefio de los sistemas de agua potable y
residual comunitarios.

p) Reportes de informacion municipal y de juntas de agua potable requerida por
entes de control del agua.

q) Informes técnicos de apoyo a la gestién operativa.
2.1.2 Operaciéon y Mantenimiento

Mision: Garantizar la operacién eficiente y el mantenimiento oportuno de los sistemas
de agua potable, alcantarillado y las plantas de tratamiento de aguas residuales que se
encuentran bajo la administracion del GAD Municipal del Cantén San Pedro de Pelileo,
asegurando la continuidad, calidad y cobertura de los servicios mediante una gestion

técnica y operativa efectiva.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

¢) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

d) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

e) Coordinar y ejecutar las actividades de operacion y mantenimiento preventivo y

correctivo de los sistemas de agua potable, alcantarillado y plantas de
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tratamientos de aguas residuales.

f) Implementar y supervisar los procesos de tratamiento y distribucion de agua
potable conforme a las normas técnicas INEN vigentes o sus equivalentes
internacionales de ser necesario.

g) Ejecutar el mantenimiento de la infraestructura de agua potable, alcantarillado,
y tratamiento de aguas residuales conforme a la programacion establecida.

h) Gestionar la operacién de plantas de tratamiento de agua potable y sistemas de
tratamiento de aguas residuales.

i) Implementar programas y proyectos de control de fugas y reduccién de agua no
contabilizada.

j)  Mantener actualizado el registro de operaciones, mantenimientos y reparaciones
realizadas en los sistemas agua potable, alcantarillado, y tratamiento de aguas
residuales.

k) Coordinary supervisar la instalacion, mantenimiento y reparacion de conexiones
domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

l) Realizar el monitoreo y control de la calidad del agua potable en las diferentes
etapas del sistema segun los parametros establecidos por la normativa nacional.

m) Implementar y mantener un sistema de medicion y control operacional de los
sistemas de agua potable.

n) Implementar y mantener un sistema de control operacional de los sistemas de
agua residual.

o) Atender y resolver las emergencias que se presenten en los sistemas de agua
potable y alcantarillado.

p) Coordinar con la Seccion de Planificacion de Recursos Hidricos y Saneamiento
el desarrollo de proyectos de mejoramiento operativo.

g) Mantener actualizado el catastro técnico de redes e infraestructura de agua
potable y alcantarillado en coordinacién con la Seccion de Planificacion de
Recursos Hidricos y Saneamiento.

r) Gestionar el stock de materiales, herramientas y equipos necesarios para la
operacion y mantenimiento de agua potable, alcantarillado, y tratamiento de
aguas residuales de los sistemas que se encuentran bajo la administracion de
la municipalidad.

s) Brindar asistencia técnica de operacion y mantenimiento de los sistemas de
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agua potable y residual comunitarios.

t) Analizar las muestras en los parametros fisico, quimico, microbiolégico en aguas
naturales y de consumo, y proponer soluciones ante desviaciones de la calidad
del agua.

u) Evaluar condiciones ambientales, antropicas o naturales que pudieran causar
dafnos a los sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales y proponer planes preventivos o de contingencia en coordinacion con
la Seccion de Planificacion de Recursos Hidricos y Saneamiento.

v) Implementar planes preventivos o de contingencia para garantizar la calidad del
agua.

w) Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccion administrativa,
adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado.

Entregables:

a) Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Registros de control de calidad del agua segun normas INEN.

d) Informe de calidad de agua de consumo humano.

e) Reportes de operacién de plantas de tratamiento de agua potable y aguas

residuales.

f) Informes de cumplimiento de proyectos de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales.

g) Informe de calidad del agua de las plantas de tratamiento aguas residuales y
comunicados a los entes competentes.

h) Informes mantenimiento preventivo y correctivo realizados.

i) Informe actualizado de conexiones domiciliarias y reparaciones.

j) Informes de control de fugas y agua no contabilizada.

k) Catastro técnico actualizado de redes e infraestructura.

[) Reportes de emergencias atendidas y acciones ejecutadas.

m) Registro de mediciones y controles operacionales.

n) Informes de consumo y stock de materiales y equipos.
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0) Protocolos de operacién y mantenimiento actualizados, y su registro de
socializacion.

p) Reportes de indicadores operacionales.

q) Planes preventivos.

r) Plan de contingencia para emergencias operativas.

s) Informe de asistencia técnica, de operacién y mantenimiento de los sistemas de
agua potable y residual a las juntas de agua potable y alcantarillado.

t) Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas.

2.2 Gestion de Obras Publicas y Mantenimiento

Mision: Fortalecer y mejorar la gestién de obras de infraestructura, edificacion publica
y vialidad urbana, a través de procesos de fiscalizacién, mantenimiento de
equipamientos e infraestructura municipal, ejecucion de proyectos, procurando el

cuidado del ambiente y el ornato de la ciudad.
Responsable: Director/a de Obras Publicas y Mantenimiento
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control.

b) Disenar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

d) Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de la unidad y las secciones
bajo su responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

f) Mantener actualizado el sistema integrado de informacién del GAD Municipal de
San Pedro de Pelileo.

g) Aprobar los informes de fiscalizacion y autorizar el pago de planillas de avance

de obra.
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h)

m)

n)

Coordinar y supervisar la implementaciéon de planes de mantenimiento
preventivo y correctivo de infraestructura, vias, equipamiento, maquinaria y
vehiculos municipales.

Gestionar la obtencion de recursos y coordinar acciones para el desarrollo y
ejecucion de proyectos con financiamiento externo.

Administrar los contratos de obra y supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Asegurar el cumplimiento de especificaciones técnicas y términos de referencia
para los procesos de contratacion de obras, bienes o servicios de obra publica
0 su mantenimiento.

Evaluar y aprobar informes técnicos para procesos de recepcion de obras,
liquidacién de contratos y baja de bienes.

Coordinar acciones interinstitucionales relacionadas con la ejecucion de obras y
prestacion de servicios publicos.

Suscribir actas de recepcion provisional y definitiva de obras.

2.2.1 Fiscalizacion

Misién: Garantizar la 6ptima ejecucion técnica, financiera y administrativa de la obra

publica municipal mediante un sistema integral de control que asegure la calidad, el

avance fisico y financiero de las obras, en estricto cumplimiento de disefios definitivos,

especificaciones técnicas y normativa aplicable, para lograr los objetivos esperados de

cada proyecto.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccidn.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacioén con la Secretaria Ejecutiva.

Implementar un sistema integral de control de obras que asegure su correcta

ejecucion mediante la supervision de calidad, avance fisico y avance financiero.
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f)

Garantizar la ejecucion de la obra acorde a los disefos definitivos,
especificaciones técnicas, programas de trabajo y normas técnicas aplicables.
Gestionar pruebas y ensayos de laboratorio o de campo de muestras de
materiales de construccion.

Identificar oportunamente junto con el contratista posibles errores, omisiones o
imprevisiones técnicas en planos y especificaciones, gestionando su inmediata
correccion.

Verificar la calidad y cantidad de materiales, mano de obra, equipos y maquinaria
empleados en la obra, segun las especificaciones y ofertas técnicas.
Determinar el avance del proyecto, su estado y documentar los resultados
obtenidos.

Documentar en el libro de obra el avance diario, incluyendo las observaciones,
modificaciones y recomendaciones pertinentes.

Informar a entidades externas el avance de la ejecucion de proyectos
financiados por dichos entes.

Justificar técnicamente trabajos extraordinarios o modificaciones durante la
ejecucion de la obra, en concordancia al presupuesto establecido, e informar al
administrador del contrato.

Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por
el contratista y calcular los reajustes de precios correspondientes.

Gestionar los procesos de recepcion provisional y definitiva de las obras.
Mantener actualizada la documentacién técnica y administrativa de los

proyectos bajo su fiscalizacion.

Entregables:

e)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual de la Unidad de Fiscalizacion.

Libro de obra actualizado con registro cronoldgico y descriptivo del avance de
trabajos.

Planos de registro que incorporen todas las modificaciones realizadas durante
la construccion.

Informe de fiscalizacion de la obra.
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Planilla de avance de obra con documentacién de respaldo.

Informes de control de calidad de materiales y procesos constructivos.

Informe de avance de ejecucion de proyectos financiados por entes externos.
Informe técnico de gestion y/o liquidacion de obra.

Memoria técnica de fiscalizacion con respaldos fotograficos y documentales.
Estadisticas sobre la calidad de los materiales, rendimiento de mano de obra,

equipos, maquinaria e incidencias del clima.

2.2.2 Seccion: Mantenimiento Vial y de Equipamiento

Mision: Garantizar la conservacion, mantenimiento y mejoramiento de equipamientos

e infraestructura municipal, incluyendo la red vial urbana, edificaciones, espacios

publicos y areas verdes, mediante la implementacidén de sistemas de mantenimiento

preventivo y correctivo, para asegurar su operatividad, durabilidad y contribuir al

desarrollo sostenible del canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar y ejecutar el plan anual de mantenimiento vial urbano del canton y las
zonas urbanas de las parroquias rurales.

Desarrollar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo para
la infraestructura municipal, incluyendo edificaciones, espacios publicos y
equipamiento urbano.

Establecer sistemas de control de calidad para materiales y procesos
constructivos utilizados en las actividades de mantenimiento.

Realizar inspecciones técnicas periddicas de la infraestructura municipal para
identificar necesidades de mantenimiento y prevenir deterioros.

Evaluar dafos y determinar costos cuando la infraestructura municipal sea
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afectada por terceros, gestionando su resarcimiento.

Planificar y ejecutar el mantenimiento integral de areas verdes y espacios
publicos municipales, incluyendo la gestion del arbolado urbano.

Desarrollar y mantener viveros municipales para la produccion de especies
vegetales nativas y ornamentales.

Implementar planes de forestacién y reforestacion en espacios publicos,
priorizando especies nativas.

Elaborar y ejecutar planes maestros de infraestructura verde y arbolado urbano.
Gestionar el mantenimiento de instalaciones especiales como piletas,
monumentos y estructuras ornamentales en espacios publicos.

Coordinar con otras unidades administrativas municipales la programacion y
ejecucion de intervenciones de mantenimiento.

Ejecutar los redisefios de areas verdes de parques y espacios publicos.
Coordinar y ejecutar el mantenimiento correctivo de edificaciones y parques

municipales.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan anual integral de mantenimiento de infraestructura municipal.

Informes de ejecucion de mantenimiento vial, edificaciones y espacios publicos.
Registro actualizado del estado de la infraestructura municipal.

Informes técnicos de inspeccion y evaluacion de infraestructura.

Informes de producciéon y manejo de viveros municipales.

Informes de ejecucidn de programas de forestacién y reforestacion.

Términos de referencia y especificaciones técnicas para contratacion de
servicios de mantenimiento.

Informes de evaluacion de dafios y costos por afectaciones de terceros.

Ordenes de trabajo y actas de recepcién de mantenimientos ejecutados.

2.2.3 Seccion: Mantenimiento de Maquinaria y Vehiculos
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Mision: Garantizar la operatividad y disponibilidad 6ptima del parque automotor y
magquinaria del GAD Municipal mediante la planificaciéon, ejecucion y control de
programas de mantenimiento preventivo y correctivo, asegurando la eficiencia en el uso

de los recursos publicos y el cumplimiento de la normativa aplicable.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Elaborar y ejecutar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque automotor municipal y maquinaria.

f) Desarrollar e implementar procedimientos técnicos para la operacion, control y
mantenimiento de vehiculos y maquinaria.

g) Evaluar técnicamente el estado del parque automotor y maquinaria, emitir
informes perioddicos sobre su condicion.

h) Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
realizadas por talleres internos o externos.

i) Establecer especificaciones técnicas para la adquisicion de repuestos,
accesorios, lubricantes y servicios de mantenimiento.

j) Mantener actualizada la bitdcora de mantenimiento y reparacion de cada unidad
del parque automotor o maquinaria municipal.

k) Verificar que los vehiculos y maquinaria cuenten con las condiciones necesarias
para su adecuado funcionamiento y capacitar a sus custodios sobre su buen
uso.

l) Controlar el uso y mantenimiento de las herramientas y equipos asignados al
taller mecanico municipal.

m) Elaborar informes técnicos para procesos de baja de vehiculos y maquinaria.

n) Planificar, coordinar y distribuir el equipo caminero y maquinaria pesada del GAD

Municipal, en coordinacion con las unidades requirentes.
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Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor y
maquinaria.

Registro actualizado del estado técnico de vehiculos y maquinaria.

Bitacoras de mantenimiento y reparacion por cada unidad.

Informes de evaluacion técnica del parque automotor.

Ordenes de trabajo de mantenimiento.

Especificaciones técnicas para adquisicion de repuestos, lubricantes y servicios
de mantenimiento.

Informes de supervision de trabajos de mantenimiento.

Inventario actualizado de herramientas y equipos del taller.

Informes técnicos para baja de vehiculos y maquinaria.

Planes de capacitacién para operadores y choferes.

m) Registro de coordinaciéon y distribucién de equipo caminero y maquinaria

pesada.

2.3 Direccion de Control Municipal

Misién: Dirigir y coordinar las acciones de control del desarrollo territorial, el control

ambiental y minero, del espacio publico y la gestion integral de riesgos de desastres en

el canton, mediante la implementacion de politicas, planes y programas que garanticen

el cumplimiento de la normativa vigente, promuevan la seguridad y convivencia

ciudadana, contribuyendo a la construccion de un territorio resiliente y ambientalmente

sostenible.

Responsable: Director/a de Control Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
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demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los érganos de control.

Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales.

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de la unidad y las secciones
bajo su responsabilidad

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.
Mantener actualizado el sistema integrado de informacién del GAD Municipal de
San Pedro de Pelileo.

Coordinar la gestion integrada del Cuerpo de Agentes de Control Municipal para
garantizar el orden publico y el cumplimiento de las ordenanzas municipales en
el territorio cantonal.

Supervisar el control técnico del uso y ocupaciéon del suelo, construcciones,
fraccionamientos y actividades econdmicas, asegurando el cumplimiento de
normas urbanisticas y ambientales vigentes.

Dirigir la implementacién del Sistema Cantonal de Gestién de Riesgos de
desastres, articulando acciones con las diferentes instancias municipales y
actores locales para la reduccién de vulnerabilidades y el fortalecimiento de
capacidades de respuesta.

Gestionar la implementacion de politicas y programas de seguridad ciudadana
y convivencia pacifica, en coordinacion con las instituciones competentes y la
participacion activa de la comunidad.

Supervisar el control ambiental y minero de las actividades de explotacion de
materiales aridos y pétreos, garantizando el cumplimiento de normas técnicas y

ambientales.

2.3.1 Cuerpo de Agentes de Control Municipal

Misién: Ejecutar las operaciones de prevencion, disuasion, vigilancia y control del

espacio publico en el ambito de la jurisdiccion cantonal, mediante acciones coordinadas
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y técnicas que garanticen el cumplimiento de la normativa municipal vigente,

promoviendo una cultura de orden y convivencia ciudadana.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su @mbito de accion.

b) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Ejecutar operativos de control preventivo y disuasivo en el espacio publico
cantonal.

f) Desarrollar e implementar programas de vinculacion comunitaria para la
prevencion y control del espacio publico.

g) Apoyar en el control de la contaminacion ambiental en coordinacién con
entidades internas y externas.

h) Apoyar a unidades administrativas en el control de espectaculos publicos.

i) Apoyar a la gestion de riesgos de desastres y emergencias en coordinacion con
los organismos competentes internos y externos.

j) Apoyar a organismos en el proceso de acogida a personas en situacion de
vulnerabilidad extrema.

k) Brindar informacion y seguridad turistica.

l) Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de control operativo para la
toma de decisiones.

m) Ejecutar el control de actividades comerciales en espacios publicos conforme a
las ordenanzas vigentes.

n) Controlar la realizacion de ferias ocasionales en relacion al permiso otorgado.

o) Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccién administrativa,
adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado.

Entregables:
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a) Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Informes de operativos de control preventivo y disuasivo.

d) Informes de control del ordenamiento en mercados y espacios publicos.
e) Plan de intervencion operativa.

f) Parte informativo de control del uso del espacio publico.

g) Informes de apoyo al control ambiental.

h) Parte informativo de control de espectaculos publicos.

Informes de apoyo a la gestion de riesgos de desastres y emergencias.
Informe de apoyo a procesos de acogida a personas en situacion de
vulnerabilidad extrema.

k) Base de datos estadistica de operativos y controles realizados.

) Informe técnico de inspeccidn de presuntas infracciones administrativas.

