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BASE LEGAL

El inciso segundo del Art. 228 de la Constituciéon Politica de la Republica del Ecuador
garantiza la autonomia econOmica y administrativa de los gobiernos provinciales y
cantonales. En concordancia con lo prescrito en la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, el Art. 16 de la Ley Organica de Régimen Municipal, decreta la autonomia de las
Municipalidades, manifestando que salvo lo prescrito por la Constitucion y esta Ley, ninguna
funcién del Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad podrd interferir en su
administracion propia; prohibiéndoles expresamente, entre otros aspectos, a: derogar,
reformar o suspender la ejecucion de las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos
de las autoridades municipales.

Segun lo prescrito en el Art. 156 de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal, la organizacion
administrativa de cada Municipalidad estara de acuerdo con las necesidades peculiares que
deban satisfacer y que los servicios publicos a prestarse, responderan a una estructura que
permita atender todas y cada una de las funciones que a ella le competen para el mejor
cumplimiento de los fines municipales.

El Reglamento Orgéanico Funcional determinara la estructura administrativa de cada
municipalidad, la cual se conformara teniendo en cuenta que las distintas dependencias
constituyen un organismo racionalmente integrado, desde el punto de vista de la divisién del
trabajo, asi lo determina el Art. 157 de la Organica de Régimen Municipal.

El Art.160, de la Ley Organica de Régimen Municipal estipula que la denominacién de las
dependencias de la administracion municipal se ajustara a la siguiente nomenclatura:
Direccion, Departamento y Seccion, segin sea la complejidad de la labor encomendada;
previendo que habrad tantas Direcciones, cuantas convenga a la mejor y mas racional
agrupacion por funciones afines que competan a la administracion. Que las Direcciones a su
vez, se dividiran en el nimero de Departamentos y Secciones que la complejidad y el
volumen de trabajo aconsejen para garantizar un mas eficiente funcionamiento de la
administracion.

Art. 161, de la Ley Organica de Régimen Municipal, prescribe que el sistema organizativo
municipal se estructurara en términos generales, en funcion de las siguientes dependencias: de
servicios publicos, de obras publicas, de justicia y policia, financiera administrativa; de
higiene, salubridad y ambiente, de educacion y cultura, de servicios sociales, de asesoria
juridica, de planificacién, desarrollo de la colectividad y de proteccion de los grupos
vulnerables. Ademas sefiala, sin embargo, la estructura administrativa se adaptard a las
caracteristicas propias de cada municipalidad con el fin de asegurar una adecuada prestacion
de "los servicios municipales.

| Art .162, de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal, establece que las &reas municipales
cumplirén las funciones asignadas en el Reglamento Organico Funcional, que serd aprobado
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por el concejo.

ORDENANZA

QUE REGLAMENTA LA ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL POR
PROCESOS

El I. Concejo Municipal de Calvas,

CONSIDERANDO:

Que es imprescindible contar para el pleno desempefio de los propdsitos y fines
institucionales de elementos que regulen agil y eficazmente las diferentes actividades de
trabajo con miras a una seria y racional gestién de servicios.

Que es preciso que el recurso humano tenga conocimiento pleno y detallado sobre la
estructura y los lineamientos esenciales de administracion que permitan acceder a niveles
apropiados de informacion, mandato y competencia afines con el perfeccionamiento de los
Servicios.

Que se requiere de inmediato el apoyo de una adecuada estructura interna que oriente de
manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestion hacia una consecucion de los
objetivos institucionales constantes en el Plan de Desarrollo Estratégico Participativo del
canton.

En uso de las atribuciones, que le confiere la Ley Orgénica de Régimen Municipal,

EXPIDE:

La Ordenanza que Reglamenta la Estructura Organica Funcional por Procesos, del Municipio
de calvas, contenida en los articulos siguientes:

CAPITULO I
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS;
DE LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Art.1.POLITICAS.



% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS

—_— ORGANICO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

Se adoptan las politicas de trabajo siguientes:

a). Fortalecimiento y desarrollo municipal, en base de un Optimo aprovechamiento de los
recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion
propia, impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante un proceso de gerencia municipal.

b). Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad y busqueda oportuna de las
soluciones méas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

e). Movilizacion de esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura administrativa,
material y humana que permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de la
descentralizacion.

d), Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion efectiva
en el desarrollo del Canton.

e). Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad institucional.
f). Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante de los mas
altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas
ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores
internos de trabajo: Normativo, Ejecutivo, de Apoyo y Operativo; en consecuencia,
dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de
problemas y soluciones.

Art.2. OBJETIVOS.

Se establecen los objetivos institucionales siguientes:

a). Fomentar la investigacion y la implementacion de proyectos productivos dentro del marco
del desarrollo sustentable a fin de dar solucién a problemas locales.

b). Efectuar reuniones permanentes para discutir los problemas municipales, mediante la
implementacion de mesas redondas, seminarios, talleres, conferencias, simposios, cursos y
otras actividades de integracion y trabajo.

c). Alcanzar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses locales.

d). Impulsar el desarrollo fisico del Canton Calvas y de sus areas urbanas y rurales

e). Gestionar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, la educacion y la
asistencia social.

f). Resolver los problemas mas apremiantes de la ciudadania.

g). Capacitar a los servidores municipales a fin de llegar a la profesionalizacion de la gestion
municipal.
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Art.3. MISION INSTITUCIONAL.

El Municipio de calvas, es un gobierno local autbnomo y participativo que trabaja y ofrece
servicios sociales de calidad a los habitantes del cantdon, mediante servicios de: salud,
educacién, vialidad, infraestructura fisica, atencion social, abastecimiento de agua potable,
desarrollo urbano y turistico y, particularmente, desarrollo humano. Esta mision la realiza con
la finalidad de mejorar las condiciones de vida de los sectores vulnerables de la sociedad
calvense.

Art.4. VISION INSTITUCIONAL.

En el 2012, el Gobierno Local del cantdn Calvas, es una institucion solidamente fortalecida en
su capacidad de gestion de servicios a la comunidad calvense. En las diversas direcciones y
departamentos municipales, dispone de talentos humanos capacitados, infraestructura y
equipamiento moderno y de recursos financieros propios para su funcionamiento. La
estructura organizativa e institucional, los planes, programas y proyectos y; las alianzas
estratégicas que se generen, se orientan y ejecutan con base en el Plan de Desarrollo Cantonal
(PDC).

CAPITULO I1.

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAJO POR
PROCESOS

Art.5. GESTION POR PROCESOS. La estructura organizacional del Municipio de Calvas,
estara integrada por Gestion de Procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccion de los
clientes internos y externos.

Art.6. OBJETIVOS. Son objetivos de la Gestion por Procesos:

a). Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, y promover la polifuncionalidad
de las actividades, que apunten a profesionalizar la fuerza del trabajo, la aplicacion de
politicas y métodos mas viables para el manejo del régimen remunerativo, sustentado en la
evaluacion de resultados.

b). Conocer los roles publicos en atencion a las demandas de la sociedad con criterios
eficientes de administracion por procesos o productos.

c). Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion operativa de
productos con el correspondiente control y monitoreo de resultados.

d). Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los cambios permanentes
de tecnologia.
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Art.7. DEFINICION DE PROCESO. Se entendera por proceso, al conjunto de actividades
dindmicamente relacionadas entre si, que transforman insumos agregando valor, a fin de
entregar un bien o servicio a los clientes internos y externos, optimizando los recursos de la
municipalidad y al mas bajo costo posible.

Art.8. INTEGRACION DE LOS PROCESOS. Se integran en la administracion de trabajo los
procesos siguientes:

PROCESO LEGISLATIVO, que determina las politicas en las que se sustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de objetivos. Su competencia se traduce en los actos
normativos, resolutivos, fiscalizadores y de planificacion.

Esté integrado por:

« El Concejo Municipal.

PROCESO GOBERNANTE, que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas
procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos. Lo integran:

* La Alcaldia.

PROCESO ASESOR, que corresponde al consultivo, de ayuda o de consejo a los demas
procesos. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u operativos. Sus
acciones se perfeccionan a traves del Proceso Gobernante. Esta integrado por:

® Comisiones Especiales y Permanentes del Concejo.

® Asesoria Juridica.

® Auditoria Interna.

PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y
administrativa de tipo complementario a los demés Procesos.
Esté integrado por:

Gestion Administrativa y Financiera
eDesarrollo de la Comunidad
eSecretaria General.

eRecursos Humanos.

eJusticia, Policia y Vigilancia
eFiscalizacion.

PROCESOS PRODUCTIVOS O GENERADORES DE VALOR, que es el encargado de la
ejecucion directa de las acciones de los diferentes productos y servicios hacia el cliente;
encargado de cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la municipalidad,
ejecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso
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eficiente de recursos al mas bajo costo y forma parte del proceso agregado de valor.
Esta integrado por:

eDirecciones: Econdmico - Productiva; Planificacion y Obras Publicas

eDepartamento de Educacion, Cultura y Turismo; Departamento de Salud, Bienestar Social y

Desarrollo Comunitario
eEmpresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Art.9. Se establece la siguiente division de procesos y subprocesos, que componen el conjunto

de equipos de trabajo:

PROCESOS INTEGRANTES SUBPROCESOS
LEGISLATIVO CONCEJO
GOBERNANTE ALCALDIA
ASESOR COMISIONES ESPECIALES
Y PERMANENTES
AUDITORIA INTERNA
ASESORIA JURIDICA
HABILITANTE DESARROLLO COMUNITARIO
DE APOYO JEFE DE PERSONAL
SECRETARIA GENERAL
COMISARIAY POLIcIA
FISCALIZACION
GESTION_ ADMINISTRATIVA-
DIRECCION FINANCIERA: CONTABILIDAD
TESORERIA
RENTAS
ADOQUISICIONES
) ALMACEN y BODEGA
OPERATIVO O GESTION ~ TERRITORIAL-
PRODUCTIVO DIRECCION ECONOMICO- UNIDAD MEDIO AMBIENTE:
GENERADOR LOCAL Y RECOLECCION;
VALOR MIENTO AMBIENTAL;
LOCALES y COMERCIALES;
CADQS Y CAMALES.
DISENO DE PROYECTOS
) DESARROLLO
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y
AVALUQS Y CATASTROS

DIRECCION OBRAS PUBLICAS

GESTION SOCIO-CULTURAL:

CONSTRUCCIONES

VIALIDAD Y MAOQUINARIA
TRANSITO Y TRANSPORTES
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DIRECCION DE EDUCACION, BIBLIOTECA

Y TURISMO FONDO CULTURAL
RELACIONES PUBLICAS

- DEPARTAMENTO DE SALUD, PROMOCION DE SALUD
SOCIAL Y DESARROLLO FARMACIA

DESARROLLO

- EMPRESA MUNICIPAL AGUA

CAPITULO I11.

ORGANIGRAMA: COMPETENCIAS GENERALES Y CODIGO DE ETICA

Art. 10.- Establécese el siguiente Organigrama Estructural por Procesos :
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Art.ll. Se establecen las siguientes competencias generales y codigo de ética para los
responsables de los diferentes procesos de trabajo que componen la estructura organizacional:

a). Para el nivel directivo ( Directores), asegurar la gestioén que se le haya determinado a base
de la utilizacion de una metodologia moderna de trabajo, que asegure la obtencion de los
objetivos; Investigar y determinar las demandas prioritarias de los clientes internos y externos
a efectos de ofrecer productos finales de calidad.

Establecer canales de comunicacién y coordinacion adecuados entre los diferentes gestores
del servicio de su area de trabajo, a efectos de establecer compromisos frente a los objetivos
institucionales; y garantizar con la adopcion de politicas y métodos de integracion personal un
ambiente grato y estimulante de trabajo.