2.3.2 Seccion: Control Urbano, del Espacio Publico y Ambiental

Misién: Ejercer el control técnico sobre el uso y ocupacién del suelo, las construcciones,
el espacio publico y las actividades economicas en el canton, asi como ejecutar el
control ambiental y minero de materiales aridos y pétreos, garantizando el cumplimiento
de la normativa vigente y promoviendo el desarrollo territorial ordenado vy

ambientalmente sostenible del canton.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Dirigir y supervisar el control del uso y ocupacion del suelo en el canton,

verificando el cumplimiento de las normas de arquitectura y urbanismo vigentes.
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f) Coordinar y ejecutar el control de construcciones y fraccionamientos,
garantizando el cumplimiento de los permisos municipales y las normativas
técnicas aplicables.

g) Supervisar el cumplimiento de las regulaciones sobre el uso del espacio publico,
incluyendo la instalacion de publicidad, redes de telefonia, datos o
comunicaciones y sefializacion.

h) Controlar las actividades econdmicas y de servicios, verificando el cumplimiento
de los requisitos y condiciones establecidas en las ordenanzas municipales.

i) Controlar actividades ambientales y mineras de explotacion de materiales aridos
y pétreos, asegurando el cumplimiento de las normas técnicas y ambientales.

j) Coordinar con otras unidades municipales la ejecucién de operativos de control
integral en el territorio.

k) Controlar el cumplimiento de la normativa de utilizacion del espacio aéreo y
subterraneo a las operadoras (publicas o privadas) de servicios.

l) Controlar el cumplimiento de la normativa de implantacion de estructuras fijas
de soporte de antenas e infraestructuras correspondientes a estaciones
radioeléctricas de telefonia celular y radiocomunicaciones.

m) Emitir certificado de habitabilidad.

n) Controlar la instalacion de medios visuales de informacion, publicidad y
propaganda.

o) Controlar el cumplimiento de obligaciones ambientales y mineras en el ambito
de sus competencias.

p) Controlar y asesorar para el cumplimiento de obligaciones ambientales
adquiridas a través de los permisos ambientales de las actividades municipales.

q) Controlar a transporte de materiales aridos y pétreos de acuerdo a la normativa.

r) ldentificar actividades mineras ilegales y de internacion a fin de comunicar a la
entidad competente.

s) Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccion administrativa,
adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
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mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del érea y sus informes de cumplimiento.

Informes técnicos de control de construcciones y fraccionamientos.

Informes de control del uso del espacio publico y actividades econdmicas.
Informe de inspeccién del espacio aéreo y subterraneo.

Informe de inspeccion de estructuras fijas de soporte.

Informe de inspeccién a actividades econdmicas.

Certificado de Habitabilidad.

Informe de cumplimiento de obligaciones del titulo minero.

Informe de verificacion al cumplimiento de plan de cierre.

Comprobante de pago por regalias de explotacion.

Informe de verificacion al cumplimiento de la autorizacion para la explotacion,
almacenamiento y tratamiento de materiales aridos y pétreos.

Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas mineras
y ambientales.

Informe sobre mineria ilegal e internacion.

Informe de control y seguimiento al cumplimiento de obligaciones ambientales.
Informe de control y seguimiento a obligaciones ambientales y mineras.

Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas.

2.3.3 Seccion: Seguridad y Convivencia Ciudadana

Misiéon: Promover y coordinar politicas y acciones de seguridad ciudadana vy

convivencia pacifica en el cantén, mediante la articulacion con los diferentes actores

sociales e institucionales, para fortalecer la participacién ciudadana y la prevencion de

situaciones que afecten la seguridad de la comunidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la

Secretaria Ejecutiva.
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d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacioén con la Secretaria Ejecutiva.

e) Coordinar la implementacién de politicas locales de seguridad y convivencia
ciudadana con los diferentes niveles de gobierno.

f) Gestionar el funcionamiento del Consejo de Seguridad Ciudadana Municipal.

g) Desarrollar programas de prevencién situacional del delito y promocion de la
convivencia pacifica.

h) Coordinar con la Policia Nacional y otros organismos de seguridad las acciones
de prevencion y control en el cantén.

i) Implementar sistemas de alerta temprana y video vigilancia en coordinacién con
el ECU-911.

j) Promover la organizaciéon barrial o comunitaria para la seguridad ciudadana
mediante comités y brigadas comunitarias.

k) Desarrollar planes de capacitacion en seguridad ciudadana y prevencion de la
violencia.

[) Gestionar la implementacién y mantenimiento de alarmas comunitarias.

m) Coordinar la respuesta ante eventos que afecten la seguridad ciudadana con el
COE Cantonal.

n) Mantener actualizado el diagnéstico y mapeo de la inseguridad en el canton.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Convocatorias, informes y actas de las sesiones del Consejo de Seguridad
Ciudadana Municipal.

d) Plan local de seguridad ciudadana y convivencia pacifica actualizado.

e) Diagnostico actualizado de seguridad ciudadana del canton.

f) Informes de implementacion de sistemas de video vigilancia y alarmas
comunitarias.

g) Registros de conformacion y capacitacion de comités barriales o comunitarios
de seguridad y convivencia ciudadana.

h) Estadisticas de incidentes de seguridad y convivencia ciudadana en el canton.
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Informes de coordinacién interinstitucional en materia de seguridad y
convivencia ciudadana.

Protocolos de respuesta ante eventos que afecten la seguridad y convivencia
ciudadana.

Informes de evaluacién de programas de prevencion implementados.

2.3.4 Seccion: Gestion de Riesgos

Mision: Dirigir y ejecutar las acciones necesarias para transversalizar la gestion de

riesgos de desastres en los procesos municipales y el desarrollo territorial, mediante la

articulacion y coordinacion entre las instancias del Sistema Cantonal de Gestidon de

Riesgos de desastres, para reducir las vulnerabilidades, fortalecer las capacidades de

prevencion, respuesta y recuperacion ante emergencias y desastres, generando

resiliencia y garantizando la proteccion de personas, colectividades y naturaleza.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control.

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar

su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Analisis de Riesgos y Monitoreo de Amenazas:

f)

Dirigir la identificacion, caracterizacion y evaluacion de amenazas naturales y
antropicas en el territorio cantonal.

Coordinar el analisis de vulnerabilidades y exposicion de elementos esenciales
del territorio.

Implementar sistemas de monitoreo y seguimiento de amenazas activas.

Mantener actualizada la informacion georreferenciada de riesgos del cantén.
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j) Evaluar los posibles impactos de amenazas en el territorio y sus sistemas vitales.

Reduccion de Riesgos:

k) Desarrollar y ejecutar la Agenda de Reduccion de Riesgos cantonal.

l) Coordinar la implementacion de medidas estructurales y no estructurales de
reduccion de riesgos.

m) Promover la incorporacién de la gestion de riesgos en la planificacion territorial.

n) Fortalecer las capacidades comunitarias para la reduccion de riesgos.

0) Implementar mecanismos de proteccion financiera ante desastres.

Preparacion y Respuesta:

p) Dirigir la elaboracién e implementacion de planes de emergencia y contingencia.

gq) Coordinar el funcionamiento del Comité de Operaciones de Emergencia
cantonal.

r) Gestionar los sistemas de alerta temprana y comunicacion de emergencias.

s) Organizar simulaciones y simulacros con la participacion de actores locales.

t) Coordinar acciones de respuesta ante eventos adversos segun el principio de
subsidiariedad.

Recuperacion Post-desastres:

u) Dirigir la evaluacion de dafios y analisis de necesidades post-evento.

v) Coordinar la implementacién de planes de recuperacion temprana.

w) Gestionar la rehabilitacion de servicios basicos esenciales afectados.

X) Supervisar los procesos de reconstruccion con enfoque de reduccion de riesgos.

y) Coordinar el restablecimiento de medios de vida de poblacion afectada.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Analisis de Riesgos y Monitoreo:

c) Mapas de amenazas y riesgos del canton.

d) Estudios de vulnerabilidad de elementos esenciales.

e) Sistema de informacion geografica de riesgos actualizado.

f) Informes de monitoreo de amenazas activas.

g) Base de datos de eventos adversos histéricos.
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h) Escenarios de riesgo para la planificacion territorial.
Reduccion de Riesgos:

i) Plan cantonal de gestion de riesgos.

j) Agenda de reduccion de riesgos actualizada.

k) Informes de implementacion de medidas de reduccion.
l) Planes comunitarios de gestion de riesgos.

m) Estrategia de proteccion financiera ante desastres.
n) Normativa local para la reduccion de riesgos.
Preparacion y Respuesta:

0) Planes de emergencia y contingencia actualizados.
p) Protocolos de respuesta por tipo de evento.

q) Directorio actualizado de recursos y capacidades.
r) Informes de simulaciones y simulacros.

s) Sistema de alerta temprana operativo.

t) Reportes de situacion de emergencias.
Recuperacion Post-desastres:

u) Informes EVIN y EDAN.

v) Plan de recuperacién post-desastre.

w) Informes de rehabilitacion de servicios basicos.

X) Reportes de asistencia humanitaria entregada.

y) Planes de reconstruccién con criterios de reduccion de riesgos.
z)

Informes de seguimiento a la recuperacion.

2.4 Direccion de Servicios Publicos y Desarrollo de la Comunidad

Mision: Gestionar y administrar los servicios publicos municipales, espacios publicos y
programas de desarrollo social, cultural y econémico en el cantén San Pedro de Pelileo,
mediante la implementacion de politicas y estrategias que garanticen servicios de
calidad, el acceso equitativo a espacios publicos, el fomento cultural y turistico, y el
desarrollo integral de la poblacion, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida

de la ciudadania.

Responsable: Director/a de Servicios Publicos y Desarrollo de la Comunidad.
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control.

b) Disefnar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

d) Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
bajo su responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

f) Mantener actualizado el sistema integrado de informacion del GAD Municipal de
San Pedro de Pelileo.

g) Regulary autorizar el uso del espacio publico cantonal.

h) Supervisar la gestion integral de plazas, mercados, cementerios, instalaciones
deportivas, recreativas, camal municipal y demas espacios publicos
municipales.

i) Dirigir la implementacion de programas de desarrollo social, cultural, deportivo
recreativo, turistico y econdémico que promuevan la inclusion y participacion
ciudadana.

j) Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional en el ambito de sus
atribuciones.

k) Ejecutar las resoluciones administrativas sancionatorias y emitir informe de

cumplimiento.

2.4.1 Espacios Publicos

Mision: Administrar, regular y controlar los espacios publicos y bienes de uso publico
del canton San Pedro de Pelileo, garantizando su adecuado funcionamiento y
mantenimiento, mediante la gestion eficiente de plazas, mercados, cementerios,

instalaciones deportivas y recreativas, el camal municipal y el control de fauna urbana,

40



Registro Oficial - Edicion Especial N° 626 Jueves 25 de septiembre de 2025

asegurando condiciones Optimas de higiene y salubridad para el bienestar de la

ciudadania.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accién.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacién con la Secretaria Ejecutiva.

e) Dirigir y supervisar la administracion integral de los espacios publicos
municipales, incluyendo plazas, mercados, cementerios, centros de mercadeo y
baterias sanitarias municipales.

f) Desarrollar e implementar planes y programas para el mantenimiento y mejora
de la infraestructura publica municipal en coordinacion con la Seccion de
Mantenimiento Vial y de Equipamiento.

g) Coordinar y supervisar las actividades de las secciones de Deportes y Espacios
Recreativos, Camal Municipal y Fauna Urbana.

h) Implementar y supervisar programas de control sanitario en establecimientos de
expendio de alimentos en espacios municipales en coordinacion con la autoridad
sanitaria competente.

i) Coordinar con entidades competentes la vigilancia de la calidad e inocuidad de
alimentos y controlar el cumplimiento de los permisos correspondientes.

j) Actualizar el catastro de permisos sanitarios y de higiene de la red de plazas y
mercados.

k) Ejecutar y dar seguimiento al programa higiénico sanitario de la red de plazas y
mercados.

l) Gestionar el funcionamiento y mantenimiento de plazas, mercados, cementerios
y baterias sanitarias municipales.

m) Administrar el sistema de arrendamiento y uso de espacios publicos
municipales.

n) Emitir permisos de ocupacién de la via publica o del uso del espacio publico.
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0)

p)

Supervisar la operacion de baterias sanitarias fijas y moviles de los espacios
publicos municipales.

Coordinar capacitaciones en buenas practicas de manufactura, estrategias de
comercializacion, calidad del servicio y cumplimiento tributario para la red de
plazas y mercados.

Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccion administrativa,
adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan de control sanitario y sus informes de ejecucion

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura publica de los
espacios publicos municipales.

Informes de resultados econdmicos de la gestion de la red de plazas, mercados,
centros de mercadeo, cementerios, y baterias sanitarias municipales.

Informes consolidados de gestion de las secciones de Deportes y Espacios
Recreativos, Camal Municipal y Fauna Urbana.

Matriz de buenas practicas de manipulacion de alimentos preparados.

Catastro actualizado de espacios publicos municipales.

Sistema de administracion de arrendamientos que contiene: Registro de
contratos vigentes, informes de recaudacion y cartera; y, control de
disponibilidad de espacios.

Informes de inspecciones sanitarias y de higiene de establecimientos de
expendio de alimentos preparados coordinados con la autoridad competente.
Programa higiénico sanitario de la red de plazas y mercados municipales.
Informe de mantenimiento de la red de plazas y mercados municipales.

Informe de gestién de cementerios municipales.

Informe de capacitaciones en buenas practicas de manufactura, estrategias de
comercializacion, calidad del servicio y cumplimiento tributario para la red de

plazas y mercados.
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0)

p)
q)

Informe de ejecucion de planes de mantenimiento a la red de plazas, mercados,
centros de mercadeo, cementerios, y baterias sanitarias municipales.
Informe de funcionamiento de baterias sanitarias municipales.

Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas.

2.4.1.1 Seccidn: Deportes y Espacios Recreativos

Mision: Promover y desarrollar actividades deportivas y recreativas en el cantén San

Pedro de Pelileo, mediante la administracion eficiente de la infraestructura deportiva

recreativa municipal y la implementacion de programas inclusivos que fomenten la

practica deportiva y el aprovechamiento del tiempo libre, contribuyendo al bienestar

fisico, mental y desarrollo integral de la ciudadania.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Planificar, coordinar y ejecutar programas deportivos y recreativos que
promuevan la participacion ciudadana y la inclusion de grupos de atencion
prioritaria.

Administrar y supervisar el funcionamiento de la infraestructura deportiva y
recreativa municipal, incluyendo: complejos o escenarios deportivos, canchas
deportivas, parques recreativos y/o espacios de recreacion comunitaria.
Gestionar la personeria juridica de organizaciones deportivas barriales y
parroquiales, conforme a la normativa vigente.

Ejecutar actividades deportivas recreativas en la comunidad, para la adecuada
utilizacién del tiempo libre.

Ejecutar convenios interinstitucionales para la adecuada gestion de los espacios

deportivos recreativos.
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j)
k)
)

Dar cumplimiento a incentivos deportivos considerados en ordenanzas.
Ejecutar ciclopaseos recreativos.
Mantener actualizado el catastro de infraestructura deportiva y recreativa

municipal.

Entregables:

a)

p)

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan de mantenimiento de instalaciones deportivas y recreativas en coordinacion
con la Seccion de Mantenimiento Vial, y de Equipamiento.

Proyectos deportivos y recreativos.

Informes de resultados econdmicos de la gestion de los espacios recreativos
municipales.

Registro actualizado de uso de espacios deportivos.

Informes de estado y necesidades de infraestructura de instalaciones deportivas
y recreativas.

Catastro actualizado de escenarios deportivos municipales.

Programa anual de actividades deportivas y recreativas.

Registro de organizaciones deportivas barriales y parroquiales.

Informes de ejecucion de eventos deportivos y recreativos.

Convenios de cooperacion con organizaciones deportivas.

Plan de actividades recreativas comunitarias.

Informe de ejecucion de planes de mantenimiento a espacios deportivos y
recreativos.

Informe de ejecucion de convenios interinstitucionales en actividades deportivas
y recreativas.

Programa de ciclopaseos y actividades al aire libre.

2.4.1.2 Seccién: Camal Municipal

Misién: Gestionar con eficiencia y calidad los servicios de faenamiento de ganado

mayor y menor en el canton San Pedro de Pelileo, garantizando el cumplimiento de
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normas técnicas, sanitarias y ambientales, para asegurar la inocuidad de los productos

carnicos destinados al consumo humano.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Dirigir y supervisar los procesos de faenamiento de ganado mayor y menor,
asegurando el cumplimiento de normas técnicas y sanitarias.

f) Implementar y mantener sistemas de gestion de calidad, incluyendo las
acreditaciones MABIO (Mataderos Bajo Inspeccion Oficial) y BPM (Buenas
Practicas de Manufactura).

g) Realizar inspecciones veterinarias pre y post mortem para garantizar la calidad
e inocuidad de los productos carnicos.

h) Gestionar el sistema de trazabilidad de productos y subproductos carnicos
desde su ingreso hasta su distribucion.

i) Ejecutar analisis fisico-quimicos y microbiologicos de productos carnicos,
superficies y agua segun normativas vigentes.

j) Supervisar la correcta aplicacion de protocolos sanitarios aprobados en todas
las etapas del proceso de faenamiento.

k) Mantener actualizados los registros de control de calidad y trazabilidad.

[) Gestionar el cumplimiento de la licencia ambiental y los planes de manejo
ambiental en coordinacion con la Seccion de Gestion Ambiental.

m) Supervisar el tratamiento adecuado de desechos y subproductos del
faenamiento.

n) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e infraestructura.

o) Administrar el sistema de acreditacion de introductores y transportistas.

p) Controlar el cumplimiento de la normativa interna por parte de introductores y

transportistas.
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Entregables:

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
Informes de resultados econdmicos de la gestion del camal municipal.
Registro diario de faenamiento por tipo de ganado.

Informes de inspeccion veterinaria pre y post mortem.

Certificados de idoneidad para el consumo humano.

Registros de trazabilidad de productos carnicos.

Informes de analisis fisico-quimicos y microbioldgicos.

Certificaciones MABIO y BPM vigentes.

Informes de cumplimiento ambiental.

Registros de tratamiento de desechos y subproductos.

Autorizacion al transporte de productos y subproductos.

Registro actualizado de introductores acreditados.

Autorizaciones para transporte de productos carnicos.

Plan de mantenimiento de infraestructura y equipos.

Informe de ejecucion de planes de mantenimiento al camal municipal.
Informe de ejecucion al cumplimiento del plan de manejo ambiental.

Informe de control de introductores y transportistas.

2.4.1.3 Seccion: Fauna Urbana

Misiéon: Implementar y gestionar politicas, programas y servicios para el manejo

responsable y bienestar de la fauna urbana en el canton San Pedro de Pelileo,

promoviendo la convivencia arménica entre la ciudadania y los animales, mediante

acciones de control, socializacion, prevencién y atencion veterinaria, en cumplimiento

con la normativa vigente y las competencias municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la

Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
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c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Emitir permisos para centros de crianza y/o produccion de animales de
compainia.

f) Emitir permisos para centros veterinarios, estéticas de animales de compania o
negocios afines.

g) Implementar planes y programas para el control de fauna urbana cantonal.

h) Implementar sistemas de registro e identificacion de la fauna urbana cantonal.
i) Ofertar servicios de diagnostico, medicina veterinaria, esterilizacién quirdrgica,
adopciones y otros relacionados con el cuidado de la fauna urbana cantonal.

j) Implementar programas de prevencién de zoonosis en coordinacién con las
entidades correspondientes.

k) Impulsar campafas de educacion ciudadana sobre cultura de respeto,
proteccion, adopcion y tenencia responsable de mascotas.

l) Controlar la presencia de animales abandonados en espacios publicos en
coordinacion con la Direccion de Control Municipal.

m) Atender o gestionar denuncias ciudadanas sobre agresiones, abandono y/o
maltrato animal.

n) Desarrollar campafas de socializacion de bienestar de la fauna urbana.

o) Desarrollar programas de educacién sobre tenencia responsable.

p) Coordinar con organizaciones de proteccién animal.
Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del érea y sus informes de cumplimiento.

c) Permisos para centros de crianza y/o produccion de animales de compainia.

d) Permisos para centros veterinarios, estéticas de animales de comparia o
negocios afines.

e) Plan de control de fauna urbana.

f) Registro y estadisticas actualizadas de fauna urbana del canton.
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Registro de atencion medico veterinaria.

Registro de adopcion.

Registro de campafias de adopcion.

Registro de campanas de educacion ciudadana.

Registro de campafas de esterilizacion.

Estadisticas de servicios veterinarios prestados.

Protocolos de atencion veterinaria.

Programas de educacion sobre tenencia responsable.

Registro de denuncias ciudadanas atendidas sobre agresiones, abandono y/o
maltrato animal.

Registro de capacitaciones realizadas.

2.4.2 Accion Social y Desarrollo Econémico

Misién: Promover el desarrollo social inclusivo y la dinamizacion econdémica en el

canton San Pedro de Pelileo, mediante la implementacién de politicas, programas y

servicios integrando a grupos de atencién prioritaria y propendiendo al fomento de la

economia social y solidaria, articulando la participacion de actores publicos, privados y

comunitarios para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Coordinar y supervisar las actividades de las secciones de Desarrollo Cultural y
Turistico, Banda Municipal y Biblioteca.

Emitir permisos para actividades econdémicas cantonales de acuerdo a las

ordenanzas.

Desarrollo Social:

g)

Planificar e implementar programas de atencion integral para grupos prioritarios
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1)

del cantén en coordinacién con las Unidades Administrativas pertinentes y el
Concejo Cantonal para la Protecciéon de Derechos.

Mantener actualizado el registro de los usuarios de los centros asistenciales
municipales, proyectos y convenios de la unidad.

Prestar servicio integral de atencidén, a las personas en situacién de
vulnerabilidad, doble vulnerabilidad, riesgo y peligro pertenecientes a grupo de
atencion prioritario.

Desarrollar estrategias de inclusion social y econdémica para grupos prioritarios.
Implementar convenios de desarrollo social en coordinacion con otros niveles de
gobierno y otros actores de desarrollo social.

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de programas sociales.

Desarrollo Econémico:

Promover y fortalecer iniciativas de economia social y solidaria en el cantén.
Impulsar circuitos de comercializacion artesanales, agroindustriales o
productivos.

Apoyar la estrategia agropecuaria cantonal, acorde al convenio con el Gobierno
Provincial y otros actores de la economia social y solidaria.

Disefiar y ejecutar planes de capacitacion para los actores de la economia social
y solidaria.

Impulsar la promocién y difusion de emprendimientos.

Desarrollar estrategias de comercializacion para productos locales.

Disefar y ejecutar planes de capacitacion para los actores de la economia social

y solidaria.

Entregables:

d)

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Informe de actividades de las secciones de Desarrollo Cultural y Turistico, Banda
Municipal y Biblioteca.

Permisos de actividades econdmicas desarrolladas en el canton.

Desarrollo Social:

e)

Proyectos de desarrollo social inclusivo.
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f) Informe de cumplimiento de convenios.

g) Registro de usuarios de los centros, proyectos y convenios de la unidad.

h) Informe del servicio integral en atencion a nifios, nifias y adolescentes.

i) Informe del servicio integral a personas en situacion de vulnerabilidad; riesgo y
peligro.

j) Evaluaciones de impacto de programas sociales.

Desarrollo Econémico:

k) Proyectos de desarrollo econémico cantonal.

l) Registro de emprendimientos y actores de la economia social y solidaria.

m) Circuitos de comercializacion artesanales, agroindustriales o productivos.

n) Informe de ejecucion de convenios de cooperacion interinstitucionales.
o) Plan de capacitacion para los actores de la economia social y solidaria.
p) Campanfas de difusion de emprendimientos.

q) Incentivos de apoyo al emprendimiento joven.

2.4.2.1 Desarrollo Cultural y Turistico

Mision: Preservar y difundir el patrimonio cultural, fomentar las artes y expresiones
culturales, y promover los servicios turisticos de calidad, contribuyendo al desarrollo

sostenible del territorio y al fortalecimiento de la identidad local.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Gestion Cultural:

e) Administrar y gestionar el mantenimiento de los centros culturales municipales.

f) Implementar proyectos de libre creacion artistica y la produccioén, difusion,

distribucion y disfrute de bienes y servicios artisticos, culturales y artesanales.
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g) Establecer mecanismos de fortalecimiento y articulacion de la gestion cultural
con los sectores de educacion, ciencia y tecnologia, turismo, produccion y otros.

h) Fomentar la identidad, formacion, protecciéon y promocion de la diversidad
cultural.

i) Incentivar, estimular y fortalecer la creacién, circulacion, investigacion y
comercializacion de obras, bienes y servicios artisticos y culturales.

j) Desarrollar informacién estadistica de gestion cultural.

k) Actualizar el registro a gestores culturales del cantén.

[) Fomentar el acceso a los bienes y servicios artisticos y culturales.

m) Elaborar y ejecutar planes de gestion y salvaguarda del patrimonio cultural
material e inmaterial del cantén en coordinacién con la Direccion de Planificacion
Territorial.

n) Realizar y mantener actualizado el registro e inventario del patrimonio cultural
material e inmaterial.

0) Gestionar la conservacion y salvaguarda de la memoria social y el patrimonio
cultural.

p) Coordinar con el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural la gestiéon del
patrimonio cultural nacional en el territorio cantonal.

q) Desarrollar investigaciones sobre las manifestaciones culturales locales y
gestionar su preservacion.

r) Implementar proyectos de educacion y difusion del patrimonio cultural.

s) Promover la restitucion y recuperacion de los bienes patrimoniales expoliados,
perdidos o degradados, en coordinacién con entidades competentes.

t) Gestionar la declaratoria de patrimonio cultural nacional de los bienes histéricos
o culturales dentro del cantén.

u) Mantener actualizada la informacién en el Sistema de Informacién del Patrimonio
Cultural Ecuatoriano (SIPCE).

Gestion Turistica:

v) Proponer y actualizar el plan de desarrollo cantonal de turismo.

w) Gestionar la creacion y promover el funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias de turismo.

x) Elaborar y actualizar el inventario de atractivos turisticos.

y) Actualizar el catastro de establecimientos turisticos.
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z) Impulsar el desarrollo de productos o destinos turisticos que posibiliten su
promocion.

aa) Controlar horarios de funcionamiento de establecimientos turisticos, en
coordinacion con los entes competentes.

bb) Otorgar y/o renovar la licencia Unica anual de funcionamiento LUAF.

cc) Controlar y verificar la prestacion de servicios e instalaciones de los
establecimientos turisticos, en funcion de la LUAF.

dd) Proporcionar asistencia técnica y capacitacion a los prestadores de servicios
turisticos.

ee) Receptar, gestionar y sustanciar los procesos de denuncias efectuadas por los
turistas, respecto a los servicios recibidos.

ff) Mantener la sefializacion turistica del canton, en concordancia con las directrices
nacionales.

gg) Implementar y auditar procesos de gestion integrada para la calidad en el sector
turistico.

hh) Desarrollar informacion estadistica de servicios y atractivos turisticos.

i) Elaborar y difundir material promocional e informativo turistico en coordinacién
con la Seccion de Comunicacion Institucional.

jj) Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccion administrativa,
adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Gestion Cultural:

c) Informe de administracion y mantenimiento de los centros culturales
municipales.

d) Proyectos culturales del cantén.

e) Agenda de eventos culturales.

f) Informe de cumplimiento del programa de artes vivas y escénicas; musicales y

sonoras; disefio y artes aplicadas; artes plasticas, visuales, cinematograficas y
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audiovisuales; vy, artes literarias y narrativas.

g) Registro de utilizaciéon de espacios de circulaciéon e interpretacion artistica y
cultural.

h) Informe de ejecucion de talleres.

i) Informe estadistico de gestion cultural.

j) Certificado del registro de gestores culturales.

k) Informe de investigacion de manifestaciones culturales.

l) Propuesta de plan complementario del patrimonio cultural en coordinacion con
la Direccion de Planificacion Territorial.

m) Informe de conservacion y salvaguarda de la memoria social y el patrimonio
cultural.

n) Acta de restitucion y recuperacion de bienes patrimoniales expoliados, perdidos
o degradados.

o) Estudio para declaratoria de patrimonio cultural nacional.

p) Informes de investigacion sobre manifestaciones culturales locales.

q) Registro actualizado de bienes patrimoniales municipales.

r) Inventario actualizado del patrimonio cultural material e inmaterial.

s) Registro de informacién actualizada en el SIPCE en lo ateniente a sus
atribuciones.

Gestion Turistica:

t) Proyectos turisticos del canton.

u) Informe de cumplimiento de convenios interinstitucionales de acuerdo a sus
atribuciones.

v) Plan de desarrollo cantonal de turismo.

w) Inventario de atractivos turisticos.

x) Catastro de establecimientos turisticos.

<

)
) Informe técnico de productos o destinos turisticos.
)

N

Informe de inspecciones a los establecimientos turisticos.

aa) Registro de licencias Unicas anuales de funcionamiento.

bb) Registro de capacitaciones a prestadores de servicios turisticos.
cc) Reporte de denuncias efectuadas por turistas.

dd) Informe de mantenimiento de sefalizacion turistica.

ee) Registro de material promocional e informativo difundido.
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ff) Informe estadistico de servicios y atractivos turisticos.
gg) Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas.

hh) Informe de ejecucion de resoluciones administrativas sancionatorias.

2.4.2.2 Seccion: Banda Municipal

Misiéon: Fomentar y difundir la cultura musical en el canton San Pedro de Pelileo
mediante la interpretacion profesional de diversos géneros musicales, la preservacion
del patrimonio musical local que contribuyan al enriquecimiento cultural de la

comunidad.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacién con la Secretaria Ejecutiva.

e) Realizar presentaciones, retretas, conciertos y presentaciones didacticas.

f) Generar talleres recreativos para la comunidad.

g) Generary actualizar arreglos de obras musicales existentes.

h) Mantener actualizado su repertorio en todos los géneros musicales.

Recopilar y conservar el inventario de partituras, arreglos y composiciones.

Custodiar y mantener operativos los bienes que les han sido entregados.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Informe de presentaciones realizadas.

d) Registro de talleres recreativos.

e) Repositorio de partituras, arreglos y composiciones, que sera almacenado en la
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biblioteca municipal.

2.4.2.3 Seccion: Biblioteca

Misién: Gestionar y promover servicios bibliotecarios de calidad que fomenten el

acceso a la informacion, la cultura y el conocimiento en el cantén San Pedro de Pelileo,

mediante la preservacién y difusion del patrimonio bibliografico, el desarrollo de

programas de fomento a la lectura y la implementacion de servicios bibliotecarios

modernos que contribuyan al desarrollo educativo y cultural de la ciudadania.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacién con la Secretaria Ejecutiva.

Preservar y custodiar el patrimonio histérico documental, bibliografico, cientifico
y técnico bajo su responsabilidad.

Digitalizar el patrimonio historico documental, bibliografico, cientifico o técnico
bajo su responsabilidad.

Generar convenios interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.
Desarrollar campanias de socializacion y fomento a la lectura.

Facilitar la utilizacion del repositorio bibliografico, hemerografico y digital.
Coordinar el desarrollo de herramientas tecnoldgicas que posibiliten el acceso a
la informacion.

Inventariar y actualizar los recursos bibliograficos, documentales y otros.
Desarrollar procesos de intercambio, donacién, canje de material bibliografico y

digital.

m) Gestionar y supervisar repositorios de la memoria social del cantén.

Entregables:
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a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
¢) Inventario documental y/o bibliografico.

d) Registro de usuarios de la biblioteca.

e) Sistemas virtuales de informacion.

f) Acta entrega recepcion de acervos documentales y bibliograficos por
adquisicion, intercambio, mantenimiento, donacién y canje.

g) Repositorios de la memoria social del canton.

h) Archivos digitalizados del patrimonio histérico documental, bibliografico,
cientifico o técnico bajo su responsabilidad.

i) Informe de desarrollo de camparas de socializacion y fomento a la lectura.

2.5 Seccion: Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de San Pedro de Pelileo.

Misién: Garantizar la proteccion y restitucion de derechos de los grupos de atencion
prioritaria en el cantén San Pedro de Pelileo, mediante la aplicacién de medidas
administrativas oportunas y el seguimiento de casos de amenaza o vulneracion de
derechos, en concordancia con la normativa vigente y las competencias municipales

establecidas.

Responsable: Miembros de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos del Cantén

San Pedro de Pelileo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

b) Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la misién y
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objetivos institucionales.

d) Mantener actualizada la informacion en el sistema integrado de informacién del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

f) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

g) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

h) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

i) Conocer de oficio 0 a peticién de parte, los casos de amenaza o violacion de
derechos de los grupos de atencion prioritaria y dictar medidas de proteccion en
los casos que amerite.

j) Disponer medidas administrativas de proteccién inmediata para salvaguardar los
derechos amenazados o restituir los derechos vulnerados.

k) Vigilar la ejecucién y el cumplimiento de medidas administrativas de proteccion
y restitucion de derechos.

[) Interponer acciones necesarias ante érganos judiciales competentes en caso de
incumplimiento de medidas administrativas dispuestas.

m) Mantener registros actualizados de personas en situacion de vulnerabilidad.

n) Coordinar con otras entidades publicas y privadas la implementacién de
mecanismos de proteccion de derechos.

0) Mantener canales de comunicacion y derivacion de casos con el Concejo
Cantonal para la Proteccion de Derechos.

p) Implementar protocolos y rutas de atencién para casos de vulneracion de

derechos.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Reportes de informacion actualizada del Sistema integrado de informacién del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo y el sistema de informacion de

Proteccion Integral de Derechos del Cantén.
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d) Protocolos y rutas de atencion actualizados.

e) Registro de casos atendidos y medidas administrativas dispuestas.

f) Expedientes de casos.

g) Informe de seguimiento e investigacion a medidas administrativas dispuestas.
h) Resolucién de medidas administrativas de proteccion de derechos.
Denuncias ante érganos judiciales por incumplimiento.