Desarrollar propuestas, planes y proyectos técnicos de gestion tendientes a conseguir la
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excelencia de los servicios; asi como identificar los incidentes criticos en la generacion de los
productos que afectaron la consecucién de los objetivos planeados, a efectos de la correccion
de procedimientos y metodologias que aseguren la optimizacion de los resultados esperados.
b), Las autoridades competentes ejerceran control sobre el funcionamiento y cumplimiento de
las normas en materia de la estructura organizacional; asi como de los deberes y obligaciones
que correspondan a los servidores, corrigiendo y encausando las tareas de sus subordinados,
que de no hacerlo, asumiran las responsabilidades sobre las ineficiencias, ilegalidades y falta
de servicio adecuado y oportuno.

e). Participar activamente de acuerdo al area de trabajo que le corresponde, en las acciones
conducentes al Plan de Desarrollo Cantonal.

d). Atender las diferentes tareas con la eficiencia y oportunidad debidas y mantener
actualizados los registros y datos sobre el trabajo, que permita el monitoreo y supervision de
las acciones planeadas y cumplidas.

e). Establecer y/o vigilar evaluar, el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo,
que garanticen la optimizacion de los servicios y el uso adecuado de recursos y materiales.

f). Para quienes dirijan procesos de trabajo, elaborar juntamente con Recursos Humanos un
plan permanente de capacitacion y adiestramiento para el personal bajo su cargo y establecer
mecanismos de gestion para el desarrollo y mejoramiento permanente de los diferentes
equipos de trabajo, optimizando las competencias individuales y el avance del talento
humano.

g). Organizar y/o participar en la integracion de equipos de trabajo; y para el caso de personal
responsable en el manejo de tales equipos, la determinacién de tareas adecuadas y
mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos y obtener una
Optima produccion de servicios.

h). Mantener coordinacion de trabajo entre los diferentes procesos de trabajos de la
municipalidad, asi como con los diferentes responsables dentro de la misma area de gestion.
Corresponde a las autoridades y mas servidores competentes a establecer y ejecutar
procedimientos administrativos agiles y expeditos, sin mas formalidades que las que
establezcan las leyes y reglamentos; asi como la supervision necesaria para asegurar la
eficiencia administrativa-técnica, procurando la simplificacion y rapidez de los tramites y el
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

j). Los organos de administracion y legislacion municipal; Concejo y Alcaldia, deberan
cumplir sus cometidos coordinadamente y propender a la unidad de accion, evitando la
duplicacion o interferencia de funciones.

k). Los funcionarios y demas servidores de la administracion municipal, estaran prestos a
cumplir un régimen disciplinado y a atender esmeradamente sus obligaciones, acatando las
ordenes legitimas de trabajo que impartan las autoridades y a observar el principio de
probidad administrativa, que implica una conducta de servicio intachable y leal, subordinando
el interés particular al general.

Corresponde a las autoridades y mas funcionarios competentes, conceder autonomia a la
creatividad, asi como estimular la iniciativa y fomentar la responsabilidad, para permitir a los
servidores su desarrollo personal, que implica paralelamente el desarrollo institucional.
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m). Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, de acuerdo con su nivel
de responsabilidad, organizar y/o participar la realizacion frecuente de cursos, talleres,
seminarios o reuniones de informacion y debate de problemas y trabajos institucionales, asi
como el cuidado y fomento de relaciones humanas; y procurar el desarrollo de una cultura
institucional sélida que refuerce el alto concepto que el grupo humano debe tener de si
mismos y de la Institucion. La cultura institucional se expresara en los valores y sentido de
mision que corresponda a la realidad especifica municipal asociada estrechamente a los
programas de accion municipal.

n). Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, el ejecutar y mantener en
alto grado los servicios prestados por el gobierno local y optar por una actitud constructiva,
creativa y practica hacia los asuntos urbanos y un fuerte sentido de responsabilidad social
como servidor publico confiable; y reconocer que, en todo momento, la funcion bésica del
municipio, es servir a los mejores intereses de la gente.

0). Corresponde a las autoridades y demés funcionarios competentes, el administrar y manejar
todos los aspectos relativos a la administracion de recursos humanos, sobre la base del mérito,
de modo que la transparencia y la imparcialidad gobiernen las decisiones de los miembros
respecto a la contratacion, seleccion, ajustes de sueldos y salarios, promociones y disciplina.
p), Corresponde a autoridades y demas funcionarios competentes, el mantener informada a la
comunidad, sobre las gestiones municipales y a estimular la comunicacién entre los
ciudadanos y los funcionarios; asi como el enfatizar por medios idoneos las gestiones
municipales para el mejoramiento de la calidad e imagen del servicio publico.

g), Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinan en el Organico
Funcional y mas normas establecidas.

CAPITULO IV:

PROCESOS

Art.12. Se establece la siguiente descripcion para cada uno de los Procesos, sin perjuicio de
que, se incorporen las tareas de detalle y las metodologias de trabajo, asi como en
compatibilidad con el avance en la ejecucion de los productos y el nivel de satisfaccion y
cambios en las demandas del cliente, se vayan ajustando otras actividades y acciones acordes
con las necesidades, propias de la dindmica organizacional.

Se entendera por proceso, al conjunto de actividades dinAmicamente relacionadas entre si, que
transforman insumas agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio a los clientes
internos y externos, optimizando los recursos de la municipalidad y al mas bajo costo posible.
1. PROCESOS LEGISLATIVOS

EQUIPOS INTEGRANTES: Concejo Municipal

1.1. CONCEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES: Comisiones Especiales y Permanentes.

10
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SUBORDINACION: Su gestion no esta controlada por otra area de Trabajo.

ROL: Procurar el bienestar de la comunidad y dentro de éste en forma primordial las
necesidades basicas de la Ciudad, del area urbana y de sus parroquias rurales; para cuyo
efecto establecerd las politicas para el cumplimiento de los fines de cada rama de su
administracion.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Ejercer las facultades legislativas cantonales, de planificacion, consultiva y fiscalizadoras
con el objetivo de procurar el bienestar material-social - econémico, la mejora de calidad de
vida de la poblacion y contribuir al fomento y proteccién de los intereses locales con
participacion de los diferentes actores sociales de la comunidad.

b). Establecer politicas para desarrollar y mantener un plan interno de desarrollo
organizacional, que se constituya en un programa educacional permanente en la
administracion municipal, orientado a mejorar los procesos de resolucion de problemas y la
renovacion de las acciones de trabajo y planteamiento de objetivos estratégicos, con la
participacion de gestores méas colaborativos, comprometidos y efectivos con la eficacia global
del servicio publico, sustentado ademéas, en el complemento de un adecuado clima
organizacional que oriente a la motivacién y a la superacién individual y profesional de los
servidores.

e), Determinar las politicas y los procesos de autogestién econdmica, las nuevas fuentes de
financiamiento y la utilizacion adecuada y prioritaria de recursos.

d). Elaborar proyectos de Ordenanzas que beneficien a la Municipalidad

f). Ejercer los deberes y atribuciones que le sefiala la Ley Organica de Régimen Municipal.

ESTRUCTURA BASICA: El Concejo esta formado por el Alcalde, y los Concejales
designados por sufragio universal y secreto.
Tiene una estructura abierta conformada por equipos de trabajo denominados "Comisiones".

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Coordina sus acciones con la Alcaldia a efectos
de armonizar trabajo y resultados. Mantiene contactos permanentes con clientes internos y
externos para identificar necesidades y ofrecer a la colectividad productos demandados en
funcién de la misién organizacional. Tiene a su cargo los Subprocesos Asesores, compuesto
por las Comisiones Especiales y Permanentes.

2. PROCESOS GOBERNADORES

INTEGRANTES: Alcaldia

2.1ALCALDIA

INTEGRANTES: Asesoria Juridica; Justicia y Policia; Gestion Administrativa y Financiera;

Gestion Socio-cultural y Gestion Territorial y Ambiental.

11
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SUBORDINACION: Su gestion no esta subordinada a control de otra area.

ROL: Como superior jerdrquico de la administracion municipal, dirigir, coordinar y
supervisar todas las acciones y procesos de trabajo, asegurando eficiencia y eficacia en las
finalidades publicas en beneficio de los clientes internos y externos.

Asegurar la gestion organizacional y su orientacion hacia enfoques modernos, garantizando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las demandas ciudadanas y
consolidando su mision y vision.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas, programas y planes de
trabajo aprobados por el Concejo.

b), Representar legalmente a la Institucion judicial y extrajudicial.

e), Representar al Municipio ante organismos nacionales e internacionales.

d). Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las normas
de control interno y la Ley de Administracion Financiera y Control.

e). Concertar acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion efectiva de los
programas y planes de desarrollo cantonal.

f). Disponer y dirigir la elaboracion y ejecucién de planes y programas relativos al Desarrollo
Organizacional y adoptar los principios de gerencia publica en el manejo del proceso
administrativo.

g). Las demas competencias y atribuciones determinadas en la Ley Organica de Régimen
Municipal.

ESTRUCTURA BASICA: La Alcaldia tiene una estructura abierta, conformada por equipos
de trabajo para atender los diferentes procesos y subprocesos.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Sus acciones las coordina con el Concejo
Municipal, para armonizar el trabajo y la consecucion de Optimos resultados. Mantiene
contactos permanentes con los clientes internos y externos a efecto de detectar sus demandas
y satisfacerlas en servicio. Mantiene relacion con organismos publicos y privados, nacionales
e internacionales para alcanzar asistencia técnica y economica e intercambiar conocimientos y
experiencias, transferencia de tecnologia, alianzas estratégicas, oportunidades de autogestion
y para establecer convenios.

3. PROCESOS ASESORES
INTEGRANTES: Comisiones Permanentes o Especiales del Concejo, Asesoria Juridica y
Auditoria Interna.

3.1. COMISIONES PERMANENTES O ESPECIALES

ROL.: Brindar asesoramiento, ayuda o consejo a los demas procesos.
SUBORDINACION: Su gestion esta subordinada ante el 1. Concejo.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:
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a). Estudiar los diferentes planes, programas, proyectos, aspectos técnico administrativos, de
organizacion interna y otros asuntos especificos y excepcionales relacionados con las
necesidades de la ciudadania, que le sean encargados y emitir dictimenes razonados de los
mismos u orientar sobre las soluciones alternativas segun el caso.

b). Proponer al Concejo proyectos de Ordenanza que se sujeten a los fines

institucionales y el bienestar del vecindario.

e). Determinar acerca de la calificacion de los Concejales y sus excusas dentro del tiempo
establecido en la Ley Orgéanica de Régimen Municipal.

d). Estudiar y resolver sobre aspectos de desarrollo urbano y obras puablicas; servicios
financieros que incluye presupuestos, impuestos tasas y contribuciones; deuda publica,
suministros y enseres municipales; servicios sociales, que abarca la higiene, salud, medio
ambiente; educacion y cultura. Ademas, de acuerdo con las necesidades que se presente en la
municipalidad se conformaran las comisiones especiales definiendo el campo de accion de las
mismas.

e). Las deméas competencias y atribuciones determinadas en la Ley Organica de Régimen
Municipal.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta, compuesta por equipos de
trabajo, que constituyen las comisiones especiales y permanentes.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Tiene relacion directa con el Concejo Municipal
y relacién formal con los diferentes procesos de la municipalidad, para recabar informacién
basica para la preparacion de sus andlisis y recomendaciones. Su gestion de ayuda y concejo
para los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores que debe tomar el Concejo, lo realiza
en funcidn de la optimizacion de resultados y a efectos de asesorar en los asuntos legislativos
de interés para armonizar las relaciones entre la municipalidad y la ciudadania y en la
busqueda de los mejores servicios para la colectividad.

3.2. PROCESO DE ASESORIA JURIDICA
SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.

ROL: ~ndal asesoramiento legal a la municipalidad y patrocinar ante los juzgados y
tribunales de justicia de la republica competentes a la defensa legaldel Municipio; y participar
activamente en el Plan de Desarrollo Cantonal.

Consolidar y fortalecer la accién de los diferentes procesos y subprocesos organizacionales, a
través de su asesoramiento y consejo que permita la operatividad de los mismos, con el
respaldo de politicas, normas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos frente
a las expectativas de los clientes internos y externos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area.

b). Asesorar a la Alcaldia, Concejo y demés dependencias de la municipalidad en asuntos de
caracter juridico.

e), Estudiar y emitir dictamenes de caracter legal que fueren sometidos a su consideracion,
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por el Concejo, Alcaldia y las Direcciones.

d), Elaborar proyectos de contratos o convenios que deba suscribir la municipalidad con
personas naturales o juridicas.

e). Preparar estudios o proyectos juridicos especificos que solicitare el alcalde o el Concejo.
). Analizar, interpretar y emitir criterio sobre aspectos juridicos-legales que normen la marcha
administrativa de la municipalidad.

g). Recopilar y dirigir la edicion de boletines que contenga la legislacion municipal,
provincial y otros de interés institucional y mantener actualizada la legislacion de las materias
que competen a la Corporacion.

h). Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la municipalidad
y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés institucional.

i). Dirigir los procesos coactivos de la municipalidad, en Coordinacion con la Oficina de
Rentas y Tesoreria.