Estadisticas y registros de personas en situacion de vulnerabilidad.

3. PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

3.1 Secretaria Ejecutiva

Mision: Dirigir y coordinar la gestion estratégica del GAD Municipal mediante la
planificacion institucional, el desarrollo organizacional, el seguimiento y evaluaciéon de
la gestidn, la comunicacién institucional y la cooperacion interinstitucional, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mejora continua de los

servicios municipales.
Responsable: Secretario/a Ejecutivo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

b) Disefar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos cantonales que contribuyan al cumplimiento de
la mision y objetivos institucionales.

d) Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las secciones bajo su
responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

f) Mantener actualizada la informacién en el sistema integrado de informacion del
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GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Coordinar con la Direccién Financiera la viabilidad presupuestaria de planes y
proyectos.

Gestionar la cooperacion nacional e internacional de proyectos aplicables.
Organizar y coordinar con Comités de Gestion Institucional la conformacion de
Mesas Técnicas de Apoyo.

Asegurar el cumplimiento de la normativa de transparencia y acceso a la
informacion publica.

Supervisar el cumplimiento de recomendaciones de organismos de control.

3.1.1 Seccion: Planificacion Institucional

Mision: Dirigir y coordinar la planificacion estratégica y operativa institucional, mediante

el disefo e implementaciéon de planes, programas y proyectos de desarrollo,

asegurando su alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo, el PDOT cantonal, y las

politicas publicas nacionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Secretaria Ejecutiva.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion.
Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion.

Asesorar a unidades administrativas en proyectos de mejora, innovacion y
desarrollo, y validar su alineacion a los instrumentos de planificacion
institucional.

Dirigir la elaboracién, actualizacion y socializacion del Plan Estratégico
Institucional.

Coordinar la formulacion del Plan Operativo Anual con las unidades
administrativas, asegurando su alineacion con el presupuesto institucional.
Establecer metodologias y lineamientos técnicos para la formulacion de planes,

programas y proyectos institucionales.
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Asesorar a las unidades administrativas en la formulacién estratégica de
proyectos y su alineacién con los instrumentos de planificacion.

Validar reformas al Plan Operativo Anual, evaluando su impacto y viabilidad.
Coordinar con la Direccion Financiera la programacién presupuestaria de planes
y proyectos.

Promover y coordinar proyectos de innovacion y desarrollo con la participacion

del sector publico, privado y academia.

m) Gestionar la informacion para el portal de Gobierno Abierto Local e implementar

n)

0)

herramientas para la difusion de la informacion.
Asesorar a unidades administrativas en estrategias para el cumplimiento del
Plan de Gobierno Local.

Emitir y validar certificacion POA a peticion de unidades administrativas.

Entregables:

Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan Estratégico Institucional actualizado.

Informe de socializacion del Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual consolidado de la municipalidad y sus resultados
periédicos.

Informe de validacién a reformas del POA.

Manual de metodologias y lineamientos para formulacion de planes, programas
y proyectos.

Registro consolidado de asistencia técnica a unidades administrativas.

Informe de programacién presupuestaria de planes, programas y proyectos.
Registro de proyectos de innovacion y desarrollo con participacion multisectorial.
Reporte de informacion publicada en el portal de Gobierno Abierto Local y
difusién de informacion.

Informe de estrategias para la implementacion del Plan de Gobierno Local.

m) Certificacion POA.

3.1.2 Seccion: Desarrollo Institucional
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Mision: Impulsar al mejoramiento continuo de procesos, simplificacion de tramites, y
garantizar la calidad de los servicios, en respuesta a las necesidades y expectativas de
los usuarios, desarrollando capacidades técnico administrativas para el ejercicio de

competencias municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la

Secretaria Ejecutiva.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion.

d) Proponer el modelo de gestion institucional.

e) ldentificar y validar los productos primarios y secundarios en coordinacién con

las unidades administrativas.

f) Disefar la cadena de valor institucional y el mapa de procesos.

g) Disenar y actualizar la estructura organica del GAD Municipal del Cantén San
Pedro de Pelileo, alineado con su direccionamiento estratégico y sus productos
institucionales.

h) Preparar el proyecto de estatuto organico de gestion organizacional por
procesos y sus reformas.

i) Definir los manuales de procesos institucionales en funcion del portafolio de
entregables y mantenerlos actualizados.

j) Auditar y controlar la implementacion de los manuales de procesos, y proponer
acciones de mejora continua.

k) Preparar proyectos de politicas y normas organizacionales que propendan a la
mejora continua.

[) Preparar el plan de desarrollo institucional en coordinacion con las unidades
administrativas.

m) Evaluar la calidad de los servicios municipales, e implementar sistemas de
gestion de calidad.

n) Proponer politicas y normativa interna para mejora continua.

o) Formular el Plan de simplificacién de tramites administrativos y coordinar su
ejecucion con las unidades administrativas.

p) Establecer el catalogo unico de tramites administrativos y mantenerlo
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actualizado en coordinacion con las unidades administrativas.
q) Administrar e implementar las metodologias y herramientas para la gestién de

requerimientos, quejas y denuncias administrativas.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.
) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
) Modelo de gestion institucional.
d) Catalogo de productos.
) Mapa de procesos.
f) Cadena de valor.
g) Estructura organica del GAD Municipal del Canton San Pedro de Pelileo.
h) Estatuto organico de gestion organizacional por procesos actualizado.
i) Manuales de procesos de las unidades administrativas.
j) Informe de resultados de auditorias de procesos.
k) Propuesta de politicas y normas organizacionales internas.
l) Plan de desarrollo institucional.
m) Informe de evaluacion de calidad de los servicios.
) Informe de implementacién de sistemas de gestion de calidad.
0) Estudios técnicos.
) Informes técnicos.
) Plan de simplificacion de tramites administrativos.
r) Catalogo unico de tramites administrativos.
s) Informe de resultados de metodologias y herramientas para la gestion de

requerimientos, quejas y denuncias administrativas.

3.1.3 Seccion: Seguimiento y Evaluacion.

Mision: Asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales mediante el
seguimiento y evaluacion sistematica de la gestion municipal, el monitoreo de
indicadores e implementacién de acciones correctivas, garantizando la transparencia y

el acceso a la informacion publica.
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Secretaria Ejecutiva.

b) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion.

c) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accién.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion.

e) Gestionar el seguimiento de las recomendaciones emitidas por los entes de
control.

f) Consolidar informacién de unidades administrativas y dependencias
municipales; elaborar informe de rendicion de cuentas; y, subir a la plataforma
del ente rector.

g) Dar seguimiento al cumplimiento de publicacién de la informacién dispuesta por
la LOTAIP y resoluciones de la Defensoria del Pueblo.

h) Dar seguimiento y evaluar periddicamente el cumplimiento de los resultados de
cada direccion respecto a: ejecucion presupuestaria, Plan de Desarrollo y
Ordenamiento territorial -PDOT-, Plan Operativo Anual —POA-, Plan Anual de
Contratacién —PAC- y Plan de Gobierno.

i) Evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

j) Evaluar y dar seguimiento a los resultados de proyectos de cooperacion.

k) Gestionar la entrega de informacion publica cuando sea solicitada.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Informe de seguimiento de recomendaciones emitidas por organismos de
control.

d) Informe de rendicion de cuentas.

e) Informe de cumplimiento al monitoreo de la LOTAIP.

f) Informe de evaluacion periédica de cumplimiento de resultados de cada
direccion respecto a: ejecucidon presupuestaria, Plan de Desarrollo vy

Ordenamiento territorial -PDOT-, Plan Operativo Anual —POA-, Plan Anual de
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Contratacion —PAC- y Plan de Gobierno.

Informe de evaluacién periddica de cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional =PEI-.

Informes de evaluacién de resultados de proyectos de cooperacion.

Informes de cumplimiento al acceso de informacion publica.

3.1.4 Seccion: Comunicacion Institucional

Mision: Disenar, coordinar y ejecutar estrategias comunicacionales dirigidas a la

ciudadania, fortalecer la comunicacion interna y coordinar eventos protocolares, con el

fin de

fortalecer la imagen institucional y garantizar una informacién oportuna y

transparente a la ciudadania sobre la gestion municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Secretaria Ejecutiva.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion.
Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion.

Elaborar y ejecutar el Plan de Comunicacion Institucional.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion comunicacional interna y externa de
acuerdo a la planificacion establecida.

Asesorar a autoridades y servidores municipales en temas referentes a
comunicacion.

Desarrollar y supervisar la produccion de contenido comunicacional.

Coordinar y autorizar la agenda de medios o actos protocolarios.

Coordinar y supervisar la ejecucion de avanzadas y eventos institucionales.
Administrar la informacion del portal web institucional y contenido de redes
sociales.

Monitorear a medios y analizar el posicionamiento de la gestion institucional.
Implementar, ejecutar y controlar la aplicacion del manual de marca institucional.
Elaborar lineas discursivas para la participacion de la maxima autoridad en

eventos programados.
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0)

p)
q)

Coordinar la logistica de eventos protocolarios en coordinacion con la Seccion
Servicios Generales.
Gestionar la comunicacién en situaciones de crisis.

Gestionar y administrar el contenido de la programacion de la radio municipal.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan de Comunicacion Institucional y reportes de ejecucion

Lineas argumentales, discursos politicos y ayuda memoria para la maxima
autoridad y voceros oficiales.

Contenido comunicacional para medios internos y externos.

Agenda de medios o actos protocolarios y los reportes de su ejecucion.
Informe de ejecucion de eventos protocolarios.

Reporte de monitoreo de medios y analisis de tendencias en redes sociales.
Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.
Manual de marca institucional.

Ayuda memoria para eventos programados.

Plan de comunicacion de crisis y reportes de gestion.

m) Informe de coordinacién protocolaria.

n)

Reporte de programacion y contenido de la radio municipal.

3.1.5 Seccion: Cooperacion Interinstitucional

Mision: Gestionar la cooperacion nacional e internacional para la obtencion de recursos

reembolsables y no reembolsables, asistencia técnica e intercambio de conocimientos,

que contribuyan al desarrollo institucional y al cumplimiento de las competencias

municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la

Secretaria Ejecutiva.
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b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion.

e) lIdentificar y gestionar oportunidades de cooperacién técnica y financiera con
organismos, agencias de desarrollo y representaciones diplomaticas a nivel
nacional e internacional reembolsable y no reembolsable.

f) Mantener actualizada la base de datos de instituciones cooperantes y proyectos
municipales que pueden aplicar a cooperacion técnica o financiera.

g) Coordinar la elaboracion de proyectos en conjunto con las unidades
administrativas para la obtencion de cooperacion técnica o financiera.

h) Formular propuestas de proyectos segun los requerimientos y formatos de los
potenciales cooperantes.

i) Articular acciones con otros niveles de gobierno y la academia para la obtencion
de cooperacion técnica o financiera.

j) Gestionar la vinculacion del GAD Municipal con ciudades hermanas y redes de
ciudades.

k) Promover el intercambio de experiencias y buenas practicas institucionales.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Estrategia de cooperacion nacional e internacional del GAD Municipal.
d) Mapeo de actores y oportunidades de cooperacion internacional.

e) Convenios y acuerdos de cooperacion suscritos.

f) Base de datos actualizada de proyectos para cooperacion internacional.
g) Portafolio de proyectos de cooperacion.

h) Registro de intercambio de experiencias y buenas practicas.

i) Informes técnicos de viabilidad de proyectos.

j) Informes de participacion en redes de cooperacion.

k) Reportes de resultados de proyectos con cooperacién internacional.

l) Memoria anual de cooperacion institucional.
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m) Registro de hermanamientos y membresias en redes internacionales.

3.2 Procuraduria Sindica

Misién: Ejercer la representacion judicial y asesoria juridica del GAD Municipal de San

Pedro de Pelileo, garantizando la legalidad de los actos administrativos y el ejercicio de

la potestad sancionadora, mediante la prestacion de servicios legales oportunos y

efectivos, salvaguardando los intereses institucionales y el debido proceso.

Responsable: Procurador/a Sindico Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
bajo su responsabilidad.

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.
Mantener actualizada la informacion en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Ejercer la representacion judicial del GAD Municipal de San Pedro de Pelileo
conjuntamente con el Alcalde.

Brindar asesoramiento juridico al Pleno del Concejo Municipal.

Participar en las comisiones técnicas para procesos de licitacion.

Aprobar la estructura y los contratos administrativos, actos administrativos,
acuerdos, convenios, declaratorias de utilidad publica, actas de finiquito y
liqguidacion, y adendas, previo a ser suscritas por el ejecutivo.

Aprobar instrumentos publicos referentes a bienes inmuebles institucionales.

3.2.1 Patrocinio y Asesoria Juridica
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Misién: Brindar asesoria juridica especializada a las unidades administrativas

institucionales y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial del GAD Municipal,

garantizando seguridad juridica en sus actuaciones y la defensa efectiva de los

intereses institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Procuraduria Sindica.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Patrocinar y tramitar los juicios civiles, laborales, penales, de transito,
contenciosos administrativos y tributarios, constitucionales, mediaciones,
arbitrajes y otros en los que interviene la municipalidad o en los que estan
inmersos intereses institucionales.

Asesorar en la elaboracion de proyectos de ordenanzas, resoluciones,
reglamentos y otros instrumentos juridicos y/o normativos.

Emitir informes y criterios juridicos que se generan sobre la aplicabilidad de la
norma a peticion de las unidades administrativas.

Preparar actos administrativos previo a ser suscritos por el ejecutivo.

Elaborar proyectos de acuerdos, convenios, actas de finiquito y liquidacion, y
adendas, previo a ser suscritas por el ejecutivo.

Elaborar contratos administrativos y adendas previo a ser suscritas por el
ejecutivo.

Participar en los remates de bienes muebles o inmuebles municipales.

Elaborar y notificar declaratorias de utilidad publica.

Coordinar la negociacion del valor a pagar por expropiacion.

Elaborar y notificar actos administrativos de declaratoria de utilidad publica y
expropiacion.

Preparar proyectos de convalidacion o extincion de resoluciones administrativas

por declaratoria de utilidad publica.
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p)

Elaborar instrumentos publicos de traspaso de dominio y en general todos

aquellos referentes a bienes inmuebles institucionales.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Informe de revision legal a proyectos de ordenanzas, resoluciones, reglamentos
y otros instrumentos juridicos.

Informes juridicos referentes a tramites externos.

Informe o criterio juridico.

Actos administrativos previos para suscribir por el ejecutivo.

Notificaciones.

Informe de factibilidad legal de acuerdos, convenios, actas de finiquito,
liquidacion, y adendas.

Contratos elaborados.

Actas de remates de bienes muebles o inmuebles municipales.

Informe de procesos judiciales y extrajudiciales.

Demandas, denuncias, alegatos y escritos procesales.

m) Actas de negociacion por declaratoria de utilidad publica y expropiacion.

Resolucion de convalidacion y extinciones de resoluciones administrativas
previo a la suscripcion de ejecutivo.

Minutas.

Escrituras legalizadas de los bienes expropiados.

Permuta por compensacion.

Informes de expropiacion.

Resolucion del levantamiento de prohibiciones de enajenar.

3.2.2 Administracion de Justicia.

Misién: Dirigir el procedimiento administrativo sancionador garantizando el debido

proceso y la correcta aplicacion de la potestad sancionadora municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Procuraduria Sindica.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Garantizar el debido proceso en todas las etapas del procedimiento
administrativo sancionatorio.

Instruccion:

f) Iniciar el procedimiento administrativo sancionador mediante la emision del acto
administrativo de inicio.

g) Confirmar, modificar o levantar medidas provisionales de la presunta infraccion
adoptadas por la funcion de inspeccion.

h) Disponer actuaciones previas al inicio del procedimiento administrativo
sancionatorio.

i) Disponer la realizacion de diligencias probatorias de oficio o a peticion del
inculpado garantizando su derecho a la defensa.

j) Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidades susceptibles de
sancion, a través de las actuaciones que resulten necesarias para generar un
grado de certeza previo a la emision de la resolucion.

k) Emitir dictamenes, sobre la base de elementos de conviccidn.

l) Mantener un registro estadistico de los procedimientos sancionadores en la
etapa de instruccion.

m) Garantizar las condiciones del debido proceso y los tiempos determinados en
las normas dentro de los procedimientos sancionadores en etapa de instruccion.

n) Consolidar y custodiar los expedientes de los procedimientos administrativos
sancionadores en etapa de instruccion.

Sancioén:

0) Resolver el procedimiento administrativo sancionador de acuerdo a las
diligencias actuadas en la etapa de instruccion y su correspondiente notificacion.

p) Remitir el expediente del procedimiento administrativo sancionatorio, a la

maxima autoridad administrativa en el caso de impugnaciones.
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a)

Adoptar, modificar o revocar medidas cautelares durante la ejecucion del
procedimiento administrativo sancionador.

Mantener un registro estadistico y reportes de los procedimientos sancionadores
en la etapa de sancién.

Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas
sancionatorias.

Consolidar y custodiar los expedientes de los procedimientos administrativos

sancionadores en etapa de sancion.

Entregables:

a)

b)

c)

Informe de ejecuciéon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.
Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Propuesta de proyectos normativos.

Instruccion:

d)
e)
f)

Acto de inicio del procedimiento administrativo sancionador.

Notificaciones de actuaciones en la etapa de instruccion.

Acta de inspeccion.

Dictamen de proceso administrativo sancionador.

Ordenes de procedimiento para sustanciar el procedimiento administrativo
sancionador.

Estadisticas y reportes de procedimientos administrativos sancionadores en
etapa de instruccion.

Expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores en etapa de

instruccion.

Sancion:

k)
1)

Resolucion administrativa sancionatoria y/o absolutoria.

Notificaciones de actuaciones en la etapa sancionatoria.

m) Ordenes de procedimiento referentes a sus atribuciones en el procedimiento

n)

administrativo sancionador.
Estadisticas y reportes de procedimientos administrativos sancionadores en
etapa de sancion.

Informe de seguimiento al cumplimiento de procedimientos administrativos
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sancionadores.
p) Expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores en etapa de

sancion.

3.3 Direccion de Planificacion Territorial

Misioén: Dirigir y evaluar la planificacién territorial del canton mediante la formulacion e
implementacion de planes, programas y proyectos que promuevan el desarrollo
sostenible, garantizando el ordenamiento territorial, el régimen urbanistico, la
preservacion del patrimonio inmueble y la gestion ambiental, en concordancia con las

politicas nacionales y la normativa vigente.
Responsable: Director/a de Planificacién Territorial.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control.

b) Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales.

d) Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
bajo su responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

f) Mantener actualizado el sistema integrado de informacion del GAD Municipal de
San Pedro de Pelileo.

g) Dirigir la formulacion, actualizacion y evaluacion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, Plan de Uso y Gestion del Suelo y planes
complementarios.

h) Priorizar programas y proyectos para su inclusion en el Plan Anual de Inversion
(PAI).

i) Coordinar y articular con GADs Parroquiales la ejecucion de proyectos.

j) Coordinar con la Direccién Financiera la elaboracién de la proforma
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presupuestaria institucional.

k) Coordinar acciones interinstitucionales y con unidades administrativas para el
desarrollo de programas y proyectos.

[) Coordinar con la Secretaria de Gestion Estratégica la viabilidad de proyectos
aplicables a la cooperacién nacional e internacional no rembolsable.

m) Emitir resoluciones administrativas de aprobaciéon de fraccionamiento que
requiera obras de infraestructura basica, lotizacién, urbanizacién, conjuntos
habitacionales, y regularizacién de excedentes y diferencias de areas, de
acuerdo a la normativa vigente aplicable.

n) Coordinar acciones interinstitucionales para efectivizar los mecanismos de
control, proteccion, manejo, uso sostenible y restauracion del ambiente.

0) Autorizar la explotacion, tratamiento y almacenamiento de materiales aridos y
pétreos de acuerdo a la normativa vigente.

p) Gestionar y apoyar medidas para enfrentar el cambio climatico.

q) Regulary controlar el manejo responsable del arbolado urbano.

r) Otorgar permiso especial de poda de arboles en propiedad privada.

s) Coordinar la elaboracién de planes maestros de infraestructura verde y arbolado

urbano.
3.3.1 Desarrollo y Ordenamiento Territorial

Misién: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo y ordenamiento territorial
cantonal, a fin de aprovechar el territorio de manera sostenible y sustentable, en

concordancia con la planificacién nacional, regional, provincial y parroquial.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Proponer actualizaciones en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento territorial, el

Plan de Uso y Gestion del Suelo y sus planes complementarios de requerir de
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acuerdo a la normativa.

f) Implementar y articular el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial con los
distintos niveles de gobierno de acuerdo a sus competencias.

g) Verificar y supervisar la aplicacion del Plan de Uso y Gestion del Suelo y planes
complementarios.

h) Elaborar el Plan Plurianual y Anual de Inversion alineado al Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial alineado al Plan de Gobierno local actual.

i) Administrar el Sistema de Informacién Local garantizando su articulacién con el
Sistema Nacional de Informacién.

j) Programar la ejecucion de proyectos, en coordinacion con la Seccién de
Planificacion Territorial.

Seguimiento y Evaluacioén:

k) Verificar y supervisar el cumplimiento del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.

[) Evaluar el cumplimiento de planes, programas y proyectos de desarrollo
territorial.

m) Reportar el avance de proyectos de inversién al SIGAD.

n) Monitorear el cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.
) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
) Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial actualizado.
d) Plan de Uso y Gestién del Suelo y planes complementarios.
) Registro de alineacion del PDOT con los distintos niveles de gobierno.
f) Informes de supervision del Plan de Uso y Gestion del Suelo y planes
complementarios.
g) Plan Plurianual de Inversién.
h) Plan Anual de Inversién.
i) Reporte del Sistema de Informacion Local.
)

Cronograma de ejecucion de proyectos territoriales.
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Seguimiento y Evaluacion:

k)

1)

Informe de cumplimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.

Informe de evaluacion de planes, programas y proyectos territoriales.

m) Reporte de avance de proyectos de inversion en el SIGAD.

3.3.2 Régimen Urbanistico y Patrimonio Inmueble

Misién: Regular y controlar el aprovechamiento urbanistico del suelo cantonal mediante

el otorgamiento de permisos de edificacién y fraccionamiento conforme al Plan de Uso

y Gestion del Suelo y sus instrumentos complementarios, asi como preservar, mantener

y difundir el patrimonio inmueble del canton, garantizando el desarrollo territorial

sostenible y sustentable.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Otorgar permisos de: construccién; trabajos varios; propiedad horizontal;
colocacion de letreros, vallas y medios visuales; e, implantacion de estructuras
fijas de soportes de estaciones radioeléctricas conforme a la normativa vigente.
Aprobar proyectos de equipamiento urbano presentados por particulares; y
revisar los proyectos de equipamiento urbano de la Municipalidad.

Emitir certificados de habilitaciéon de locales e instalaciones.

Realizar el anadlisis técnico previo a la autorizacién de: lotizaciones,
fraccionamientos, parcelaciones agricolas y reestructuraciones parcelarias.
Validar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en proyectos de
fraccionamiento.

Realizar el andlisis técnico y legal para la regularizacion de excedentes o
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diferencias de area.

Participar en el proceso de entrega - recepcion de urbanizaciones previo
informes favorables de las empresas de servicios y direcciones municipales
correspondientes.

Planificar, desarrollar y disefiar proyectos patrimoniales.

Proponer proyectos que propendan a la conservacion de bienes patrimoniales.
Coordinar con la entidad técnica nacional, la intervencion en bienes inmuebles
pertenecientes al patrimonio cultural arquitectonico.

Gestionar la declaratoria de patrimonio cultural nacional a los bienes inmuebles
histéricos arquitectonico.

Gestionar la declaratoria de utilidad publica de bienes inmuebles de interés
publico pertenecientes al patrimonio cultural nacional.

Mantener actualizado el registro e inventario de bienes inmuebles que
constituyen patrimonio cultural arquitecténico.

Informar a la unidad de control pertinente sobre datos o hechos que constituyan
presunta infraccion administrativa sobre bienes inmuebles de patrimonio

arquitectonico.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Permiso de: construccion; trabajos varios; propiedad horizontal; colocaciéon de
letreros, vallas y medios visuales; e, implantacion de estructuras fijas de
soportes de estaciones radioeléctricas.

Informe de aprobacién de proyecto de equipamiento urbano de la Municipalidad
o presentados por particulares.

Certificado unico de habilitacion.

Autorizaciones e informes técnicos de fraccionamientos de predios.

Informe de amojonamiento para acta entrega - recepcién de obras de
urbanizacién en fraccionamientos.

Informe de andlisis técnico de fraccionamientos.

Informes de regularizacion de excedentes o diferencias de area.
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j) Proyectos de preservacion patrimonial.
k) Informes de prefactibilidad y validacion para intervenciones patrimoniales.
[) Expedientes de declaratoria de patrimonio cultural y utilidad publica.

m) Registro e inventario actualizado de bienes inmuebles de patrimonio cultural.

3.3.3 Planificacion Territorial

Mision: Planificar el desarrollo urbanistico y arquitectonico del cantén mediante la
formulacion de planes y programas de infraestructura y equipamiento, garantizando el
crecimiento ordenado del territorio conforme al Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial.
Atribuciones y Responsabilidades:

n) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

0) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su @mbito de accion.

p) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

q) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

r) Planificar proyectos arquitectonicos, urbanisticos y de equipamiento de acuerdo
al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

s) Verificar afectaciones viales y proyectos de infraestructura a desarrollarse.

t) Disefiar y planificar nuevos trazados viales y sus reformas.

u) Coordinar con GADs Parroquiales la ejecucion de proyectos viales dentro de sus
areas urbanas.

v) Validar proyectos viales de urbanizaciones.

w) Emitir certificados de lineas de fabrica y normas particulares en concordancia
con la planificacion territorial.

x) Participar en espacios de articulacion para la implementacién de programas y
proyectos en territorio.

y) Emitir informes técnicos para la determinacion del tipo de contribucién especial

por mejoras.
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Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
c) Proyectos arquitectonicos, urbanisticos y de equipamiento.
d) Informe de afectaciones viales y de proyectos a desarrollarse.
e) Informe de pre factibilidad de proyectos de infraestructura.

f) Disefios de proyectos y trazados viales.

g) Certificado de lineas de fabrica y normas particulares.

h) Actas de compromiso de proyectos viales con GADs Parroquiales.

i) Informes de factibilidad vial en proyectos de urbanizaciones, lotizaciones y
planes habitacionales.

j) Informe para determinacién de contribucion especial por mejoras.

3.3.3.1 Seccidén: Gestion de Proyectos

Misién: Desarrollar estudios y disefios técnicos de proyectos de infraestructura y
equipamiento contemplados en la planificacion territorial, garantizando su viabilidad

técnica y economica.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Disefar proyectos arquitectdnicos, urbanisticos y de equipamiento de acuerdo
al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial y el plan de gobierno local
vigente.

f) Formular especificaciones técnicas de proyectos arquitectonicos, urbanisticos y

de equipamiento.
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Realizar estudios de ingenieria y presupuestos de obras en coordinacién con la
Unidad de Planificacion Territorial.

Elaborar términos de referencia para estudios y consultorias.

Desarrollar la etapa preparatoria en procesos de contratacion de obras o
consultorias de la Direccion en coordinaciéon con las demas unidades

administrativas.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Disefios arquitectonicos y de ingenieria para ejecutar proyectos urbanisticos y
de equipamiento.

Estudios definitivos para la elaboracion de proyectos.

Presupuestos y analisis de precios unitarios.

Especificaciones técnicas.

Planimetrias y detalles constructivos.

Términos de referencia.

Documentos de etapa preparatoria de obras o consultorias.

3.3.4 Seccion: Gestion Ambiental

Mision: Promover el desarrollo sostenible del canton mediante la implementacion de

mecanismos de proteccion, manejo y restauracion del ambiente; regular la explotacion

de materiales aridos y pétreos; gestionar el patrimonio natural y las areas verdes

municipales; y viabilizar ambientalmente los servicios y obras publicas municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
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su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Gestionar y dar seguimiento a los instrumentos de planificacién local, ambiental
y minera.

Implementar estrategias de mitigacion y adaptacion al cambio climatico.
Regular y autorizar la explotacion de materiales aridos y pétreos.

Administrar la acreditacion del GAD Municipal de San Pedro de Pelileo como
Autoridad Ambiental de Acreditacion responsable para la explotacién de
materiales aridos y pétreos, y; la autorizacién de utilizar el sello del Sistema
Unico de Manejo Ambiental.

Regularizar la gestion ambiental de actividades, obras y proyectos municipales.
Administrar el sistema de monitoreo y control de la calidad de los componentes
ambientales aire y ruido del canton.

Gestionar sistemas de informacién ambiental y minera del cantén.

Administrar, planificar y proteger el Patrimonio Natural cantonal.

Mantener un inventario de jardines publicos y areas verdes.

Gestionar areas verdes y arbolado urbano en coordinacién con la Seccion de
Mantenimiento Vial y de Equipamiento.

Desarrollar programas de educacion ambiental.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Disefios arquitectonicos y de ingenieria para ejecutar proyectos urbanisticos y
de equipamiento.

Agenda ambiental y climatica cantonal.

Plan de cambio climatico.

Acreditacion ante el Sistema Unificado de Manejo Ambiental.

Expediente para obtener la autorizacion administrativa ambiental de la entidad
competente.

Informe de monitoreo de componentes ambientales aire y ruido.

Informe de indicadores ambientales.

Plan de proteccion de patrimonio natural.

Catastro minero actualizado.
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k)
1)

Plan maestro de infraestructura verde y arbolado urbano.

Inventario actualizado de areas verdes y arbolado urbano.

m) Informe de nuevo disefio y redisefio de areas verdes.

n)
0)
P)
q)

Registro de control de manejo responsable de arbolado urbano.
Inventario de jardines publicos y areas verdes.
Permiso de poda de arboles.

Programas de educacién ambiental.

4. PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

4.1 Gestion Financiera

Misién: Gestionar, administrar y controlar con eficiencia y transparencia los recursos

financieros del GAD Municipal San Pedro de Pelileo mediante la aplicacion de la

normativa de control interno, garantizando la sostenibilidad financiera para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Director/a Financiero/a.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

Disefar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
bajo su responsabilidad.

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a su competencia.

Mantener actualizada la informacion en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Emitir directrices para la programacién, formulacion y ejecucion presupuestaria.

81



Jueves 25 de septiembre de 2025 Edicion Especial N° 626 - Registro Oficial

Gestionar la mediacion y negociacion derivadas de procesos coactivos, previa
autorizacion del ejecutivo.

Aprobar la emision y baja de titulos de crédito.

Ejecutar la baja de titulos de créditos incobrables, mediante resolucion previa
autorizacion del ejecutivo.

Sustanciar y ejecutar las sanciones en el ambito tributario.

Supervisar la gestion tributaria y de cobranza institucional.

m) Autorizar movimientos de fondos de cuentas bancarias de la Municipalidad.

n)

0)

(2
~

Evaluar y controlar la efectividad, calidad y eficiencia del gasto publico y la
gestién financiera.

Legalizar informes de estados financieros (balance de comprobacion, estado de
situacion financiera, flujos de efectivo, estado de resultado) e informes de
ejecucion presupuestaria, reportes contables y liquidacion presupuestaria.
Controlar el buen uso del sistema de administracién financiera.

Controlar la ejecucion presupuestaria y financiera institucional.

Establecer politicas de recaudacion y recuperacion de cartera.

Gestionar la recuperacion de obligaciones pendientes.

Autorizar convenios de facilidades de pago, devoluciones, compensaciones y

exoneraciones tributarias.

4.1.1 Presupuesto

Mision: Gestionar el ciclo presupuestario del GAD Municipal San Pedro de Pelileo

mediante la aplicacidon de procedimientos de control interno para asegurar el

cumplimiento de la programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion, evaluacion,

clausura y liquidacién del presupuesto institucional.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar

su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.
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e)

Planificar y coordinar las fases del ciclo presupuestario conforme la normativa
vigente.

Establecer procedimientos de control interno para las etapas del ciclo
presupuestario.

Verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria previo a la ejecucion del
gasto y emitir certificaciones presupuestarias conforme la programacion
institucional.

Realizar el control previo al compromiso de las operaciones financieras.
Efectuar la evaluacion y seguimiento de la ejecucién presupuestaria.

Elaborar la proforma y reformas presupuestarias.

Preparar la liquidacion presupuestaria anual.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
Programacion presupuestaria anual.

Proforma presupuestaria.

Certificaciones presupuestarias.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas y modificaciones presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
Estado de ejecucidn presupuestaria.

Liquidacion presupuestaria anual.

Informes técnicos de sustento para reformas presupuestarias.

Check list de control previo al compromiso.

m) Indicadores de gestion presupuestaria.

n)

Matriz de techos presupuestarios.

4.1.2 Contabilidad

Mision: Administrar el sistema de contabilidad gubernamental del GAD Municipal San

Pedro de Pelileo para el registro sistematico, cronoldgico y secuencial de los hechos
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econdmicos, produciendo informacién financiera confiable y oportuna para la toma de

decisiones, conforme a principios, normas y procedimientos técnicos vigentes.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacioén con la Secretaria Ejecutiva.

e) Registrar las operaciones contables sobre la base del devengado segun
principios y normas técnicas.

f) Establecer procedimientos de control interno previo, continuo y posterior de la
documentacion de respaldo y del registro de las operaciones financieras y
contables.

g) Efectuar el control previo al registro de las operaciones financieras y contables.

h) Realizar conciliaciones periddicas de saldos de las cuentas contables.

i) Controlar las transacciones financieras, a través de conciliaciones bancarias.

j) Elaborary presentar estados financieros y reportes contables oportunamente.

k) Conservar y mantener archivos fisicos y/o digitales de las transacciones
financieras de gastos de la Municipalidad.

l) Cumplir las obligaciones tributarias incluidos sus anexos y presentar las
declaraciones oportunamente.

m) Consolidar la informacion contable de los entes desconcentrados de la
Municipalidad.

n) Registrar las operaciones contables correspondientes a ingresos de la
Municipalidad.

o) Validar la documentacion previa a la baja de titulos, devoluciones y garantias.