J). Asesorar en materia de contratacion y trdmites a los Comités de Adquisiciones y Concurso
Privado de precios de la municipalidad.

k). Emitir informes mensuales a la Alcaldia con respecto a las actividades cumplidas .

). Delegar atribuciones y deberes al personal bajo su cargo y garantizar con ellos los
compromisos institucionales.

m). Vigilar el cumplimiento de Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, relativos a las
actividades de su area y demas dependencias municipales, especialmente en el campo
financiero - tributario.

n), Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas dependencias,
especialmente con la Direccion de Planificacion y Desarrollo.

fi). Las demas actividades sefialadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria sefalar la Alcaldia en el ramo de su competencia.

ESTRUCTURA BASICA: Estructura cerrada. Trabajo profesional con criterio juridico.
RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion directa con la Alcaldia y
relacién formal con los diferentes procesos de la municipalidad a quienes ayuda y asesora en
materia legal municipal. Sus actividades asesoras, tienen una relacion con clientes internos y
externos para identificar sus necesidades y ofrecer asesoramiento de calidad que contribuyen
a la toma de decisiones tanto del proceso legislativo como del proceso Gobernante.

3.3. PROCESO DE AUDITORIA INTERNA

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia

ROL: Comprobar la eficiencia de la administracion y asesorar a los niveles directivos y
ejecutivos de la entidad, mediante la ejecucion de auditorias, exdmenes especiales y
evaluaciones de los sistemas y procesos administrativos y financieros de la Municipalidad, y
la presentacion de resultados oportunos que permitan fortalecer los sistemas de control, la
adopcion de decisiones para mejorar la gestion y eficiencia institucional en las areas de
recursos humanos, materiales, financieros y satisfacer los requerimientos de informacion.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Programar anualmente las actividades, a través de un Plan Anual de Control, para
aprobacion de la Contraloria General del Estado y conocimiento del Alcalde.

b), Ejecutar el Plan Anual de auditoriasde gestion y examenes especiales a las operaciones
administrativas y financieras del Municipio y sus dependencias a solicitud del Alcalde.

e). Evaluar los informes presentados por las auditorias externas y velar por el cumplimiento
de las recomendaciones.

d). Asesorar técnica y administrativa a los niveles directivo, ejecutivo, asesor, de apoyo y
productivo de la Municipalidad.

e). Presentar recomendaciones para que las dependencias municipales se ajusten al marco
legal vigente.

f). Evaluar el sistema de control interno de la municipalidad, a fin de emitir recomendaciones
que permitan mejorar los procedimientos administrativos y financieros.

g). Cumplir las politicas y normas técnicas de auditoria generalmente aceptadas y demaés
disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado.

h). Presentar a la Contraloria para que realice el control de calidad de los informes de
auditoria resultantes del cumplimiento del Plan de Control, los cuales contendran
comentarios, conclusiones y recomendaciones y una vez aprobados por el Organismo de
Control, se los remitira a la maxima autoridad.

1). Comunicar al Alcalde sobre infracciones o irregularidades observadas en las operaciones o
en el funcionamiento institucional.

j). Las demés actividades sefialadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria sefalar la Alcaldia en el ramo de su competencia.

ESTRUCTURA BASICA: Estructura cerrada. Trabajo profesional con criterio auditor.
RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion directa con la Alcaldia y
relacién formal con los diferentes procesos de la municipalidad a quienes ayuda y asesora a
fin de obtener procesos eficientes y eficaces. Sus actividades asesoras, tienen una relacion con
clientes internos y externos para identificar sus necesidades y ofrecer asesoramiento de
calidad que contribuyen a la toma de decisiones tanto del proceso legislativo, gobernante,
asesor, habilitante y productivo.

4. PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO
INTEGRANTES: Secretaria General; Gestion Administrativa y Financiera:
Justicia y Policia, Recursos Humanos y Direccion Financiera.

4.1. PROCESO DE SECRETARIA GENERAL.

Son competencias del Secretario(a) General del Concejo:

SUBORDINACION: SUS acciones estan subordinadas a la Alcaldia.

ROL.: Organizar y tramitar los asuntos que deba conocer el Concejo o sus comisiones; dar fe
de sus actos y los del alcadia; y, participar activamente en el plan de desarrollo cantonal.
Consolidar y fortalecer la accion de los diferentes procesos de trabajo, mediante el respaldo de
normas, politicas y estrategias, que garanticen la generacion de productos y servicios de

15



% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS

—_— ORGANICO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

calidad frente a la expectativa de las demandas de los clientes internos y externos.

ATRIBUCIONES RESPONZABILIDADES

a).- Dar fe de los actos del Concejo, de las Comisiones y del Alcalde suscribir los documentos
publicos que por Ley, Ordenanza, Reglamento, resolucion sea de su competencia.

b).- Tramitar los asuntos que deba conocer el Concejo, las Comisiones, del Alcalde y demas
tramites propios del despacho diario resueltos por la Corporacion.

c).- Receptar, registrar y distribuir la correspondencia del Alcalde y del Concejo y controlar su
oportuno despacho; asi como encargarse de la contestacion de documentos que sean de su
competencia.

d). - Efectuar la tramitacion conducente a la promulgacion de las Ordenanzas dictadas por el
Concejo.

e).- Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo del Concejo, y de la
Alcaldia; formar un protocolo encuadernado y sellado con sus respectivos indices de los actos
decisorios; y coordinar con las demas dependencias la formulacion y mantenimiento de
procesos adecuados y uniformes de correspondencia.

f).- Preparar documentacion para el Concejo, asistir a las reuniones y redactar sus actas.

g).- Apoyar en la organizacion y realizacion de las festividades de cantonizacion

h).- Las demas actividades que le sefiale la Ley Orgéanica de Régimen Municipal y las que por
requerimientos del servicio lo establezca la Alcaldia afines con el &rea.
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION: Amplia responsabilidad y discrecionalidad por
el manejo de la informacién del Concejo y de la Alcaldia. Es responsable por la entrega
oportuna y de la mayor eficiencia de las acciones de apoyo administrativo, manejo de
documentacién de soporte y registros especializados.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con los diferentes directivos
de la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes
y programas de trabajo estratégico para el desarrollo institucional; asi como para la
elaboracion de procedimientos, manuales, metodologias de trabajo, formas de monitoreo y
evaluacion de las acciones y resultados.

PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

GESTION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

INTEGRANTES: Justicia y Policia; Recursos Humanos y Direccién Financiera

ROL.: Consolidar y fortalecer la accion de los procesos institucionales que permita la
operatividad de los mismos, mediante el respaldo de normas administrativas y estrategias de
ejecucion para el logro de objetivos y la generacion de servicios que satisfagan la demanda de
la colectividad en términos de prioridad y oportunidad. Desarrollar acciones conducentes a
fortalecer la gestion administrativa y financiera de la municipalidad. Participacion activa en el
Plan de Desarrollo Cantonal.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Determinar las politicas, actividades y orientacion de trabajo para los diferentes equipos de
gestion y relativos a los subsistemas de Justicia y Policia; Recursos Humanos y Financieros.
b). Elaborar el plan anual de actividades del area, en coordinacion con las dependencias ete a
su cargo y controlar su ejecucion.

e). Formular planes, programas y proyectos de desarrollo que beneficien a la ciudadania del
Canton Calvas.

d), Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con el Alcalde y directivos de
la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes y
programas de trabajo estratégico para el desarrollo institucional; Con las Direcciones de
Justicia y Policia, Recursos Humanos y Financiera a fin de coordinar acciones que permiten el
fortalecimiento de su gestion y la eficiencia administrativa.

4.2.1. PROCESO DE JUSTICIA (COMISARIA MUNICIPAL) Y POLICIA
SUBORDINACION: SUS acciones son controladas por la Alcaldia y por la Gestion
Administrativa y Financiera.

INTEGRANTES: Policia Municipal

ROL: Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y disposiciones de las
autoridades municipales con el fin de brindar seguridad a los ciudadanos que habitan el
canton, previniendo y combatiendo actos delictivos, controlando el uso de las vias publicas y
fortaleciendo la actividad turistica a través de informacion y seguridad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

a). Aplicar las sanciones previstas en la Ley Organica de Régimen Municipal, Ordenanzas y
Reglamentos, conforme a los procedimientos establecidos en el Codigo de Procedimiento
Penal para el juzgamiento de contravenciones.

b). Controlar y coordinar acciones con organismos publicos para el control de precios de
articulos de primera necesidad; control de pesas y medidas; evitar el acaparamiento de
viveres, productos de primera necesidad y otras mercancias, evitar que operen sistemas
monopolicos. Para el cumplimiento de estas actividades mantendra coordinacion con el
organismo nacional correspondiente y con la respectiva mesa de concertacion que se
establezca en el Plan Estratégico Cantonal.

c). Participar en la formulacion de Ordenanzas, Reglamentos, etc. que regulen los aspectos de
higiene, salubridad, servidumbre, espectaculos publicos, registro y control de arrendamientos
para vivienda y demas aspectos propios del area para efectos del cumplimiento efectivo por
parte de la ciudadania y de la imposicion de sanciones.

d), Programar, sefialar y controlar las actividades de la Policia Municipal y coordinarlas con la
Policia Nacional.

e). Organizar e implementar en coordinacion con la Policia Nacional y demas actores sociales,
un sistema de seguridad publica.
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f). Controlar de acuerdo con las ordenanzas municipales, el funcionamiento de las ferias libres
y control de los vendedores ambulantes.

g).Controlar el aseo de calles, mercados, camal, plazas, espacios para ferias, establecimientos
de servicio publico, parques, campos deportivos, locales para

exhibicion de espectaculos publicos.

h). Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal,
Ordenanzas, reglamento interno y las que podria establecer la Alcaldia y la gestion
Administrativa — Financiera

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con el Alcalde y directivos de
la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes y
programas de trabajo estratégico para el desarrollo institucional; Con la Policia Nacional para
disefiar planes operativos de control en la ciudad de Cariamanga y en el sector rural del
Canton Calvas.

SUBPROCESO POLICIA MUNICIPAL

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Comisaria Municipal.

ROL: Ejecucion de labores de vigilancia del cumplimiento efectivo de las normas de aseo,
ornato y cuidado de la via publica, de conformidad con las disposiciones municipales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planear las actividades a desarrollarse de conformidad con las normas municipales
establecidas y determinar las funciones en sus respectivos puestos de guardiania en Secretaria,
parques, calles, mercados y otros sectores de la ciudad de Cariamanga.

b). Efectuar vigilancia de horarios establecidos para el funcionamiento de bares y cantinas, asi
corno el patrullaje de seguridad en las calles de la ciudad, y en los sitios de concentradon
publica en coordinacién con la Policia Nacional.

e), Controlar el ornato de la ciudad y en lo que se refiere al cumplimiento de ordenanzas y
demas normas municipales, en cuanto a aseo, permisos sanitarios y presentacion de parques,
mercados, calles, servicios higiénicos, lavanderias y mas servicios publicos; asi como el
control sobre contaminacion ambiental en el que se incluye el uso desmedido de megafonos y
mausica en los sitios de expendio de productos.

d). Asistir al Comisario Municipal, en inspecciones y controles determinados por las normas
municipales.

e). Realizar partes y novedades de trabajo sobre los controles realizados e informar
oportunamente al Comisario Municipal.

f). Efectuar notificaciones a los infractores de la norma municipal y controlar el cumplimiento
de las mismas.

g). Prestar servicios de seguridad al Alcalde y més personeros municipales de conformidad
con las ordenes recibidas.

h). Controlar el taquillaje en espectaculos publicos a efectos de determinar el cobro de
impuestos.

i). Efectuar labores de decomiso de productos que no retnan las condiciones sanitarias, o de
permisos, de conformidad con las normas municipales y dar parte del hecho al Comisario,
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especificando rubros y volimenes.

J). Presentar proyectos de Ordenanzas y Reglamentos para normar la actividad de la Policia
Municipal de Calvas.

k). Las demaés actividades que por necesidades del servicio pueda determinar el jefe del area.
RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con autoridades y mas
supervisores, para receptar las politicas y disposiciones de trabajo; y con la ciudadania.

para determinar sus requerimientos y colaborar en la satisfaccion de las demandas, asi como
para acordar y coordinar su participacion en la mitigacion de riesgos ambientales.