Entregables:

a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.
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) Plan operativo anual del érea y sus informes de cumplimiento.

) Balances y estados financieros.

d) Registros contables de ingresos y egresos.

) Comprobantes de registro contable.

f) Conciliaciones de saldos de las cuentas contables.

g) Informe de conciliacion bancaria.

h) Declaraciones de impuestos y sus anexos.

) Registros auxiliares de las cuentas contables.

j) Archivo documental fisico y/o digital de las transacciones de gastos de la
Municipalidad.

k) Analisis e informes financieros.

I) Reporte de obligaciones pendientes.

m) Check list de control previo al registro contable.

n) Comprobantes de retencion.
4.1.3 Tesoreria

Mision: Gestionar la recaudacion, custodia y control de los recursos financieros del
GAD Municipal San Pedro de Pelileo, efectuando los pagos con eficiencia y

transparencia conforme a la programacion institucional y normativa vigente.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accién.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Conservar y mantener archivos fisicos y/o digitales de las transacciones
financieras de los ingresos de la Municipalidad.

f) Gestionar la devolucion de impuestos ante las entidades competentes.

g) Administrar los recursos financieros y la programacion de caja.

h) Ejercer la funcion de juez coactivo para el cobro de créditos tributarios y no

tributarios.
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Recaudar los ingresos tributarios y no tributarios, de autogestion, financiamiento
o donaciones.

Efectuar el control previo al pago de obligaciones.

Realizar transferencias y pagos oportunamente.

Gestionar cuentas bancarias institucionales.

m) Custodiar y llevar un registro sobre la emision, venta y baja de especies

valoradas.

Controlar y custodiar las garantias entregadas a la Municipalidad hasta su
devolucion o ejecucion.

Emitir notas de crédito.

Emitir reportes de recaudacién y flujo de fondos.

Mantener registro y control de la recaudacion diaria.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Programacion de caja.

Expediente de devolucion de impuestos.

Archivo documental fisico y digital de las transacciones de ingresos de la
Municipalidad.

Reportes de recaudacion diaria.

Registro de transferencias y pagos.

Informe de especies valoradas de emision, venta y baja.

Informe para ejecucion o renovacion de garantias.

Registro de garantias y pdlizas.

Informe de notas de crédito emitidas.

Informes de valores en custodia.

m) Arqueos de caja periddicos.

4.1.3.1 Seccion: Coactivas
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Mision: Ejecutar procedimientos administrativos y coactivos para la recuperacién

eficiente de obligaciones tributarias y no tributarias pendientes del GAD Municipal San

Pedro de Pelileo, garantizando el debido proceso y la aplicacion de la normativa vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccién.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accién.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacién con la Secretaria Ejecutiva.

Sortear los expedientes de procesos coactivos y entregar titulos de crédito u
ordenes de cobro a abogados externos de requerir.

Elaborar notificaciones y citaciones de autos de pago u ordenes de cobro para
el inicio de procesos coactivos.

Emitir providencias, autos de pago y demas documentos requeridos en el
proceso administrativo y coactivo.

Disponer medidas cautelares conforme la normativa vigente.

Ordenar y ejecutar la retencion, secuestro, embargo o remate de bienes cuando
corresponda.

Ordenar y ejecutar el descerrajamiento y allanamiento dispuesto en el
procedimiento coactivo de conformidad a las normas aplicables.

Custodiar y ejecutar en caso de requerirse las garantias otorgadas por los
deudores o terceros a favor de la Municipalidad.

Gestionar convenios de facilidades de pago de obligaciones en mora.

m) Supervisar la notificacion de los titulos de crédito vencidos.

n)
0)
p)
q)

Mantener un registro actualizado de los procedimientos coactivos.
Reportar periddicamente sobre la cartera vencida y su recuperacion.
Coordinar con las areas pertinentes la depuracion de la cartera vencida.

Verificar la legitimidad de la obligacién y documentacion de respaldo.

Entregables:
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a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.
) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
) Notificaciones de titulos de crédito, pago voluntario y/o administrativas.
d) Expedientes de juicios coactivos.
) Informe de ejecucién de retencién, secuestro, embargo o remate de bienes.
f) Providencias y autos de pago.
g) Informes de recuperacion de cartera vencida.
h) Registro de medidas cautelares aplicadas.
i) Convenios de facilidades de pago.
j) Reportes de cartera vencida por antigiedad.
k) Informes de gestion de cobro.
l) Actas de retencidén, secuestro, embargo o remate de bienes cuando
corresponda.

m) Registro de procedimientos coactivos en curso.
4.1.4 Rentas

Mision: Administrar y gestionar eficientemente los ingresos tributarios y no tributarios
del GAD Municipal San Pedro de Pelileo, mediante la correcta determinacion, emision

y control de obligaciones tributarias conforme la normativa vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Administrar el sistema tributario municipal.

f) Determinar las obligaciones tributarias y no tributarias a través del andlisis y
verificacion de la informacion proporcionada por los contribuyentes y las

diferentes unidades administrativas.
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g)
h)

Emitir y validar titulos de crédito y comprobantes de cobro.

Implementar, mantener actualizado y depurar el catastro de contribuyentes,
incorporando informacion relevante para su notificacion, ademas de su actividad
econdmica, ubicacién y obligaciones tributarias, garantizando la calidad y
confiabilidad de la informacion.

Analizar y gestionar las solicitudes de exoneraciones y rebajas tributarias
conforme a la legislacién vigente.

Atender y resolver los reclamos administrativos tributarios presentados por los
contribuyentes, garantizando el debido proceso y los plazos establecidos en la
ley.

Disenar e implementar mecanismos de control para verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Determinar e imponer sanciones por incumplimiento de obligaciones tributarias,
siguiendo el procedimiento administrativo correspondiente.

Ejecutar las resoluciones sancionatorias por incumplimiento de las obligaciones
tributarias.

Realizar la verificacion y control de las declaraciones de patrimonio y capital
presentadas por los contribuyentes, emitiendo los informes técnicos respectivos.
Proponer y validar proyectos normativos para la generacién, emision y captacion
de impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Analizar y emitir criterios técnicos sobre proyectos de normativa municipal,
considerando su impacto en la recaudacion y gestion tributaria.

Gestionar y controlar la baja de titulos de crédito, previo analisis técnico y
resolucion administrativa correspondiente.

Establecer procedimientos de coordinacion con otras unidades administrativas

para la emision y control de titulos de crédito.

Entregables:

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Informe de determinacién y emisiéon de obligaciones tributarias y no tributarias.

Base de datos de contribuyentes y catastros actualizados.
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Resoluciones administrativas de exoneraciones, descuentos y/o rebajas.
Informe de procesos sancionatorios tributarios.

Informes de control de cumplimiento tributario.

Informe técnico de legalidad de aplicacion de tributos.

Registro de las resoluciones administrativas de exoneraciones, descuentos y/o
rebajas.

Registro de titulos de crédito emitidos y dados de baja.

Informe técnico de verificacion de patrimonio y capital invertido.

Informe de analisis econdmico de afectacion por proyectos normativos.
Reportes de control de emision de titulos en otras unidades.
Notificaciones de obligaciones tributarias.

Estadisticas de recaudacion por tipo de tributo.

4.2 Direccion Administrativa

Misiéon: Gestionar, administrar y controlar de manera eficiente los procesos

administrativos, mediante la implementacion de politicas y procedimientos que

garanticen la provisién oportuna de bienes y servicios, la atencién ciudadana de calidad,

la seguridad y salud del personal, y la administracion efectiva de los recursos

institucionales, para contribuir al cumplimiento de los objetivos municipales.

Responsable: Director/a Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

c)

d)

Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones vy
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

Disefnar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales.

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
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bajo su responsabilidad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

f) Mantener actualizada la informacion en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

g) Gestionar y aprobar los procesos de contratacion publica previa delegacion de

la maxima autoridad.
4.2.1 Tecnologias de la Informacién

Misién: Dirigir y gestionar de manera eficiente las tecnologias de la informacion y
comunicacion institucionales, a través de la provision, administracion y desarrollo de
soluciones tecnoldgicas innovadoras, seguras y de calidad, que soporten la
automatizacién de los procesos y servicios municipales, garantizando la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informacién para la toma de decisiones y la

prestacion de servicios a la ciudadania.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con
la Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Asegurar la disponibilidad, continuidad y seguridad de los servicios

tecnoldgicos institucionales, implementando controles y medidas preventivas.

Proyectos y Desarrollo de Software

f) Planificar y ejecutar proyectos de desarrollo e implementacién de software.

g) Mantener y actualizar los sistemas informaticos institucionales, asegurando su
optimo funcionamiento.

h) Implementar controles de calidad en el desarrollo y adquisicion de software,
verificando el cumplimiento de estandares técnicos.

i) Administrar las bases de datos institucionales con altos niveles de seguridad,

disponibilidad y rendimiento, salvaguardando la integridad de la informacion
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municipal.

Desarrollar soluciones de gobierno electrénico que optimicen la gestién
municipal y mejoren la interaccion con la ciudadania.

Coordinar con usuarios el levantamiento de requerimientos.

Administrar el portal web institucional y gestionar servicios en linea ciudadanos.

m) Desarrollar manuales de usuario sobre el uso y manejo de herramientas

tecnoldgicas.

Infraestructura y Operaciones Tecnolégicas

n)

Administrar la infraestructura tecnoldgica institucional, asegurando su 6ptimo
funcionamiento y evolucion acorde a las necesidades municipales.

Planificar adquisiciones de insumos y materiales tecnolégicos.

Implementar y mantener redes y comunicaciones seguras y eficientes que
soporten la operacién municipal.

Ejecutar planes de contingencia y seguridad informatica que protejan los
activos de informacién del municipio.

Administrar los centros de datos.

Brindar soporte técnico integral y capacitacién a usuarios, facilitando el uso
eficiente de recursos tecnoldgicos.

Gestionar convenios de interoperabilidad con otras instituciones, promoviendo
la integracion de servicios y la cooperacion interinstitucional.

Gestionar la mesa de servicios.

Brindar soporte técnico a usuarios internos o externos de plataformas y
sistemas municipales.

Administrar cuentas y accesos de usuarios.

Capacitar a usuarios en el uso de plataformas y sistemas municipales.

Gestionar licencias de software.

Entregables:

a)

b)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
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Proyectos y Desarrollo de Software

Plan de desarrollo e implementacién de sistemas.
Sistemas y aplicaciones desarrollados o actualizados.
Manuales técnicos y de usuario de las aplicaciones.
Respaldos y recuperacion de bases de datos.
Informes de control de calidad de software.

Portal web actualizado y accesible.

Catalogo de servicios en linea.

Informes de uso de servicios digitales.

Integracion de servicios gubernamentales.

Indicadores de satisfaccion ciudadana del uso de sistemas municipales.

Infraestructura y Operaciones Tecnoldgicas

m) Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura tecnolégica y

2)

de sistemas informaticos.

Politicas y procedimientos de seguridad tecnoldgica y de infraestructura.
Planes de contingencia y recuperacion.

Inventario de recursos informaticos actualizado.

Reportes de atencién de incidentes y solicitudes atendidas.

Plan de capacitacion a usuarios.

Inventario de equipos y software.

Control de licenciamiento y perfil tecnoldgico de usuarios.

Listado de requerimientos e insumos tecnoldgicos.

Informe de cumplimiento del plan de mitigacién de riesgos de infraestructura
tecnologica.

Informe de cumplimiento del plan de contingencia.

Informe de cumplimiento del plan de seguridad de infraestructura tecnoldgica y
de la informacion.

Informe técnico de cumplimiento de convenios de interoperabilidad de sistemas
con entidades externas.

Convenios de cooperacion tecnoldgica interinstitucionales.
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4.2.2 Seccion: Administracion de Bienes e Inventarios

Misién: Gestionar de manera eficiente y transparente la administracion, control y

custodia de los bienes muebles e inmuebles institucionales, garantizando su adecuada

provision, uso, conservacion y disposicion final para el 6ptimo aprovechamiento del

patrimonio municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Mantener actualizado el registro de los bienes de larga duracion y sujetos a
control.

Planificar y gestionar el stock anual de bodega institucional.

Administrar los procesos de ingreso, egreso, custodia, traspaso, permuta,
donacién, remate, chatarrizacion, destruccion, reciclaje y baja de bienes.
Gestionar el ingreso y distribucion de suministros y materiales institucionales.
Mantener actualizado el registro y codificacion de activos fijos institucionales.
Realizar constataciones fisicas periddicas de existencias y bienes de larga
duracion.

Evaluar el uso de bienes inmuebles para procesos de enajenacion, donaciones
y comodatos.

Actualizar las matrices de control de bienes para el Ministerio de Finanzas.

m) Gestionar los seguros de bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal.

Administrar las polizas de seguros de los bienes institucionales.

Coordinar con unidades administrativas y entidades externas la gestion de
comodatos.

Determinar la factibilidad técnica para otorgamiento y renovacion de comodatos.
Gestionar los procesos de comodato con la Procuraduria Sindica Municipal.

Verificar el cumplimiento de proyectos sociales o0 ambientales en comodatos.
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s) Notificar y gestionar la terminacion de comodatos de bienes inmuebles.

t)

Mantener actualizados los expedientes e inventarios de comodatos vigentes.

Entregables:

Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
Plan de adquisicion anual de suministros y materiales.
Informes de gestidn de bienes institucionales.

Hojas de vida actualizadas de bienes institucionales.

Registro de movimientos de suministros y materiales.

Actas de entrega recepcion de bienes muebles e inmuebles.
Inventario actualizado de bienes institucionales.

Informes de constatacion fisica.

Informes de evaluacion de uso de bienes inmuebles.

Matrices de control de bienes actualizadas.

Informes de novedades de seguros.

Informes técnicos de gestion de comodatos.

Contratos de comodato formalizados.

Notificaciones de gestion de comodatos.

Informes técnicos de terminacion de comodatos.

Expedientes actualizados de comodatos vigentes.

Inventario consolidado de comodatos.

4.2.3 Seccion: Servicios Generales

Mision: Administrar y gestionar eficientemente el parque automotor, limpieza de las

instalaciones municipales, asi como la seguridad fisica de personas y bienes

institucionales, garantizando la continuidad operativa y el apoyo logistico para el

desarrollo de las actividades municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la

Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
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c)

Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Mantener actualizado el inventario del parque automotor.

Gestionar los documentos que permitan la movilidad del parque automotor:
salvoconductos, érdenes de movilizacion, combustible y hojas de ruta.
Coordinar la asignacion de vehiculos segun requerimientos institucionales.
Gestionar la matriculacion del parque automotor y obtener el certificado de
operacion regular de vehiculos pesados en coordinacion con la Direccion de
Obras Publicas y Mantenimiento.

Gestionar el sistema de rastreo satelital de la flota vehicular municipal.
Planificar, coordinar la ejecucion y supervision de la limpieza de las
dependencias municipales.

Coordinar la prestacion de espacios de uso comun en el palacio municipal para
eventos internos y externos.

Gestionar requerimientos logisticos para eventos institucionales en coordinacién

con la Seccidon de Comunicacion Institucional.

m) Gestionar la provision y pago de servicios basicos institucionales.

n)

Implementar procedimientos que permitan regular y controlar el ingreso de

servidores municipales, personas particulares y vehiculos a la institucion.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Inventario actualizado del parque automotor.

Registro de vehiculos matriculados y certificados de operacion.
Salvoconductos, 6rdenes de movilizacion, combustible, hoja de ruta o reportes.
Registro de asignaciones vehiculares.

Reporte del sistema de rastreo satelital y seguimiento.

Check list de actividades de limpieza de las dependencias municipales.

Informes de coordinacion de eventos institucionales y apoyo a logistica.
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j) Informe de cumplimiento a requerimientos de servicios basicos.
k) Plan de seguridad y vigilancia en emplazamientos municipales.
[) Protocolo de ingreso de personas y vehiculos a la institucion.

m) Bitacora de ingreso de personas en horarios no laborables.

4.2.4 Seccion: Atencion Ciudadana y Gestion Documental

Mision: Garantizar una atencion ciudadana eficiente y oportuna mediante la gestion
efectiva de tramites y servicios municipales, asi como administrar el sistema documental
institucional en cada una de las fases del ciclo vital del documento, asegurando la
preservacion, autenticidad, fiabilidad e integridad de la informacion, facilitando su

acceso y disponibilidad para la gestion municipal.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accién.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Gestionar requerimientos de atencion ciudadana en coordinacion con las
unidades administrativas.

f) Gestionar tramites que pueden ser atendidos en ventanilla.

g) Brindar informacion y asesoria a la ciudadania sobre requisitos de tramites que
se realizan en la Municipalidad.

h) Informar a la ciudadania sobre el estado de los tramites.

i) Finalizar la gestion de tramites ciudadanos receptados por en la ventanilla de
recepcion de tramites.

j) Desarrollar informacién estadistica de tramites y proponer acciones de mejora.

k) Gestionar y conservar los archivos fisicos y digitales de la municipalidad en
condiciones que aseguren su autenticidad, fiabilidad, integridad y uso.

[) Coordinar la designacion de responsables de archivos documentales de cada

unidad administrativa.
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m)

Coordinar, controlar y verificar la organizacion de documentos, expedientes,
series documentales y otros que consten en el de archivo central y los archivos
de las unidades administrativas conforme a la normativa.

Mantener actualizado el inventario general del archivo institucional en
coordinacion con las unidades administrativas.

Ejecutar procesos de valoracion, transferencia o baja documental, en
coordinacién con unidades administrativas.

Emitir copias certificadas de documentos que se encuentran en el archivo
central.

Establecer directrices que garanticen efectividad en la localizacion, resguardo y
respuesta oportuna de la informacién del archivo central y de cada unidad
administrativa.

Elaborar, proponer y ejecutar protocolos de atencion ciudadana en los puntos
de atencidn establecidos por la Municipalidad.

Desarrollar evaluaciones de la calidad del servicio en coordinacion con la

seccion de Desarrollo Institucional.

Entregables:

0)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
Registros de tramites ciudadanos.

Reporte de tramites gestionados.

Material informativo para ciudadania.

Notificaciones sobre el estado de tramites.

Reporte de tramites finalizados.

Informe estadistico de tramites y propuestas de mejora.

Informe de autenticidad, fiabilidad, integridad y uso de los archivos.
Expedientes documentales organizados.

Inventario general del archivo institucional actualizado.

Informe de control de la gestion documental y archivo.

Repositorio de acervos documentales digitalizados.

Actas de valoracion, transferencia o baja documental.

Copias certificadas de documentos.
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p)
q)
r

s)

Instructivo de localizacion, resguardo y respuesta de la informacion.
Acta entrega/recepcion de documentos.
Protocolos de atencién ciudadana y reportes de control y su ejecucion.

Reportes de las evaluaciones de la calidad del servicio.

4.2.5 Contratacion Publica

Mision: Coordinar, asesorar y ejecutar los procesos de contratacion publica de bienes,

obras

y servicios, incluidos los de consultoria, mediante el cumplimiento de

procedimientos técnicos y normativa legal vigente, asegurando la transparencia y

eficiencia en las adquisiciones institucionales para satisfacer las necesidades de las

unidades administrativas requirentes.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Emitir directrices y lineamientos a unidades requirentes para la gestion de
contratacion publica.

Consolidar, actualizar, publicar el plan anual de contratacion — PAC-.
Administrar el portal de compras publicas previa delegacion de la maxima
autoridad.

Publicar y supervisar procesos de contratacion publica.

Administrar y custodiar los expedientes digitales de procesos de contratacién y
compras publicas hasta la suscripcion del contrato.

Reportar documentacion solicitada por el ente rector de la contratacion publica.
Actualizar formularios de contratacion.

Coordinar con las areas requirentes las necesidades para procesos de

contratacion.

Entregables:
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a) Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

c) Plan Anual de Contratacion actualizado.

d) Reportes de procesos publicados en el sistema de contratacion publica y su
estado.

e) Expediente digital de procesos de contratacion publica correspondientes a la
etapa preparatoria y precontractual.

f) Reporte de documentacién solicitada por el ente rector de la contratacion
publica.

g) Formularios de contratacién actualizados.

h) Informe de coordinacién y ejecucion de requerimientos de unidades

administrativas.
4.2.5.1 Seccion: Asesoria Preparatoria

Mision: Asesorar y coordinar la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, garantizando el cumplimiento de los requisitos técnicos y legales que aseguren

la efectividad de las contrataciones institucionales.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Elaborar certificacion CATE y PAC.

f) Asesorar y revisar el cumplimiento de requisitos legales de especificaciones
técnicas, términos de referencia y formularios.

g) Publicar en la herramienta definida por el ente rector de las compras publicas

las necesidades de contratacion para obtener proformas.

Entregables:
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Informe de ejecuciéon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Certificados CATE y PAC

Certificado de validacion de cumplimiento de requisitos legales de
especificaciones técnicas, términos de referencia y formularios.

Reporte de novedades en expedientes de etapa preparatoria.

Proformas.

4.2.5.2 Seccion: Compras Publicas

Misién: Ejecutar los procesos de contratacion publica, mediante el cumplimiento de la

normativa legal vigente, asegurando la transparencia y eficiencia en las adquisiciones

institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar los pliegos precontractuales en base a la documentacion remitida por
la unidad requirente.

Asesorar a las comisiones técnicas y/o delegados en la fase precontractual.
Publicar y dar seguimiento los procedimientos de contratacion en el portal
compras publicas hasta su adjudicacion o declaratoria de desierto.

Elaborar proyectos de resoluciones administrativas de procesos de contratacion
publica en su etapa precontractual.

Controlar el cumplimiento de cronogramas de contratacion.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

101



Jueves 25 de septiembre de 2025 Edicion Especial N° 626 - Registro Oficial

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Proyectos de resoluciones administrativas de procesos de contratacion publica
en su etapa precontractual.

Reporte de procesos de contratacion ejecutados.

Expedientes de contratacién conformados.

4.2.6 Administracion del Talento Humano

Misién: Administrar el sistema integrado de desarrollo del talento humano municipal

mediante la implementacion efectiva de politicas, normas y procedimientos que

impulsen el desarrollo profesional y personal de los servidores publicos, garantizando

sus derechos y promoviendo el mejoramiento continuo del desempefio institucional.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Coordinar la elaboracion o actualizacion de normativa interna relacionada a la
administracion del talento humano.

Actualizar el manual de descripcidn, valoracion y clasificacién de puestos
institucionales.

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional y coordinar su
ejecucion.

Coordinar y ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio laboral.
Gestionar el proceso de seleccion de personal a través de concursos de méritos
y oposicion y otras modalidades de contratacion.

Administrar y mantener actualizado el distributivo de personal fisico o digital.
Gestionar solicitudes de licencias, comisiones de servicios, permisos y demas
procesos de movimientos de personal establecidos en la normativa.

Estructurar y supervisar la ejecucién de la planificacion anual de vacaciones de
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los servidores publicos municipales.

m) Ejecutar y coordinar el cumplimiento del régimen administrativo disciplinario de

n)

los servidores publicos municipales.

Mantener actualizados los expedientes del personal.

o) Administrar, supervisar y controlar el sistema informatico integrado del talento

p)

humano y remuneraciones.
Gestionar y administrar convenios de practicas preprofesionales y/o convenios

de vinculacion con la comunidad.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Propuestas de normativa interna de la administracion del talento humano.
Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales.
Planificacién anual del talento humano.

Informes técnicos y acciones de personal.

Plan anual de vacaciones.

Informe de resultados de la evaluacion del desempenio.

Expediente de concursos de méritos y oposicion.

Informe de reclutamiento y seleccion de personal.

Registro de induccion institucional al puesto de trabajo.

Expedientes del talento humano.

Distributivo de personal fisico o digital.

Registro de control de asistencia y permanencia laboral -hoja flash-.
Expediente de procesos de régimen disciplinario.

Reportes de control de asistencia.

Reporte de actualizacion del sistema informatico integrado del talento humano y
remuneraciones.

Reporte de avisos de entrada y salida del IESS.

Convenios de practicas preprofesionales y/o de vinculacion con la comunidad.
Reportes de cumplimiento de convenios de practicas preprofesionales y/o de

vinculacién con la comunidad.
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4.2.6.1 Seccion: Bienestar Laboral

Mision: Generar bienestar integral del talento humano municipal mediante estrategias
y acciones que promuevan el mejoramiento del clima laboral, la cultura organizacional

y la calidad de vida de los servidores publicos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

b) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

c) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

d) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

e) Implementar, ejecutar y proponer propuestas de mejora al plan anual de climay
cultura organizacional.

f) Proponer alianzas estratégicas de ayuda social con entidades publicas y/o
privadas en coordinacion con las unidades administrativas requirentes.

g) Gestionar intervenciones sociales de casos especiales de salud fisica y/o
mental; y, calamidad doméstica de los servidores municipales.

h) Investigar la problematica social dentro de la institucion.

i) Planificar y gestionar el proceso de formacion y capacitacion de los servidores
publicos municipales.

j) Dar seguimiento y acompafiamiento a servidores municipales que han sufrido
accidentes y enfermedades.

k) Orientar y capacitar a servidores municipales sobre seguridad social, salud,
beneficios y prestaciones sociales.

l) Gestionar el servicio de guarderia para hijos de los servidores municipales en
cumplimiento a la normativa establecida para el efecto.

m) Desarrollar programas sociales y culturales para promover la interrelacion entre
servidores municipales.

n) Desarrollar el plan anual de jubilaciones y retiros voluntarios.

0) Coordinar con la Unidad de Administracién del Talento Humano mecanismos de

desarrollo profesional, técnico y personal a servidores municipales que hayan
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obtenido calificaciones de excelente, muy bueno o satisfactorio en su evaluacion

de desempeiio laboral.

Entregables:

Informe de ejecucidon de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Plan de clima y cultura organizacional.

Informe de evaluacion y mejora del plan de clima y cultura organizacional.
Convenios de cooperacion y ayuda social.

Plan anual de capacitacion e informes de ejecucion.

Informe de derivacién de casos especiales de salud y calamidad doméstica.
Estudio de problematica social institucional.

Informe socio econdmico del personal.

Informe de seguimiento por accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

Informe de prestacion de servicios de guarderia.

Programas sociales y culturales institucionales.

Plan anual de jubilacion y retiros voluntarios.

Informe para otorgamiento de incentivos laborales.

Informe técnico de jubilaciones y retiros voluntarios.

4.2.6.2 Seccion: Seguridad y Salud en el Trabajo

Misién: Prevenir accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales mediante la

implementacion y control de normas técnicas y legales que garanticen un ambiente

laboral seguro y saludable para los servidores municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacién y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
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su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Emitir directrices y lineamientos para el cumplimiento normativo técnico y legal
de seguridad y salud en el trabajo en la Municipalidad y verificar su
cumplimiento.

Generar y ejecutar el plan de capacitacion y adiestramiento de seguridad y salud

en el trabajo.

Seguridad en el Trabajo

|dentificar, medir, evaluar y gestionar el control de los riesgos laborales.
Gestionar el registro y reporte de accidentes laborales con sus respectivas
estadisticas.

Elaborar y actualizar el reglamento de higiene y seguridad del GAD Municipal de
San Pedro de Pelileo.

Mantener actualizada la informacién en la plataforma SUT, correspondiente a
seguridad y salud en el trabajo.

Elaborar y actualizar planes de emergencias y contingencia enfocados en la
actuacion de los servidores municipales.

Promover la adaptacion del puesto de trabajo, equipos y herramientas, segun

los principios ergonémicos y de bioseguridad.

m) Ejecutar inspecciones de seguridad y salud en el trabajo.

n)
0)
p)

Coordinar la ejecucion de simulacros.
Implementar los comités y sub comités de seguridad y salud en el trabajo.
Definir los equipos de proteccion personal acorde al analisis de riesgos

laborales.

Salud en el Trabajo

Mantener registros y estadisticas de enfermedades ocupacionales.

Reportar enfermedades laborales al ente de control.

Generar expedientes médicos ocupacionales.

Identificar y evaluar los riesgos de enfermedad ocupacional.

Administrar programas de medicina ocupacional.

Coordinar con seguridad en el trabajo, la prevencion de accidentes y

enfermedades ocupacionales.
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w) Analizar y clasificar los puestos de trabajo, para seleccionar el personal, en base

z)

a la valoracion de los requerimientos psicofisiologicos de las tareas a
desempenarse, y en relacién con los riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

Presentar la informacion periodica de las actividades realizadas, a los
organismos de supervision, control y sistema SUT.

Gestionar examenes médicos ocupacionales de ingreso, reingreso, periodicos y
especiales.

Coordinar con seguridad en el trabajo, la investigacion de los accidentes

laborales.

aa) Evaluar la aptitud médica del personal segun el puesto.

bb) Asesorar a la municipalidad en la distribucién racional de los trabajadores y

empleados segun la aptitud médica del personal.

cc) Definir los insumos y equipos meédicos acorde a la necesidad de la

municipalidad.

dd) Implementar el programa de medicina general preventiva en la Municipalidad.

Entregables:

a)

b)

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Seguridad en el Trabajo

Matriz de riesgos laborales actualizada.

Registros y estadisticas de accidentes de trabajo.
Expediente de avisos de accidente de trabajo.

Reglamento de seguridad y salud en el Trabajo.

Reporte de actualizacién en el sistema SUT.

Plan de emergencias y contingencia e informes de ejecucion.
Informe de inspeccion de seguridad en el trabajo.

Informe de ejecucién de simulacros.

Registro de entrega de equipos de proteccion personal.

Reporte de control de uso de equipos de proteccidén personal.
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m) Registros de capacitacion en seguridad.

n) Actas de conformacion de comités y sub comités de seguridad.

Salud en el Trabajo

a) Expediente, registros y estadisticas de enfermedades ocupacionales.

O

Expediente médico ocupacional.

o O

)
)
) Informe de identificacion, evaluacién y control de enfermedades ocupacionales.
) Registros de enfermedades profesionales.

)

D

Informe de aptitud médica al puesto de trabajo.

—h
N

Informe de inspeccién de higiene en el trabajo.

g) Informe de especificaciones técnicas de insumos y equipos médicos.

h) Informe de ejecucion y evaluacion de programas de medicina general
preventiva.

i) Registros de promocion y prevencion de la salud en el trabajo.

4.3 Direccion de Catastros y Avaluos

Misién: Administrar el sistema catastral del Cantén San Pedro de Pelileo, mediante la
gestion integral de informacion predial urbana vy rural, garantizando su actualizacion
permanente para la valoracion equitativa de bienes inmuebles, la determinacion justa

de tributos y el soporte a la planificacion territorial.
Responsable: Director/a de Catastros y Avaluos.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

b) Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y

objetivos institucionales.
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k)

Emitir directrices y lineamientos para la operatividad de las unidades y secciones
bajo su responsabilidad.

Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.
Mantener actualizada la informacién en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

Establecer directrices técnicas para la valoracion bianual de predios.

Gestionar la implementacion de tecnologias para modernizacion catastral.
Validar metodologias de valoracién masiva de bienes inmuebles.

Supervisar la gestion del sistema de arrendamientos inmobiliarios.

Dirigir estudios para actualizacidn de valores del suelo y construcciones.

4.3.1 Catastro Municipal

Misiéon: Administrar y mantener actualizado el sistema catastral multifinalitario del

canton, mediante la integracion de informacion fisica, juridica y econdmica de los

predios, garantizando datos confiables para la planificacion territorial y gestion tributaria

municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Dirigir la actualizacién permanente del sistema catastral urbano y rural.
Supervisar la aplicacion de procedimientos técnicos en las secciones bajo su
cargo.

Coordinar con otras dependencias municipales el intercambio de informacion
catastral.

Evaluar afectaciones o ampliaciones viales y emitir informe técnico.

Mantener actualizado el inventario catastral de bienes inmuebles del GAD
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Municipal de San Pedro de Pelileo.
j) Consolidar la informacién para la contribucién especial de mejoras.
k) Proponer normativas para la gestion catastral municipal.
l) Supervisar la calidad y consistencia de la informacion catastral.
m) Coordinar la integracion de informacion entre las secciones técnicas.
n) Gestionar la implementacion de mejoras tecnoldgicas en el sistema catastral.
o) Consolidar la informacion para determinar solares no edificados.
p) Coordinar y supervisar estudios para actualizacion de valores del suelo y

construcciones.

Entregables:

a) Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la

mejora continua de sus entregables.

b) Plan operativo anual del &rea y sus informes de cumplimiento.

c) Informe de contribuciones especiales de mejoras.

d) Informe por afectacién o ampliacion vial.

e) Informe de actualizacion catastral de bienes inmuebles del GAD Municipal de

San Pedro de Pelileo.
f) Informes consolidados de gestién catastral.
g) Manuales de procedimientos técnicos.
h) Propuestas de normativas técnicas.
i) Reportes de control de calidad de informacion catastral.
j) Informes de coordinacion interdepartamental.
k) Estadisticas integradas de gestion catastral.
l) Planes de mejora tecnoldgica catastral.
m) Reportes de indicadores de gestion catastral.
n) Informes para determinacién de solares no edificados.

o) Informe para actualizacion de valores del suelo y construcciones.