4.2.2. PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

SUBORDINACION: Su accionar es controlada por la Alcaldia y por la Gestion
Administrativa y Financiera.

INTEGRANTES: Informatica y Auxiliar de servicios.

ROL: Dinamizar y armonizar las actividades de recursos humanos, tendientes a conseguir el
cumplimiento éptimo y oportuno de los productos y servicios frente a las demandas de los
clientes internos y externos, dentro de un ambiente de trabajo grato y estimulante, que busque
paralelamente el bienestar y desarrollo personal y profesional de los integrantes.

Consolidar, reforzar y dar asistencia técnica a los diferentes procesos y subprocesos, incluidos
aquellos bajo su supervision, que haga posible la operatividad de los mismos, juntamente con
el respaldo de normas politicas y estrategias.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Determinar las politicas, actividades y orientacion de trabajo para los diferentes equipos de
gestion y relativos a los siguientes subsistemas de Administracion de Recursos Humanos:

a). Subsistema de Provision: Reclutamiento y seleccion de personal, para cuya finalidad se
investigara el mercado de trabajo, la mano de obra, las fuentes de reclutamiento y el proceso
técnico de seleccion.

b). Subsistema de Aplicacion: Disefio de Puestos y Evaluacion del Desempefio; para cuya
finalidad, efectuara analisis y disefios de puestos manuales y reglamentos; procesos de
integracion e induccién de nuevo personal. Téecnicas de medicion del desempefio para
establecer el potencial de trabajo y planear politicas de capacitacion.

c). Subsistema de Mantenimiento: Disefio de escalafon, escalas de remuneracion, beneficios
sociales, higiene y seguridad, para cuya finalidad se efectuara el estudio de salarios en funcion
de deberes y responsabilidades ( remuneracion fija de tipo vertical) y en funcion de resultados
y méritos individuales ( remuneracion variable y de tipo horizontal ). Elaboracion de normas y
procedimientos de seguridad y medicina del trabajo, elaboracion de planes de incentivos y
estimulos, morales y pecuniarios. De acuerdo a la SENRES y a las normas de organismos
competentes.

d), Subsistema de Desarrollo: Entrenamiento y capacitacion. Desarrollo organizacional. Para
cuya finalidad, se realizard inventario de necesidades; implementacion de planes; desarrollo
de capacidades y comportamientos que implica: desarrollo de equipos y metodos de
entrenamiento, enriquecimiento del cargo, profesionalizacion de trabajo, obtencion de una
cultura més colaborativa y participativa de los recursos humanos y apoderamiento de valores
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socializados e institucionales.

e). Subsistema de Control y Registros: Banco de datos; sistemas de informacion; auditoria de
recursos humanos, para cuya finalidad se efectuara un almacenamiento de datos para el
proceso de analisis e informacion; archivo de registros de censos, encuestas, expedientes
personales, para el planea miento y toma de decisiones. Auditorias a base de estandares de
rendimiento para el andlisis de las politicas y préacticas de personal y la evaluacién de su
funcionamiento actual, que mida cémo y cuanto se ha conseguido del Plan Operativo Anual y
establecer las acciones correctivas para una mayor aplicacion.

f). Coordinar las acciones de trabajo con los diferentes procesos de la municipalidad.

g). Elaborar los manuales de administracion y procedimientos en materia de Recursos
Humanos; asi como los proyectos de Ordenanza sobre la materia.

h). Asesorar a los diferentes procesos en materia administrativa, técnica y legal sobre el
manejo de los recursos humanos.

i), Evaluacién y monitoreo de los diferentes procesos y subprocesos de su area de trabajo.
RELACIONES Y COMUNICACIONES: Coordinar con los diferentes responsables de los
procesos de la municipalidad, la planificacion estratégica organizacional y la asistencia
técnica administrativa en materia recursos humanos.

SUBPROCESO INFORMATICA

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Recursos Humanos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

b). Implementar la pagina Web del Municipio de Calvas y actualizarla semanalmente.

c). lInvestigar, analizar, disefiar, programar e implementar sistemas de informacion
computarizados, generada por los diferentes procesos y subprocesos y otros de interés
institucional.

d). Proponer cambios al plan estrategico de informatica y evaluar periddicamente su
ejecucion.

e). Proponer los planes para el desarrollo de la informatica de la institucion.

). Administrar los recursos propios del area y elaborar el plan de capacitacion informatica.

g). Administrar el desarrollo de sistemas de informacion computacional.

h). Asistir técnicamente a los funcionarios y empleados en el manejo y uso de programas,
equipos y paquetes computacionales.

i). Apoyar en el area informatica a los proyectos de catastro predial urbano, agua potable; a
los procesos de impuestos, tasas y servicios, procedimientos de recaudacion y demas servicios
que requieren de la mecanizacion y automatizacion en los procedimientos de trabajo.

J). Actualizar versiones de los programas existentes en la municipalidad.

k). Remitir informes periddicos sobre avances, resultados y actividades del area al Jefe de
Personal.

4.2.2.2. SUBPROCESO AUXILIAR DE SERVICIOS
SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Recursos Humanos
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Efectuar tareas de limpieza en Oficinas, y demas locales que se le haya determinado

b). Vigilar la seguridad de instalaciones, asi como de bienes municipales.

c). Realizar labores de embalaje, carga y descarga de materiales y bultos.

d). Realizar labores de mensajeria, entrega de correspondencia y mas documentacion de
acuerdo a las instrucciones de trabajo que haya recibido.

e). Ejercer actividades de mejoramiento en el desarrollo del trabajo en funcion de los
diferentes usuarios.

). Coordinar las acciones de trabajo, estableciendo las prioridades para la satisfaccion de los
clientes internos y externos.

g). Atender los requerimientos del cliente con predisposicion y oportunidad precautelando la
imagen de la organizacion.

h). Complementa sus labores, con tareas Auxiliares de Oficina, como es recepcion y registro
de documentos.

). Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Jefe de Area.

4.2.3. PROCESO DIRECCION FINANCIERA.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia y por la Gestion
Administrativa y Financiera.

INTEGRANTES: Contabilidad, Tesoreria, Rentas, Adquisiciones, Almacén y Bodega.

ROL: Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las disposiciones de
la LOAFYC, normas técnicas de control interno y a normas y reglamentos internos de la
municipalidad y prestar asesoramiento en materia financiera a las autoridades y funcionarios
de la Institucion.

Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucion de labores administrativas
financieras de apoyo a la gestion de 105 diferentes procesos de la Institucion.

Recaudar los ingresos y efectuar los pagos con eficiencia, tratando de lograr el equilibrio
financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la Direccion y de las
areas de trabajo bajo su cargo. Disefar, ejecutar y supervisar la administracion tributaria de
conformidad con las normas legales.

b). Elaborar el plan anual de actividades del area, en coordinacién con las dependencias de la
Direccion y controlar su ejecucion.

c). Formular e implantar esquemas de control financiero, sujetos a las disposiciones de la
LOAFYC, y normas técnicas de control interno determinadas por la Contraloria General del
Estado.

d). Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables, en cuanto a
exactitud y procedencia de gastos y supervisar la correcta administracién econémica de la
municipalidad; asi corno efectuar los analisis, interpretaciones e informes sobre los estados
financieros y cualquier otro asunto relativo al campo financiero.

e). Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la administracion financiera de
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los recursos publicos haya dictado o dictare la Contraloria General de la Nacion.

Obijetar las 6rdenes de pago que se encontraren ilegales o contrarias a las disposiciones
legales o presupuestarias.

f). Administrar la gestion financiera, proponiendo programas que permitan la provision de los
fondos para cubrir las necesidades de corto y mediano plazo.

g). Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anual y sus modificaciones en
coordinacion con el area de contabilidad y demés dependencias de la municipalidad.

h), Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades financieras de la Municipalidad,
proponiendo soluciones y formulando recomendaciones.

i). Administrar a través de la dependencia correspondiente, el Sistema de Emision de Titulos
de Crédito y controlar su recaudacion.

j). Controlar y coordinar con las dependencias encargadas del control fisico periodico de los
inventarios de la municipalidad.

k ). Dentro de la competencia interna establecida, actuar corno ordenador de gasto y legalizar
con su firma, los cheques...girados de la cuenta de la municipalidad previo el requerimiento
de la documentacion soporte del gasto.

). Evaluar periddicamente la ejecucion del Plan Anual de actividades de la Direccién y de las
dependen das bajo su cargo para la toma de decisiones oportunas y recomendar la aprobacion
de politicas y proyectos de caracter financiero.

m). Colaborar en el disefio de Ordenanzas y Reglamentos, que tengan que ver con las
actividades del area.

0). Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, relativos a la administracion
tributaria y demas actividades del area.

p), Evaluar permanentemente las actividades generales, como aquellas determinadas al
personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos técnicos de gestion el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

g). Coordinar acciones con las diferentes dependencias, a efectos del andlisis y presentacion
de proyectos de fuentes alternas de ingresos que permitan una auto gestién econdémica
financiera de la municipalidad.

r). Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia afines al area.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta conformada por equipos de
trabajo.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Se relaciona y coordina con autoridades
municipales y responsables de procesos, para conceder asistencia técnica financiera a los
planes estratégicos y de contingencia de la organizacion municipal.

Mantiene relacion con clientes externos y ciudadania en general para armonizar los asuntos
tributarios, recuperacion de cartera vencida y generar servicios y atencién publica de calidad.

SUBPROCESO CONTABILIDAD GENERAL Y DE COSTOS

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el area financiera.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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a). Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una adecuada
distribucion de tareas y responsabilidades por equipos de trabajo.

b), Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad general, de conformidad
con los principios de contabilidad de general aceptacién y aplicar las politicas y técnicas
establecidas.

e), Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables; mantener
actualizada la informacion contable computarizada y fortalecer los sistemas de control
interno.

d), Presentar informes periodicos necesarios, con relacion a los estados financieros mensuales
y consolidados anuales con arreglo a los principios contables establecidos en las normas
legales.

e). Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros de ingresos y egresos.

f). Llevar la contabilidad automatizada de la municipalidad a través del sistema integrado
contable de acuerdo a las normas contempladas en la LOAFYC y los manuales e instructivos
expedidos por la Contraloria General de la Nacion y méas reglamentacion y procedimientos de
control interno.

). Estudiar y proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables.

h). Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la informacién éptima y
sistematica para el procesamiento automatico.

1). Mantener actualizado un plan general de cuentas.

j). Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual y su ejecucion, en
coordinacion con la Direccion Financiera; asi como sugerir las reformas, verificando la
disponibilidad de fondos, los compromisos y pagos que realiza la municipalidad.

K). Participar con el Subproceso de Adquisiciones, en el plan de inventarios, constatacion
fisica e identificacion de bienes, muebles, suministros, equipos mas instalaciones de la
municipalidad de acuerdo con las normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector
Publico, asi como el administrar el kardex correspondiente.

[). Observar érdenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad de caja.

m). Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos de la Direccion
Financiera.

n). Coordinar y controlar el proceso contable, responsabilizarse de la actualizacion del
Manual de Contabilidad de la Municipalidad; asi como coordinar para el cumplimiento de sus
actividades con los Subprocesos de Rentas, Tesoreria, Avaltos, Almacén y demas que los
requiera.

En el Tema de costos por productos y procesos:

a). Elaborar el plan anual de actividades de Contabilidad de Costos en coordinacion con los
procesos relacionados con estas tareas y supervisar su ejecucion.

b). Determinar los centros de costos, en donde se aplicara este sistema de contabilidad.

e), Mantener actualizada y adecuada la contabilidad de Costos por procesos y proyectos,
inclusive aquellos que estan financiados con préstamos otorgados por el BID, BEDE Y otros
organismos nacionales e internacionales dentro del Sistema Contable de la Municipalidad
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pero en forma separada, aplicando normas técnicas contables que permitan procesar estados
financieros por cada proyecto y a la vez integrar a los estados financieros de la municipalidad.
d). Realizar el calculo de los costos y demas indicadores segun el modulo de distribucion

e). Preparar informes sobre costos y mas documentacion requerida por los diferentes
procesos, asi como también por Organismos de Desarrollo Nacional e internacional para
efecto del analisis.

f). Presentar oportunamente los balances de comprobacion y estados financieros de los
proyectos y procesos en ejecucion.

g). Proporcionar informacion financiera de los procesos y proyectos a usuarios internos y
externos, asi como a los organismos que lo financian.

h). Verificar la procedencia contractual y registrar los pagos que debe efectuar la
municipalidad durante el desarrollo de los proyectos y procesos, elaborando las solicitudes de
desembolso a los organismos crediticios en los casos pertinentes.

4.2.3.2 SUBPROCESO TESORERIA.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Financiera.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Recaudar oportunamente todos los recursos financieros por ingresos tributarios y no
tributarios, de acuerdo a las disposiciones legales.

b). Administrar los recursos financieros de manera eficiente, efectiva y econdmica,
asegurando un 6ptimo rendimiento de los mismos para garantizar la disponibilidad.

e), Efectivizar los pagos de conformidad con las érdenes que recibiere de la autoridad
competente, realizando el control concurrente debido.

d), Comprobar la correcta transferencia de los créditos recibidos, sea éste total, parcial,
tributarios o de cualquier otro origen.

e). Comprobar la correcta transferencia de los créditos recibidos, sea éste total o parcial,
tributarios o de cualquier otro origen.

f). Depositar integramente los fondos municipales diariamente, en la cuenta establecida para
el efecto.

g). Depositar los fondos correspondientes a terceros, en cuenta especial a favor de las
instituciones beneficiarias, en condiciones de seguridad y en los plazos previstos.

h), Asistir al Director Financiero, en el desarrollo de programas de recaudacion de las rentas
municipales.

i), Exigir a los contribuyentes que a través de Coactivas, paguen los tributos que por distintos
conceptos adeudan a la institucion

j). Llevar y presentar informes sobre las garantias, polizas y deméas documentos bajo su
custodia y que se encuentren proximos a su vencimiento

k). Ejercer la jurisdiccién coactiva en coordinacion con la Asesoria Juridica, para la
recaudacion de los tributos.

). Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas documentacion
bajo su custodia.

m). Suscribir juntamente con el Jefe de Rentas, los Titulos de Crédito y de Débito de la
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municipalidad.

n), Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante el Director Financiero, las
ordenes de pago que considere ilegales o que contravinieren disposiciones.

0). Ejercer de conformidad con la Ley, las funciones y actividades inherentes a los agentes de
retencion.

p). Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia, afines al area.

4.2.3.3 SUBPROCESO RENTAS.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Gestion Financiera.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la dependencia y del
personal bajo su cargo.

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

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

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

e). Emitir titulos de crédito en concordancia con las normas legales establecidas y supervisar
el tramite y cobro correspondiente y referentes a : de tipo anual: predios urbanos, rodaje de
vehiculos, contribucion de obras, recoleccion de basura, patentes de actividades econdmicas;
de tipo mensual: arrendamientos de locales y puestos de trabajo, ocupacion de la via publica,
suministro de agua potable y alcantarillado ;de tipo diario: alcabalas, registro e inscripcion de
propiedades, arrendamiento de bdvedas en cementerio, arrendamiento de maquinaria y
equipos, faenamiento de ganado, conexiones y reconexiones de agua potable y alcantarillado,
y otros que corresponda a la actividad de rentas.

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

h). Asesorar a las autoridades municipales y demas personal, con respecto a la materia
impositiva vigente.

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

J). Recomendar proyectos de ordenanzas, reglamentos, que tienen que ver con las actividades
del érea.

k). Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del area y ejercer las acciones coercitivas para la rebaja de la cartera vencida.

). Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica y presentarlos al
Director Financiero y al Alcalde.

m). Evaluar permanentemente las actividades generales, como aquellas determinadas para el
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personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos técnicos de gestion el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

n). Las demas actividades que sefiale la Ley de Régimen Municipal, y las que podria por
necesidades del servicio determinar el Director Financiero.

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

4.2.3.4. SUBPROCESO ADQUISICIONES

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el area financiera.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES :

a). Mantener registros de stock de suministros, materiales, repuestos, etc. En coordinacion con
Bodega y establecer los niveles maximos y minimos de las existencias.

b), Participar en coordinacion con Bodega y Contabilidad, en las tomas fisicas de activos e
inventarios.

e). Dirigir y ejecutar los procesos de adquisiciones conforme la reglamentacién interna y
organizar el trabajo por medios computarizados.

d), Participar en el establecimiento de politicas de comercializacion claras con proveedores y
aprovechar las mejores condiciones que brinde el mercado de cada uno de los productos y
solicitar ofertas de bienes y materiales en funcion de la calidad, cantidad y precios requeridos,
de acuerdo a los procedimientos legales e internos establecidos.

e). Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice en
los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

f). Conformar y mantener actualizado los listados de precios unitarios de cada uno de los
productos, asi como del registro de proveedores.

g). Mantener la informacidn oportuna al area financiera- contable para efectos de los registros
legales correspondientes.

h). Elaborar cuadros para informacién mensual a las autoridades municipales, que contengan
datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de consumo, destino y demas
informacidn periddica que se requiera.

i). Formular el plan anual de adquisiciones en coordinacion con las diferentes dependencias,
especialmente con el area financiera- contable y Bodega a efectos de someterla a
consideracién y aprobacion del Alcalde, que permita por el volumen, abaratar los costos y
mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo.

4.2.3.5. SUBPROCESO ALMACEN

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el area financiera.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

a). Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia y del personal
bajo su cargo.

b). Dirigir y supervisar las labores de recepcion, almacenamiento y distribucién de materiales,
insumas y repuestos; y establecer manuales de procedimientos e instructivos para su
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administracion.

e), Disefiar e implementar procedimientos e instructivos para la clasificacion, identificacion,
codificacion y ubicacion de los materiales para conformar el stock.

d). Determinar los procedimientos e instructivos para determinar los stock minimos de
materiales e insumos.

e). Participar en el plan anual de adquisiciones, juntamente con la Direcciones Financiera y
Administrativa y demas dependencias de la municipalidad.

). Organizar, dirigir y controlar el sistema de registros e inventarios de los activos de la
municipalidad a base de codificacion técnica.

g). Supervisar que la entrega de materiales y de bienes se realice en los plazos previstos y de
acuerdo a la calidad requerida; asi como llevar registros de los ingresos y egresos constatando
los documentos de respaldo, como comprobantes de pago, etc.

4.h). Mantener un registro actualizado de proveedores y establecer criterios y procedimientos
que sirvan de base para la gestion de stock, en coordinacion con Adquisiciones y Servicios
Generales.

1). Participar en las bajas y remates de bienes y materiales y establecer registros sobre los
mismos.

j). Coordinar sus planes y actividades de trabajo con las demas dependencias, especialmente
con la Direccién Financiera, Direccion Administrativa, Contabilidad, Tesoreria y de Servicios
Generales.

k). Recomendar el disefio de Reglamentos e Instructivos para la mejor organizacion del area
de trabajo vy las relaciones con las demas dependencias municipales usuarias de la Bodega y
almacén.

). Presentar informes periodicos al Director Administrativo sobre las gestiones del &rea.

m). Evaluar permanentemente las actividades generales como aquellas determinadas al
personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos adecuados de gestién el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

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

0). Las demas actividades que por las necesidades del servicio pueda establecer el Director
Financiero y Administrativo.

4.2.3.6. SUBPROCESO BODEGA

SUBORDINACION: Bajo el control de la Direccion Financiera.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje y bodegas de la
institucion y cuidar de la preservacion y seguridad de los bienes; asi como también la
implementacion de registros, kardex, para la correcta identificacion, control, custodia y
distribucion, de conformidad con la reglamentacion interna sobre la materia y la
documentacion de respaldo.

b), Receptar los bienes, suministros, materiales, y supervisar el cumplimiento en los plazos
previstos y de acuerdo a patrones de calidad requeridos.
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e). Presentar informes periodicos sobre las actividades realizadas y los estados de stock de los
diferentes bienes y materiales.

d), Participar en la preparacion de normas, reglamentos para la mejor administracion y
actividades propias del area.

e). Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos internos y lo referente al Reglamento
General de Bienes del Sector Publico.

f). Participar en la baja, enajenacion de bienes y remates.

g). Organizar y supervisar el proceso y registro de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

5. PROCESOS PRODUCTIVOS GENERADORES DE VALOR.

INTEGRANTES: Gestion Territorial y Ambiental: Direccion Economico-Productiva:

Unidad de Medio Ambiente, Disefio de Proyectos y Desarrollo estratégico; Direccion de
Planificacion; Direccion de Obras Publicas; Gestion Socio - Cultural: Turismo, Educacion,
Salud y Bienestar social; y, Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

GESTION TERRITORIAL y AMBIENTAL

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

INTEGRANTES: Direccidon Econdmica - Productiva, Planificacion y Obras Publicas

ROL: Formular proyectos de planificacion fisica territorial urbana y rural del cantén Calvas.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES :

a). Elaborar el plan anual de actividades del &area, en coordinacion con las dependencias
Econdmico - Productiva, Planificacién y Obras Publicas

b). Formular la planificacion fisica territorial urbana y rural del Canton Calvas

c), Formular, planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la economia local a
través de los medios productivos, empresariales y artesanales, relativos al fomento
agropecuario, turismo, artesanias y otros que potencialmente se puedan establecer en la
localidad, en procura del desarrollo y autogestion de estas actividades econdémicas del cantén
y sus parroquias.

d)Asesorar a todos los departamentos del Municipio en la formulacion de perfiles de
proyectos a fin de presentarlos ante los Organismos nacionales, internacionales y ONGs.

e) Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con el Alcalde y directivos de
la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes y
programas de planificacion fisica territorial urbana y rural en el Canton Calvas; se relaciona
con los procesos de gestion socio-cultural y administrativa-financiera para formular politicas
de autogestion municipal; y, con clientes externos para determinar y satisfacer sus demandas.
PROCESO ECONOMICO - PRODUCTIVO

EQUIPOS INTEGRANTES: Disefios de Proyectos, Desarrollo Estratégico y Unidad de
Medio Ambiente;

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Alcaldia y por el proceso Territorial y
Ambiental.

ROL.: Formular, planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la economia local a
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través de los medios productivos, empresariales y artesanales, relativos al fomento
agropecuario, de turismo, de artesanias y otros que potencialmente se puedan establecer en la
localidad, en procura del desarrollo y autogestion de estas actividades econdmicas del cantén
Yy Sus parroquias.

Disefiar proyectos de autogestion municipal que involucre medio ambiente; conjuntamente
con las Direcciones de Planificacion y Obras Publicas dirigir, monitorear y evaluar los
proyectos en ejecucion de la Municipalidad; hacer seguimiento a los perfiles de proyectos que
constan en el Plan Estratégico Institucional; asesorar a todos los departamentos del Municipio
en la formulacion de perfiles de proyectos a fin de presentarlos ante los Organismos
nacionales, internacionales y ONGs.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Impulsar los proyectos de desarrollo local, para generar espacios de negociacion a fin
de democratizar el acceso a los saberes, las experiencias y la asistencia técnica.

b), Formular proyectos de autogestion para captar recursos adicionales para la
Municipalidad de Calvas

c).Orientar la ejecucion de proyectos hacia el desarrollo sostenible, que implica crecimiento
econdémico, respetando el medio ambiente y calidad de vida para todas y todos; mediante la
introduccién de nuevos temas sociales y ambientales en la agenda politica, y nuevas formas
de participacion, articulacion para alcanzarlo.

d).Establecer y sostener las politicas de apoyo a la ubicacion y desarrollo de actividades socio
econémico, alcanzar para ese fin la cooperacion nacional e internacional.

e). Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal de la economia en
microempresas.

f). Establecer vinculos de apoyo activo y directo al Plan de Desarrollo Cantonal de
Calvas.

). Dar apoyo al fortalecimiento de los agentes econémicos locales.

h). Asumir el compromiso de la ejecucién y aplicacion del Plan estratégico Institucional o
Marco orientador del Municipio que regira para el periodo 20062012.

i).Apoyar la auto gestion comunitaria orientada al fortalecimiento de la gestion local.

)} Implementar las Cooperativas de ahorro y crédito artesanal: asi como las asociaciones
a efectos de alcanzar las ventajas comparativas.

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

).Participar en la revision anual de las tareas de los costos reales actualizados del servicio de
residuos solidos.

m).Contribuir a la ejecucién de los procesos de Desarrollo Local.

n). Impulsar y orientar mecanismos de participacion ciudadana, como condicién
indispensable para articular procesos con proyectos territoriales y sistemas sociales.