4.3.1.1 Seccion: Catastro Fisico
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Misiéon: Mantener actualizada la informacion fisica de predios urbanos y rurales,

mediante inspecciones técnicas en campo, garantizando datos confiables sobre

caracteristicas prediales y edificaciones para el sistema catastral multifinalitario.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacioén con la Secretaria Ejecutiva.

Actualizar informacién de predios urbanos y rurales, mediante inspecciones en
campo.

Realizar levantamientos técnicos de informacién predial mediante inspecciones
en campo.

Verificar linderos y mensuras de predios urbanos y rurales.

Identificar y registrar caracteristicas fisicas de edificaciones.

Identificar predios afectados por ampliaciones viales y emitir informes técnicos
catastrales a peticién de unidades administrativas.

Validar informacion fisica para el empadronamiento catastral.

Mantener actualizado el inventario de equipamiento urbano y rural.

Realizar levantamientos para contribucion especial de mejoras y solares no

edificados.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Fichas de levantamiento predial actualizadas.

Informes técnicos de inspecciones en campo.

Registro actualizado de edificaciones.

Informe catastral de predios afectados por ampliaciones viales.
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Base de datos de equipamiento urbano y rural.

Informes de atencion a reclamos.

Registro fotografico de predios inspeccionados.

Inventario actualizado de predios municipales.

Informe de campo por levantamientos para contribucion especial de mejoras y

solares no edificados.

4.3.1.2 Seccion: Tecnologia Catastral

Mision: Gestionar la informacion catastral mediante sistemas de informacién geografica

y herramientas tecnoldgicas, asegurando la integracién, actualizacién y disponibilidad

de datos espaciales para la gestion territorial del canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacién con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Administrar el Sistema de Informacién Geografica Municipal.

Mantener actualizada la cartografia digital catastral urbanay rural.

Gestionar la base de datos alfanumérica del catastro.

Generar planimetrias para comodatos de predios urbanos y rurales.

Emitir certificacion catastral de predios urbanos y rurales.

Realizar analisis espaciales y geoprocesamiento de informacién catastral.
Implementar protocolos de seguridad y respaldo de informacion digital.
Desarrollar o mantener actualizados aplicativos para consulta catastral en

coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

m) Validar la consistencia entre informacion grafica y alfanumérica.

n)

0)

Certificar informacion técnica derivada del SIG catastral.

Determinar predios frentistas para el establecimiento de rubros de
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r)

contribuciones especiales de mejoras.

Determinar predios no construidos dentro de areas urbanas del canton San
Pedro de Pelileo y emitir informe predial.

Ejecutar y coordinar transferencias por traspasos de dominio de predios urbanos
y rurales.

Actualizar el catastro urbano y rural por requerimientos ciudadanos.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Base de datos geografica actualizada.

Cartografia digital catastral.

Planimetria de predios para comodatos.

Certificado catastral.

Reportes del Sistema de Informacion Geografica Municipal.

Respaldos digitales de informacién catastral.

Aplicativos de consulta catastral.

Informes de consistencia de informacién catastral.

Informe de predios frentistas beneficiados por contribucidn espacial de mejoras.

Informe de actualizacién de predios no construidos.

m) Certificado de transferencia de dominio.

n)

Informe de actualizacién catastral en atencién a requerimientos ciudadanos.

4.3.1.3 Seccion: Catastro Econémico

Mision: Establecer el valor comercial referencial de bienes inmuebles mediante

metodologias técnicas y criterios de valoracion estandarizados, garantizando la equidad

en la determinacion de tributos, tasas o recargos y la actualizacion permanente del

catastro econémico municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la

113



Jueves 25 de septiembre de 2025 Edicion Especial N° 626 - Registro Oficial

b)

c)

n)

Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Desarrollar y actualizar metodologias de valoracion masiva de predios.
Realizar estudios de mercado inmobiliario en el canton.

Elaborar y actualizar valores del suelo urbano y rural por sectores homogéneos.
Determinar factores de correccién para avaluos de terrenos y construcciones.
Establecer valores base de construcciones por tipologia.

Realizar simulaciones de valoracién para analisis de impacto.

Mantener actualizado el sistema de valoracion predial.

Elaborar propuestas técnicas para ordenanzas de valoracion.

Determinar avaluos de predios beneficiarios de contribucion especial por
mejores.

Determinar los avallos de solares no edificados.

Entregables:

a)

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Informe de valor comercial por metro cuadrado de terrenos en zonas
homogéneas.
Planos de valor del suelo actualizados.

Tablas de valoracién de construcciones.

Informes de estudios de mercado inmobiliario.

Propuestas de ordenanzas de valoracion.

Registro actualizado de valores comerciales referenciales.
Informes estadisticos de valoracion predial.

Matrices de factores de correccion actualizadas.

Informes de simulacién de impacto tributario.

Base de datos de avallos actualizada.
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m) Informes técnicos para contribucion especial de mejoras.

n)

0)

Reportes bianuales de actualizacion de valores.

Informe de determinacion de avallios de solares no edificados.

4.3.2 Seccion: Inquilinato

Misién: Regular y administrar el sistema de arrendamiento de bienes inmuebles en el

canton San Pedro de Pelileo, garantizando el cumplimiento de la Ley de Inquilinato y

normativa conexa para asegurar relaciones justas entre arrendadores y arrendatarios.

Atribuciones y Responsabilidades:

p)

Implementar proyectos, sobre la base de planes y programas definidos por la
Direccion.

Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.
Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

Registrar bienes inmuebles destinados al arrendamiento del area urbana de
propiedad publica o privada.

Fijar y actualizar canones de arrendamiento conforme metodologia legal vigente
y condiciones del inmueble.

Realizar inspecciones técnicas para notificar y verificar condiciones de
habitabilidad y servicios basicos de bienes destinados al arrendamiento.
Levantar y mantener actualizado el catastro de bienes destinados al
arrendamiento mediante inspecciones para determinar dimensiones,
caracteristicas y superficies.

Certificar la inscripcion de bienes inmuebles y su canon de arrendamiento a
peticion de arrendatarios o arrendadores.

Suspender o anular el registro de un bien destinado al arrendamiento, previa
solicitud del arrendador y verificacion de desocupacion.

Absolver consultas por cobros indebidos de cénones de arrendamiento y

aplicacion de garantias.

aa) Mediar en conflictos entre arrendadores y arrendatarios dentro del marco legal.
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bb) Controlar el cumplimiento de normas sanitarias y de seguridad en inmuebles

arrendados.

cc) Determinar datos o hechos que constituyan presunta infraccion administrativa,

adoptar medidas provisionales de ser necesarias, preparar informe técnico, y

remitirlo al Sistema de Justicia Integrado en coordinacion con la Direccién de

Control Municipal.

Entregables:

Informe de ejecucién de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.

Catastro de bienes inmuebles destinados al arrendamiento.

Registro de canones de arrendamiento.

Informe de inspeccion y levantamiento en campo.

Reportes de notificaciones.

Certificado de inscripcion de bienes inmuebles destinados al arrendamiento.
Certificado de contratos de arrendamiento registrados.

Certificado de fijacion de canon de arrendamiento.

Certificado de anulacion del registro de contrato de arrendamiento.

Actas de mediacion de conflictos.

Certificados de habitabilidad para arrendamiento.

m) Estadisticas de gestion del sistema de inquilinato.

n)

Informe técnico de inspeccion de presuntas infracciones administrativas.

5. PROCESOS OPERATIVOS DESCONCENTRADOS

Art. 14. Entidades Administrativas Desconcentradas.- El Registro Municipal de la

Propiedad del Canton San Pedro de Pelileo; y, el Consejo Cantonal para la Proteccion de

Derechos, definiran su estatuto o reglamento de gestion organizacional por procesos, de

acuerdo a su acto normativo de creacion y/o funcionamiento y en correlacion con el

presente estatuto organico; sin embargo como referencia se establece en el presente

documento la mision; Atribuciones y Responsabilidades; entregables del Registro Municipal

de la Propiedad del Cantén San Pedro de Pelileo.
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5.1 Registro Municipal de la Propiedad del Cantén San Pedro de Pelileo

Mision: Otorgar servicios registrales de actos o contratos que declaren propiedad de
personas naturales o juridicas sobre bienes inmuebles, garantizando seguridad juridica,
integridad, autenticidad y publicidad de datos registrados, en concordancia con el

Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones, y
demas normativa pertinente; asi como disposiciones, recomendaciones y
observaciones emitidas por los 6rganos de control en el ambito de sus
atribuciones.

b) Disefiar y evaluar planes, programas y proyectos sobre la base de las politicas
territoriales e institucionales, para el aprovechamiento de recursos y la mejora
continua de sus entregables.

c) Proponer proyectos normativos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales.

d) Dirigir, supervisar y evaluar la gestién del Registro Municipal de la Propiedad.

e) Coordinar acciones interinstitucionales de acuerdo a sus atribuciones.

f) Mantener actualizada la informacion en el sistema integrado de informacion del
GAD Municipal de San Pedro de Pelileo.

g) Asistir a las unidades administrativas sobre la base de su ambito de accion.

h) Elaborar su plan operativo anual, coordinar su consolidacion y evaluacion con la
Secretaria Ejecutiva.

i) Remitir propuestas de mejora para el plan de desarrollo institucional y coordinar
su evaluacion con la Secretaria Ejecutiva.

j) Asegurar la interconexion e interoperabilidad con el Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos, cumpliendo estandares técnicos y protocolos de
seguridad establecidos por el ente rector estatal.

k) Ejercer las funciones y facultades del Registro Mercantil hasta que el ente rector
estatal disponga su creacion independiente.

[) Proponer aranceles de servicios registrales, para su aprobacion.
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m) Emitir certificaciones registrales, de acuerdo a informacion que reposa en el

archivo registral.

Inscribir en el registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o
permite la ley.

Mantener el inventario de registros, libros y documentos del registro de la
propiedad y remitir una copia a la Direccion Nacional de Registro de Datos
Publicos.

Garantizar la integridad de la informacion registral y el manejo de sus archivos.
Coordinar la administracion del sistema registral mediante tecnologias
normadas que garanticen la seguridad y trazabilidad de la informacién en

conjunto con la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Entregables:

Informe de ejecucion de proyectos para el aprovechamiento de recursos y la
mejora continua de sus entregables.

Plan operativo anual del area y sus informes de cumplimiento.
Certificaciones registrales.

Inscripciones.

Inventario de registros, libros y documentos registrales.
Informacion actualizada de los datos o registros.

Reportes de control del archivo documental y digital.

Reporte de expedientes revisados y validados.

Estudio técnico para fijacion de nuevos aranceles.

Reportes periddicos al ente rector estatal sobre actividad registral.
Informes de cumplimiento de protocolos técnicos y de seguridad.

Estadisticas de gestion registral.

m) Base de datos digitalizada y respaldada del archivo registral.

Art. 15. Empresas Publicas. — La EP Municipal de Aseo Integral Patate — Pelileo; y la EP

Mancomunidad de Transito de Tungurahua, en funcion de su autonomia administrativa y el acto

normativo de creacién y/o funcionamiento, contaran con su respectivo estatuto o reglamento de

gestién organizacional por procesos.

Art. 16. Entidades Adscritas. - El Cuerpo de Bomberos del Cantdn Pelileo en funcién de su
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autonomia administrativa y el acto normativo de creacion y/o funcionamiento, contara con su

respectivo estatuto o reglamento de gestién organizacional por procesos.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. — El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de Pelileo contenido en el presente acto,
se aplicara administrativamente a partir de la fecha de promulgacion de la actualizacién al Manual
de Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén San Pedro de Pelileo a través de la resolucién correspondiente.

Como excepcion a la regla que antecede, el capitulo Il del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal del Cantdén San
Pedro de Pelileo contenido en el presente acto entrara en vigencia a partir de la suscripcion del

mismo.

Segunda. - Los funcionarios y servidores de la Municipal de San Pedro de Pelileo deberan sujetarse
a la jerarquia establecida en la estructura organica, asi como el cumplimiento de atribuciones y
responsabilidades; y los entregables determinados en el presente estatuto organico. Su

inobservancia sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Tercera. — Las Secciones son consideradas como equipos de trabajo, por lo que en ningun caso

tendran nivel de Jefatura, Coordinacion, Secretaria o Direccion.

Cuarta. — La Seccién de Desarrollo Institucional sera la encargada de documentar los manuales de
procesos institucionales y mantenerlos actualizados, determinando el procedimiento para la
ejecucion 6ptima de las atribuciones y responsabilidades, mientras estos manuales sean aprobados,
los responsables de cada Direccion coordinaran y se responsabilizaran por la continuidad en la
ejecucién de sus atribuciones y responsabilidades, sin afectar al desarrollo normal de las actividades

institucionales.

Quinta. — Las Unidades Administrativas remitiran a la maxima autoridad los proyectos de normativa
cantonal que sea necesaria para la adecuada ejecucion de las competencias municipales y las
atribuciones y responsabilidades establecidas en el presente estatuto, permitiendo regular los

procedimientos con los que ejecutan los procesos institucionales en los manuales correspondientes.
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Sexta. — Los responsables de las Unidades Administrativas seran los encargados de la socializacion
del presente estatuto a los servidores y trabajadores que dependen jerarquicamente de ellos, para
cumplir con esta disposicién compartiran el contenido de la presente resolucién por los medios mas

eficientes para su conocimiento a nivel institucional.

Séptima. — Los responsables de las Unidades Administrativas gestionaran con la Seccién de
Desarrollo Institucional las actualizaciones que fueren necesarias de la presente resolucion, para dar
cumplimiento a cualquier disposicién nacional que podria afectar a la distribucion o el contenido de

las atribuciones establecidas en este documento.

Octava. - Los responsables de las Unidades Administrativas gestionaran actualizaciones de la
normativa local en caso de encontrarse en contraposicién con cualquier otra hormativa nacional,
ademas en todo proyecto de normativa cantonal verificaran que los procesos administrativos sean
normados a través de manuales, permitiendo de esa forma que la normativa oriente en el fin de la
gestion, pero sean estos manuales los que encuentren los métodos mas eficientes y flexibles para

su adecuada ejecucion.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera. — Las unidades administrativas del GAD Municipal de San Pedro de Pelileo remitiran a la
Seccién de Desarrollo Institucional un informe del estado de cumplimiento del presente estatuto en
lo correspondiente a sus atribuciones y entregables, con el fin de establecer el Plan de Desarrollo

Institucional, en 120 dias término a partir de la expedicion plena del presente estatuto.

Segunda. — El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional se establecera
y sesionara por primera vez, en el término maximo de 45 dias a partir de la expedicidn de la presente

resolucion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. — Se deroga expresamente la Resolucién Administrativa No. 046-A-GADMCSPP-2021, del
29 de diciembre del 2021, que expide el estatuto de gestidon organizacional por procesos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Del Canton San Pedro De Pelileo.
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Y demas normativa, de igual o inferior jerarquia, que se encuentre en contraposicion a las

disposiciones de la presente Resolucién Administrativa.

DISPOSICION FINAL

Primera. — De la ejecucion de la presente Resolucién se encarga a todos los Directores
Departamentales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de

Pelileo, en el ambito de sus atribuciones y responsabilidades.

Segunda. — Notifiguese a las unidades administrativas institucionales, a fin de garantizar el

cumplimiento cabal de la presente.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton San

Pedro de Pelileo, a 7 dias del mes de enero del afio dos mil veinte y cinco.

Dr. Gabriel Nicanor Zuiiga Silva

ALCALDE DEL CANTON SAN PEDRO DE PELILEO

Elaborado: Ing. Erick Soria Luzuriaga

ICK ALEXANDER
RIA LUZURIAGA

Revisado: Ing. Erika Vargas

i ERTKA JAZMINA
A" VARGAS VACA

#frFirmado electrsnicamente por
tGABRIEL SEBASTIAN
“ORTIZ POVEDA

Aprobado: Abg. Gabriel Ortiz

Direcciones Departamentales Entidades Operativas Desconcentradas.

121



CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

Mgs. Jaqueline Vargas Camacho
DIRECTORA (E)

Quito:
Calle Mafnosca 201 y Av. 10 de Agosto
Atencion ciudadana
Telf.: 3941-800
Ext.. 3134

www.registroficial.gob.ec

MG/AM

El Pleno de la Corte Constitucional mediante Resolucion Administrativa No. 010-AD-CC-2019,
resolvid la gratuidad de la publicacién virtual del Registro Oficial y sus productos, asi como la
eliminacion de su publicacion en sustrato papel, como un derecho de acceso gratuito de la

informacion a la ciudadania ecuatoriana.

“Al servicio del pais desde el 1° de julio de 1895"

El Registro Oficial no se responsabiliza por los errores
ortograficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que
contengan los documentos publicados, dichos documentos
remitidos porlas diferentesinstituciones parasu publicacion,
son transcritos fielmente a sus originales, los mismos que
se encuentran archivados y son nuestro respaldo.