0). Aplicar acciones inmediatas desde la comprension del desarrollo como concepto
integral y una percepcion y andlisis de la sociedad con los siguientes supuestos:

La pobreza es un problema de injusticia e inequidad y requiere su organizacion para
efectivizar, la vinculacion entre lo econdémico, social y popular, requiere la toma de conciencia
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de la situacion estructural y de contexto y derecho de capacidades y aptitudes para vincular al
sector con sus derechos, en procesos conducidos por sus protagonistas; donde la participacion
va unida al concepto de poder y control social, para modificar realidades de inequidad en el
acceso a los bienes, espacios publicos, politicos, etc.

p. Impulsar los niveles de desarrollo, desde un enfoque de derechos, lo que se explican por la
capacidad de acceso a derechos en tres dimensiones: social, politico y econdmico; y
ambientales.

g. Cimentar a mediano y largo plazo la articulacion entre actores y el Desarrollo Local,
considerando la cultura, la identidad y la dimensién ambiental.

r. Las demas actividades que le sefiale la Ley Organica de Régimen Municipal y las que por
requerimientos del servicio lo establezca la Alcaldia afines con el area.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta, conformada por equipos de
trabajo.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con los diferentes directivos
de la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo que beneficien a la Municipalidad de Calvas. Su
actividad también tiene que estar relacionada con todos los Departamentos de la Institucion
con la finalidad de formular proyectos de autogestion Municipal.

5.1.1. SUBPROCESO DE GESTION AMBIENTAL

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Econémica - productiva.
INTEGRANTES: Calidad Ambiental y Recoleccion de Desecho sélidos; Saneamiento
Ambiental; Inspectorias Locales; Mercado, Camal y Cementerio.

ROL.: Mejorar las condiciones de salubridad, higiene y saneamiento ambiental en el canton y
sus parroquias de conformidad con el Plan Estratégico Institucional.

Consolidar y fortalecer las acciones del Subproceso, dotando de valor agregado a la
operatividad de los mismos, mediante el respaldo de normas, politicas y estrategias para
lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos, para la generacion de
productos y servicios de excelencia hacia la comunidad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Elaborar el Plan Operativo Anual y controlar su ejecucion.

b). Prevenir la contaminacion y el deterioro ambiental generado por procesos productivos,
mediante la optimizacion de. éstos y la reduccion en la fuente, de sus emisiones, residuos y
efluentes toxicos y mas residuos.

e). Generar politicas, normas, ordenanzas y propuestas ambientales y de desarrollo
agropecuario tendientes al cumplimiento de la vision.

d).Promover y aplicar estrategias ambientales y de desarrollo agropecuario preventivas,
integradas a los procesos productivos, para reducir los riesgos a la poblacion yen su entorno.
e). Racionalizar el uso y manejo de los recursos naturales, agroquimicos y farmacos
veterinarios.

f). Promover y estimular una produccién mas limpia, orientada a la salud ambiental.

g). Fomentar y proponer la gestion en saneamiento ambiental y desarrollo agropecuario.
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h). Formular proyectos de conservacion, manejo, aprovechamiento de los recursos naturales y
de desarrollo agropecuario, incorporar enfoque de género.

i).Impulsar programas participativos de agua para riego, saneamiento ambiental, a través de
proyectos de infraestructura basica y capacitacion en manejo de desechos sélidos, liquidos,
letrinizacion, agua potable, manipulacién sanitaria de alimentos, etc.

J). Elaborar planes operativos anuales en areas de amortiguamiento, manejo de micro cuencas,
manejo de areas naturales protegidas, bosques protectores, mejoramiento de areas verdes y
cobertura vegetal, etc; en coordinacion con el Comité de Desarrollo Cantonal o con otras
instituciones que desarrollan actividades afines.

K). Presentar proyectos de Ordenanzas y Reglamentos relacionados a la gestion ambiental,
desarrollo agropecuario y forestal.

). Formular proyectos relacionados con la gestiébn ambiental y desarrollo agropecuario
forestal.

m). Disefar y ejecutar planes de tratamiento de residuos solidos.

n). Controlar en los sitios de expendio de alimentos el cumplimiento de estandares de calidad
y de las normas sanitarias y del Cddigo de la Salud.

0). Coordinar con otras entidades, las actividades de mejoramiento del medio ambiente.
ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta, conformada por equipos de
trabajo.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion directa con los directivos del
Municipio para coordinar las acciones determinadas en el Plan Estratégico Institucional y en
los proyectos y planes operativos. establecidos como de prioridad en el canton y sus
parroquias; mantiene relacion formal con procesos productivos, para propiciar el
mejoramiento interno de los servicios compatibles con el area. Con organismos
gubernamentales - privados (ONGSs), nacionales e internacionales a efectos de armonizar y
canalizar la asistencia técnica y econdmica de los diferentes procesos y productos y con la
comunidad para coordinar la participacion y determinar sus demandas en procura de la
satisfaccion optima de los servicios.

5.1.1.1 SUBPROCESO DE CALIDAD AMBIENTAL Y RESIDUQOS SOLIDOS
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en lo que corresponde a la
proteccion y conservacion del ambiente y produccion limpia

b). Revisar y calificar proyectos, obras y/o actividades que puedan causar impactos negativos
al ambiente, a fin de sugerir o plantear acciones para mitigar dichos impactos.

e). Canalizar y viabilizar solicitudes de los diferentes sectores en torno a la proteccion y
mejoramiento de la salud ambiental y produccion limpia.

d).Aplicar los procedimientos administrativos, normas disciplinarias y sanciones de las
ordenanzas bajo su competencia, que fueran necesarios para el normal desenvolvimiento de la
Unidad de Gestion Ambiental.

e). Generar programas de vigilancia, monitoreo y evaluacion de manera periddica, que
permita constatar el estado de adopcion y aplicacion de normas ambientales.
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). Implementar programas de proteccion del relleno sanitario

g). Efectuar diagnosticos sobre la calidad de expendio de carnicos en la ciudad y las
parroquias

h). Programar, dirigir y supervisar la recoleccion de basuras, limpieza y aseo de calles, plazas,
y deméas sitios publicos y determinar los medios técnicos-administrativos para la
transportacién, depoésitos y uso final que garanticen un 6ptimo servicio, preservando la salud
ambiental; asi como el control de enfermedades infecto-contagiosas, y vacunacion y
desinfeccion, en coordinacion con otros organismos publicos.

i).Cuidar de la higiene y salubridad de la ciudad y sus parroquias, que garantice el bienestar
de la poblacién.

J). Planificar las actividades anuales y mensuales y controlar su ejecucion.

5.1.1.2 SUBPROCESO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.:

g). Participar en el cumplimiento de las tareas de control de precios y de pesas y medidas en
los lugares de expendio de alimentos de primera necesidad, en coordinacion con la Comisaria
Municipal.

h), Participar en la elaboracion de programas de concienciacion ciudadana para involucrar a la
poblacion en el cuidado de la salud e higiene ambiental, en coordinacion con la Comisaria
Municipal.

i).Participar en las inspecciones sobre la salud ambiental e informar a las autoridades
municipales para su control y mitigacion.

J). Mantener registros de las actividades realizadas y analizar las tendencias por eventos a
efectos de determinar las politicas y procedimientos para mitigarlos.

k). Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Jefe de la Unidad de Medio
Ambiente.

5.1.1.4. SUBPROCESO MERCADOS, CAMALES y CEMENTERIOS

El Administrador de Mercados, se encarga de:

a). Supervisar el cumplimiento de las tareas de recoleccion de basuras, desinfeccion y
mantenimiento de las instalaciones del mercado.

b). Prestar los servicios administrativos, controles y registros para la determinacion de la
recaudacion de tarifas y otros ingresos del mercado.

e), Cumplir con los controles de permisos sanitarios y de arrendamiento de puestos y locales
de expendio y evitar la comercializacion de quienes no cumplan con estas normativas legales.
d). Supervisar el ordenamiento y clasificacion adecuados de los diferentes puestos de ventas.
e). Supervisar el cumplimiento de medidas de prevencion de riesgos que atenten la seguridad
del mercado, asi como el uso de equipos y mas insumos de proteccion industrial; asi como el
control de elementos contaminantes de ambiente como el ruido y uso de propagandas a través
de parlantes.

f). Atender reclamos del publico y de los usuarios del mercado y procurar resolver conciliando
Intereses.
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g). Colaborar con la Comisaria Municipal, en el control de precios y el acaparamiento de
viveres y presentar informes para el juzgamiento y sancion.

h).Presentar informes periodicos sobre las distintas actividades del mercado.

i). Las demas actividades que le pueda sefialar el Jefe de Gestiébn Ambiental.

Son competencias del Administrador de Camal:

a). Planear las actividades y controlar su ejecucion.

b). Organizar y dirigir los diferentes procesos de la administracion del camal; asi como lo
referente al sefialamiento y control de las actividades del personal bajo su cargo.

e), Organizar y ejecutar control sanitario y de medicina veterinaria al ganado de faenamiento
del Camal Municipal, at-morten y post-morten

d). Elaborar informes técnicos y presentar al Jefe de Gestion Ambiental y Servicios Publicos.
e). Llevar registro diario del ingreso, nUmero de cabezas de ganado faenadas y salida del
ganado, estableciendo controles sobre el cumplimientos de las normas y requisitos
establecidos y realizar los informes para el cobro de tasas de servicio.

). Elaborar Manuales, instructivos y méas procesos de faenamiento para la optimizacion del
servicio.

g). Dirigir las actividades del proceso de distribucion de carnes y control sanitario de los
lugares de expendio.

h), Participar en la elaboracion de Ordenanzas y mas instructivos sobre la materia.

i).Disponer las actividades de limpieza, desinfeccion y méas normas de mantenimiento del
camal.

j). Establecer normas de seguridad y de proteccion industrial a las instalaciones y personal de
obreros.

k). Sancionar el faena miento de animales que se realiza en la via publica, al igual que el
expendio en condiciones no aptas para el consumo humano.

[).Controlar y sancionar en base de normas técnicas de calidad ambiental, los impactos
ambientales que provoca la crianza de ganado porcino, en la ciudad de Caria manga y sus
parroquias rurales.

m) Realizar visitas periddicas a zonas, sectores destinados a la crianza de animales que
generen impactos ambientales - contaminacién, dentro de la ciudad y sus parroquias.

n). Desarrollar planes de prevencion y control de la contaminacion.

fi), Las demas actividades que le pueda sefialar el Jefe de Gestion Ambiental.

Son competencias del Administrador de Cementerio:

a). Atender los servicios de inhumacién y exhumacion de acuerdo con la Ley.

b). Disponer las labores de mantenimiento en general y arreglo de jardines.

e), Regular el horario de visitas y mas disposiciones que el Reglamento de Cementerios lo
establezca.

d).Dar cumplimiento a las normas dictadas por la Municipalidad, tanto en el orden sanitario
como administrativo.

e). Atender conforme reglamento, los servicios funerarios a las personas de escasos recursos
econdmicos.

f). Efectuar los registros correspondientes, y aplicar los cobros a través de la Seccidon Rentas
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por servicios que se hayan establecido.

g). Distribuir adecuadamente las tareas del personal del area y supervisar su cumplimiento.
h), Coordinar las labores con la Comisaria, Policia y Rentas.

I).Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Jefe de Gestiébn Ambiental.

5.1.2. SUBPROCESO DISENO DE PROYECTOS

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Econémica — productiva.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Establecer el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del Director de
Econdmico - Productivo y supervisar su ejecucion.

b). Formular planes y programas, tendientes a mejorar el desarrollo fisico territorial urbano y
rural de conformidad con el Plan Estratégico Cantonal.

e), Ejecutar los estudios y vigilar el cumplimiento del plan del ordenamiento fisico espacial.
d), Elaborar politicas y estrategias para .los diferentes proyectos y efectuar los estudios de
preinversion e inversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la
municipalidad.

e). Realizar estudios de factibilidad de proyectos de desarrollo urbano rural, con sus
correspondientes presupuestos y someterlos a consideracion del Director del Departamento
Economico — Productivo.

f). Realizar permanentemente las actividades de evaluacion y seguimiento de los programas y
proyectos y proponer y ejecutar las medidas correctivas necesarias.

g). Estudiar los planes nacionales, regionales, provinciales, cantonales para determinar la
participacion municipal en los asuntos de su interés, sean estos regional o micro regional.

h). Realizar las acciones conducentes para que los actores sociales del canton participen
activamente en los programas y proyectos de desarrollo urbano y rural.

i). Participar en coordinacion con el Area de Salud y Educacion en los proyectos y programas
relativos a los procesos de salud publica, educacion, transportacion urbanorural de acuerdo a
los planes de mediano y largo plazo conforme convenios de gobierno, municipalidades y
ONGs

J). Asesorar al Concejo y al Alcalde en materia de proyectos de desarrollo urbano rural.

k). Planificar la preservacion, conservacion y restauracion de areas historicas y culturales y
demaés areas de proteccion natural de beneficio para la colectividad.

). Participar en coordinacion de Obras Publicas, en los estudios planes y Proyectos de Agua
Potable y Alcantarillado, Relleno Sanitario.

m).Participar en la elaboracion de proyectos de Ordenanzas sobre la materia.

5.1.3. SUBPROCESO DESARROLLO ESTRATEGICO

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Econémica — productiva.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.:

a). Ejecutar las politicas determinadas por el Comité de Desarrollo Cantonal y el presente
Reglamento Organico Funcional, asi como los procesos de coordinacion y seguimiento del
Plan.
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b). Planificar y ejecutar las diferentes lineas estratégicas del Plan de Desarrollo Cantonal
determinado por la municipalidad, que aseguren la entrega de servicios de excelencia y
calidad, previamente planificados y presupuestados participativamente.

c).Establecer procesos gerenciales y equipos de trabajo organizados, capacitados Yy
comprometidos con el desarrollo institucional.

d), Planificacidn, organizacién y ejecucion de una estructura organizacional solida, ajustada a
los lineamientos estratégicos de la mision y vision previstos por la municipalidad, en
coordinacion con Recursos Humanos.

e). Participacién con el proceso de asesoria juridica, en la formulacion de procedimientos e
instrumentos legales, técnicos y administrativos.

f). Establecer en coordinacion con las demas unidades de gestion, los sistemas y procesos de
Gerencia Publica, que aseguren la entrega a los clientes, de servicios o productos de calidad y
oportunidad.

g). Establecer procesos y mecanismos de motivacion e incentivos dentro de las relaciones de
trabajo para mejorar el clima organizacional, en coordinacion con Recursos Humanos.

h). Planificar y ejecutar sostenidamente el Desarrollo Organizacional, que asegure mejorar los
procesos de renovacion y de solucion de problemas institucionales, a través de una cultura
mas participativa y colaborativa del personal, en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos.

i). Organizacion y mantenimiento de Equipos de Trabajo, en los diferentes procesos de trabajo
de la municipalidad, dinamicamente integrados y coordinados, a efectos de lograr una
optimizacion de los servicios y la profesionalizacion de las actividades.

5.2. PROCESO DE PLANIFICACION.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Alcaldia y por el proceso Territorial y
Ambiental.

INTEGRANTES: Desarrollo Urbano y Rural, Topografia, Avaltos y Catastros y Comisaria
de Ornato

ROL.: Formular la planificacion fisica territorial urbana y rural del Cantén Calvas; consolidar
y fortalecer las acciones de los procesos operativos de su area, a través de la adopcién
adecuada de normas, politicas y estrategias, para asegurar el cumplimiento de objetivos y la
generacion de productos que superen las expectativas de los clientes internos y externos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Formular planes, programas y proyectos de planificacion fisica territorial urbana y rural
del Canton Calvas.

b). Administrar y emitir permisos de construccion, aprobacion de planos, fijacion, de lineas de
fabrica, permisos de habitabilidad y controlar la aplicacion técnica-legal sobre la materia en
coordinacion con la Comisaria de Ornato.

e). Velar que las edificaciones que se realizan en la ciudad cumplan con los requisitos técnicos
determinados en las respectivas ordenanzas y que guarden relacion con la estética urbana.
d).Conferir informes técnicos para la declaracion de propiedad horizontal, desmembraciones,
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asi como lo relativo a la autorizacion para construccion de urbanizaciones.

e). Elaborar y controlar los planes y procesos de ordenamiento fisico y desarrollo urbano.

f). Implementar y supervisar el desarrollo de proyectos de factibilidad de ordenamiento
catastral y de avaluos.

g). Elaborar y recomendar programas y proyectos de inversion con arreglo a las politicas y
objetivos impuestos por la institucién municipal dentro del Plan de Desarrollo Cantonal.

h), Estudiar e implementar un sistema administrativo gerencial eficiente que permita dotar de
servicios con calidad y oportunidad.

i). Conformar y mantener actualizado los sistemas automatizados de archivo y registro de las
propiedades inmobiliarias Urbana y Rural del Canton; asi como de las actividades relativas al
control de urbanizaciones, uso del suelo y control de edificaciones.

j). Analizar los requerimientos de &reas urbanas solicitadas por instituciones publicas y
privadas.

K). Dirigir la organizacion de los inventarios de comodatos y donaciones de areas cedidas por
la municipalidad.

). Vigilar la estabilidad de los edificios y comunicar la demolicion por medio de sanciones,
cuando por informe de peritos amenacen ruina o peligro eminente, en coordinacion con el
Comisario Municipal.

m). Efectuar tareas del control y desarrollo urbano, asi como sefialamiento de lineas de fabrica
para edificaciones, cerramientos, lotizaciones, desmembraciones y la aprobacion de planos de
acuerdo con las especificaciones técnicas y mas normas de zonificacion constantes en las
Ordenanzas.

n), Establecer estudios relativos al plan regulador e informes técnicos respecto de
afectaciones.

0). Participar en la formulacion de proyectos y anteproyectos relativos al desarrollo urbano y
rural.

p). Prestar asesoramiento técnico sobre la materia a las distintas autoridades municipales.

q), Participar en la elaboracion de Proyectos de Ordenanza sobre la materia.

r). Realizar investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisico-culturales, socio-
econdmicos e institucionales.

s). Efectuar disefios viales de distribuidores de trafico o vias del canton.

t). Dotar a la ciudad de un sistema actualizado de nomenclatura.

u). Las demaés actividades sefialadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria sefialar la Alcaldia en el ramo de su competencia.

ESTRUCTURA BASICA. Dispone de una estructura abierta compuesta de equipos
profesionales de trabajo, que actian dindmicamente interrelacionados.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion directa con la Alcaldia para
coordinar acciones determinadas en el plan de desarrollo estratégico y relacion formal con los
diferentes procesos y Subprocesos para planear e integrar armonicamente los esfuerzos que
aseguren la entrega de productos y servicios de calidad que satisfagan las demandas de los
clientes internos y externos y sustentar mecanismos y estandares de rendimiento para evaluar
y monitorear los procesos; y con organismos gubernamentales y privados para la celebracion
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de convenios de interés y relativos a implementar la planificacion fisica territorial del Canton
Calvas.

5.2.1. SUBPROCESO DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el area de Planificacion
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Establecer las directrices a seguirse y fijar las metas de los programas y proyectos en
materia de planificacion fisica territorial urbana rural.

b), Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

e). Ejecutar planes y programas, tendientes a mejorar el desarrollo urbano y rural de
conformidad con el Plan Estratégico Cantonal.

d).Ejecutar los estudios y vigilar el cumplimiento del plan del ordenamiento fisico espacial.

e). Mantener informacion urbanistica actualizada que sirva de base para la elaboraciéon de
planes de desarrollo urbano y rural.

f). Establecer estudios relativos al plan regulador de la Ciudad.

g). Determinar las zonas especificas, y el uso del suelo para la construccién de fabricas,
industrias, gasolineras y otras instalaciones de servicio;

h). Participar en investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisicos culturales, socio-
econdmicos e institucionales.

1). Definir propuestas de amanzanamiento de la ciudad en general y los sistemas de
nomenclatura de calles, y de colocacion de anuncios publicitarios.

J). Realizar la planificacion fisica territorial, en cuanto a la zonificacion de la ciudad, para
efectos del sefialamiento teécnico de las construcciones y edificaciones, y demas
especificaciones técnicas que deben observar las construcciones, a ser administradas por el
Area de Construccion y Mantenimiento.

K). Supervisar el cumplimiento y ejecutar las propuestas que en materia urbanistica contiene
el Plan de Desarrollo Urbano.

/). Manejo y desarrollo de toda la informacion cartografica y estadistica de la Ciudad.

m). Programar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion socio-economicos de las
comunidades; y participar en la formulacidn de politicas para la ejecucion de programas de
desarrollo en coordinacion con el Proceso de Planificacion y Desarrollo.

n). Formulacién de presupuestos de los diferentes programas de gestion para aprobacion del
Concejo y del Alcalde.

0). Coordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a efectos de
fortalecer las gestiones y el desarrollo comunitario y promover la agrupacion de habitantes
urbano- rurales en comunas cooperativas asociaciones y talleres.

p), Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacion civil y
de organizaciones publicas, privadas en las diferentes mesas de concertacion del plan de
Desarrollo Cantonal.

q). Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc. y apoyar en la
formulacién de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la integracion y desarrollo
social.
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r). Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Director de Planificacién

5.2.2. SUBPROCESO TOPOGRAFIA

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por Direccion de Planificacion
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Efectuar levantamientos topograficos para la realizacion de estudios de vias de
comunicacion, para amanzanamiento de urbanizaciones municipales.

b). Presentar al Director de Planificacion las respectivas libretas de campo.

e), Colaborar con el subproceso de disefio de proyectos en la realizacion de estudios de
carreteras, levantamientos catastrales, avaltios de propiedades y determinacion de volumenes
de obra.

d), Participar en las labores de fiscalizacién y control de obras, determinando la validez de
estudios de carreteras, y mas proyectos que se desarrolle en la Municipalidad.

e). Determinar las lineas de fabrica de las futuras viviendas a construirse tanto en la ciudad de
Cariamanga cuanto en las parroquias rurales.

f). Elaborar cuadros comparativos de precios con respecto a las ofertas de Obras para
adjudicacion por administracion directa.

g). Participar en la programacion de actividades del area de trabajo.

h), Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Director de Planificacion.

5.2.3. SUBPROCESO DE AVALUOS y CATASTROS

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por Direccion de Planificacion
ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la Dependencia y del
personal bajo su cargo.

b). Dirigir la medicion y valoracion de bienes inmuebles, con descripcion en detalle de sus
caracteristicas, con arreglo a procedimientos técnicos y normas legales que la municipalidad
haya establecido.

e). Organizar el levantamiento de hojas catastrales, planos y fichas de los diferentes inmuebles
y determinar los procedimientos de registro y archivo.

d), Analizar y aplicar los factores de valuacion que intervienen en el proceso de avallos asi
como los procedimientos para aplicar la plusvalia y mejoras del sector en donde se ubican los
bienes inmuebles.

e). Practicar los Avaltuos Bianuales de conformidad con la Ley Orgénica de Régimen
Municipal.

f). Organizar, dirigir y controlar el plan de catastro y sus registros automatizados.

g). Expedir certificaciones de avallos catastrales solicitados por el publico y absolver
consultas.

h). Analizar y presentar recomendaciones para mejorar el sistema de avallos y catastros y
recomendar y elaborar procedimientos para la de los procesos.

i).Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, etc. que tienen que ver con las
actividades del area.

38



% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS

—_— ORGANICO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

J). Vigilar el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos relativos al area de trabajo.

K). Disponer los registros y la atencion de las actividades relacionadas con desmembraciones,
ingresos, transferencias de dominios, asi como las liquidaciones de los tributos de los bienes
inmuebles del Cantdn en coordinacion con la Jefatura de Rentas y Tesoreria.

). Cumplir con las actividades de campo que la funcion lo determina.

m). Presentar al Alcalde informes periddicos sobre las actividades y resultados obtenidos de
su gestion.

n). Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi como aquellas
determinadas para el personal bajo su cargo y garantizar en base de procedimientos técnicos
de gestién el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

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

p). Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las deméas dependencias
municipales, especialmente con la Direccion Financiera, Contabilidad, Rentas y Tesoreria.

q). Participar en el estudio y recomendaciones para la busqueda de fuentes alternas de ingreso
dentro de una politica de autogestion econdémica financiera, que permita el desarrollo
municipal cantonal.

r). Llevar el Catastro de Inquilinato

s). Las demaés actividades que le sefiale la Ley de Régimen Municipal y aquellas que por
requerimientos del servicio pueda disponer el Director de Planificacion.

5.2.4. SUBPROCESO COMISARIA DE ORNATO

SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por la Direccion de Planificacion.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Aplicar las sanciones previstas en la Ley Organica de Régimen Municipal, Ordenanzas,
Acuerdos, Resoluciones, Reglamentos, conforme a los procedimientos establecidos en el
Codigo de Procedimiento Penal para el juzgamiento de contravenciones.

b). Elaborar un plan adecuado de difusion de las normas a la ciudadania a efectos de
conseguir un ordenamiento 6ptimo de los servicios publicos.

e), Autorizar el funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos pablicos permitidos
por la Ley, impedir los que estén prohibidos y reprimir en casos de infraccion.

d). Controlar que las edificaciones destinadas a vivienda, locales y edificios publicos,
cumplan con las normativa municipal y verificar los permisos de construccion
correspondientes y la aprobacién de planos.

e). La direccion, ejecucion y control de labores de juzgamiento a infractores de ordenanzas
municipales, en los aspectos de salubridad, construcciones, ornato, espectaculos publicos.

f). Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia y la Direccion de Planificacion.

5.3. PROCESO DE OBRAS PUBLICAS.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Alcaldia y por el proceso Territorial y
Ambiental.
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INTEGRANTES: Construcciones, Vialidad y maquinaria, Transito, Transportes Yy
Fiscalizacion.

ROL.: Planeamiento, direccién, ejecucion y control de los programas de obras publicas
municipales y de su mantenimiento. Participacion activa en el Plan de Desarrollo Cantonal.
Consolidar y fortalecer la accion de los procesos institucionales que permita la operatividad
de los mismos, mediante el respaldo de normas técnicas, administrativas y estrategias de
ejecucion para el logro de objetivos y la generacion de servicios que satisfagan la demanda de
la colectividad en términos de prioridad y oportunidad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Elaborar el plan anual de programas y proyectos de obras publicas y demas actividades del
area en base a prioridades de la ciudad y sus parroquias, incluyendo aquellas de participacion
en coordinacion con la Direccion de Planificacion para el desarrollo fisico, reguladores del
desarrollo urbano y someterlas a la aprobacion del Alcalde.

b). Dirigir la construccion de las obras aprobadas por administracion directa, contrato o
concesion.

e), Elaborar el plan anual de inversiones prioritarias en materia de obra publica.

d). Asesorar al Concejo y al Alcalde en estudios y tramites previos a la suscripcion de
contratos de obras.

e). Vigilar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en las obras que se ejecutan por
contrato y administracion directa; y ejercer las demas actividades propias de la fiscalizacion,
en coordinacion con el area respectiva.

f). Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos que tengan relacion con las
actividades del area y en las regulaciones de los servicios y relaciones entre la Municipalidad
y la ciudadania en el &mbito de su competencia.

g). Vigilar el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos, relativos a las actividades del area y
propias del ordenamiento de la Ciudad y Parroquias en coordinacion con la Comisaria.

h). Distribucion de ordenes de combustible y lubricantes para el equipo automotriz y pesado
en coordinacion con el Subproceso de Transportes.

i). Presentar informes periddicos al Alcalde sobre el avance de obras; intervenir en los
procesos de recepcion de obras por contratacion en coordinacion con Fiscalizacion.

j). Evaluar permanentemente las actividades generales como aquellas determinadas para el
personal subalterno y garantizar a base de procedimientos técnicos de gestion el cumplimiento
de objetivos, con eficacia y oportunidad.

k). Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales con el
personal subalterno, integrados en equipos de trabajo.

). Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que optimicen los
servicios y garanticen un adecuado uso de recursos y materiales.

m). Las demas actividades que le sefiale la Ley de Régimen Municipal y aquellas que por
requerimientos del servicio pueda disponer el Alcalde.

CARACTERISTICAS DE LA FUNCION:

Responsabilidad en cumplimiento de trabajos programados y especializados de obras
publicas, que requieren del disefio y empleo de normas técnicas de ingenieria de caracter
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complejo como la supervision adecuada para la optimizacion de los programas con eficacia y
oportunidad.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta por equipos de
trabajo.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con autoridades municipales y
demas directivos para coordinar acciones referentes a la programacién estratégica de la
organizacion, asi como para la elaboracion de obras de contingencia. Se relaciona con clientes
externos para determinar y satisfacer sus demandas; y con los procesos organizacionales para
socializar los proyectos, planes y avances tecnolégicos.

5.3.1. SUBPROCESO DE CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTO.
SUBORDINACION: Su gestion esta controlada por el Director de Obras Publicas.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

b). Dirigir y supervisar la construccién de la obra civil programada por la Direccién de Obras
Publicas.

e), Apoyar en las labores de supervision y fiscalizacion de las obras que realiza la
Municipalidad via contratacion, tanto en el sector urbano como rural.

d).Administrar los equipos pesados y maquinaria de la Direccion y disponer su uso conforme
la programacién de trabajos y velar por su mantenimiento preventivo y correctivo.

e). Administrar el personal de trabajo y disponer las actividades y el control de rendimiento de
manera de optimizar los resultados, asi como los recursos y materiales.

f). Realizar las obras de mantenimiento en calles, plazas, instalaciones deportivas,
recreacionales, aceras, bordillos y demas instalaciones de la Ciudad que sean relacionadas a
obra civil.

g). Realizar las inspecciones de campo tanto en el sector urbano y rural a efectos de
programar las tareas de construccion y mantenimiento.

h), Mantener actualizados los registros de obras, en cuanto al tipo, extension, costos y mas
datos que permita las reprogramaciones y optimizacion de los servicios.

i). Elaborar presupuestos a corto y mediano plazo y los estandares de rendimiento de
materiales y de mano de obra; asi como participar en la programacion presupuestaria de la
obra civil.

j). Formular los pedidos de materiales y suministros para la ejecucion de la obra civil y
controlar su utilizacion.

k).Formacién de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetivos institucionales y lograr una éptima produccion de servicios.

). Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como aquellas determinadas al
personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados, el cumplimiento de
objetivos con eficacia y oportunidad.

m). Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que
garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.
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n), Dirigir las inspecciones de campo para la consecucién de lineas de fabrica, aprobacion de
planos, permisos de construccién y de habitabilidad y méas normas de construccion de
conformidad con las regulaciones sefialadas por el Departamento de Planificacion.

0). Las demas actividades que le pueda sefialar el Director de Obras Publicas.

5.3.2. SUBPROCESO DE VIALIDAD Y MAQUINARIA.

SUBORDINACION: Su gestion esta controlada por el Director de Obras Publicas.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Llevar a cabo los estudios y la programacion de las diferentes obras aprobadas por
administracion directa, contrato o concesion.

b). Supervisar las obras que se ejecuten por administracion directa y/o por contratacion y
vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas respecto de las obligaciones y
especificaciones contractuales, en coordinacion con el area de Fiscalizacion.

e), Solicitar al Concejo, a través del Director de Obras Publicas, la declaracion de utilidad
publica o de interés social los bienes inmuebles que deban ser expropiados para la realizacion
de los planes de desarrollo fisico cantonal, en coordinacion con el Director de Planificacion.
d). Contribuir en la planificacion, estudios y proyectos encaminados a la solucion de
problemas de la vivienda econémica de interés social conjuntamente con Planificacion previo
a los disefios arquitecténicos y ordenamiento.

e). Velar porque las disposiciones del Concejo y las normas administrativas sobre obras
publicas y construcciones tengan cumplida y oportuna ejecucion.

f). Implementar base de datos para la sistematizacion de precios unitarios para contratacion de
obras.

g). Ejecutar y dirigir la elaboracién de especificaciones técnicas de materiales, estudios de
laboratorio de suelos y de resistencia de materiales.

h). Elaboracion de presupuestos de obras, costeo, analisis y reajustes de precios y demas
normas técnicas para establecer estandares de rendimiento de mano de obra.

i). Las demas actividades afines que le pueda determinar el Director de Obras Publicas.

5.3.3. SUBPROCESO DE TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRES.
SUBORDINACION: SU gestion estéa controlada por el Director de Obras Publicas.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Elaborar el Plan Operativo Anual de departamento a su cargo.

b). Organizar, planificar y regular el transito y transportes terrestres en el Cantén Calvas.

e), Conferir permisos de utilizacion de las vias publicas en el Canton Calvas por parte de
organizaciones de transporte de servicio publico.

d).Precautelar la contaminacion ambiental, atmosférica y de ruidos, para lo cual realizard
campanas de control de la contaminacion vehicular, conforme a las normas establecidas por
los organismos pertinentes en esa materia, en coordinacién con la Policia Nacional y la
Comisaria Municipal.

e). Coordinar con la Policia Nacional, a través de la Jefatura Provincial de Transito, el control
y cumplimiento de las Resoluciones, regulaciones, normas de transito y transporte y esta
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Ordenanza.

f). Formular estudios y disefios de estacionamientos en la ciudad de Cariamanga a fin de
controlar el trafico vehicular.

g). Elaborar estadisticas de accidentes de transito en el Canton Calvas.

h). Realizar estudios de tarifas de transporte desde la cabecera cantonal de Calvas hacia las
parroquias y barrios rurales y viceversa.

I).Establecer recorridos del transporte en buses urbanos en la ciudad de Caria manga.

J). Efectuar estudios y disefios de estacionamientos rotativos tarifados en zonas de gran
congestion vehicular de la ciudad de Cariamanga.

K). Elaborar proyectos de Ordenanzas conjuntamente con el Asesor Juridico en materia de
estacionamientos vehiculares, control de vehiculos pesados por el centro de la ciudad y de
transito y transportes terrestres del canton.

). Elaborar conjuntamente con el Departamento de Asesoria Juridica el proyecto de
desconcentracion de funciones en materia de transito y transportes terrestres.

m).Las demas actividades que le sefiale la Ley de Régimen Municipal y aquellas que por
requerimientos del servicio pueda disponer el Alcalde o el Director de Obras Publicas.

5.3.4.SUBPROCESO FISCALIZACION
SUBORDINACION: Su gestion esta controlada por el Director de Obras Publicas.

ROL.: Le corresponde a la Fiscalizacion, la vigilancia del fiel y estricto cumplimiento de las
clausulas del contrato de construccidn, a fin de que el proyecto se ejecute de acuerdo a sus
disefios definitivos, especificaciones técnicas, programas de trabajo, recomendaciones de los
disefiadores y normas técnicas aplicables.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Aprobar los programas de obra y cronogramas que presente el Contratista y evaluacion
mensual del grado de cumplimiento de los mismos.

b). Sugerir durante el proceso constructivo la adopcion de las medidas correctivas y/o
soluciones técnicas que se estimen necesarias en el disefio y construccion de las obras,
inclusive aquellas referidas a métodos constructivos.

e). Medir las cantidades de obra ejecutadas y con ellas verificar y certificar la exactitud de las
planillas de pago, incluyendo la aplicacion de formulas de reajuste de precios.

d).Examinar los materiales a emplear y controlar su buena calidad y la de los rubros de
trabajo, a través de ensayos de laboratorio, pruebas en sitio o certificados de calidad

e). Resolver las dudas que surgieran en la interpretacion de los planos, especificaciones,
detalles constructivos y sobre cualquier asunto técnico relativo al proyecto.

f). Preparar mensualmente los informes de fiscalizacion para la entidad, que contendran por lo
menos la siguiente informacion: Estado del proyecto en ejecucion, atendiendo a los aspectos
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contractuales, economicos, financieros y avance de obra (cantidades de obra y volimenes
acumulados); cumplimiento de las obligaciones contractuales respecto a personal y equipo del
contratista y monto de las multas que por este concepto pudieren haber; condiciones
climéticas de la zona del proyecto; cumplimiento del contratista y recomendaciones al
respecto; multas, sanciones, suspensiones y otros aspectos importantes del proyecto.

g). Calificar al personal técnico del constructor y disponer justificadamente el reemplazo del
personal que no satisfaga los requerimientos necesarios.

h). Comprobar periddicamente que los equipos sean los requeridos contractualmente segin el
cronograma vigente y que se encuentren en buenas condiciones de uso.

i), Anotar en el libro de obra (que permanecera bajo su custodia y responsabilidad), las
observaciones, instrucciones 0 comentarios que en su criterio deben ser considerados por el
contratista para el mejor desarrollo de la obra. Aquellos que tengan especial importancia se
consignaran adicionalmente por oficio regular.

J). Participar como observador en las recepciones provisional y definitiva informando sobre la
calidad y cantidad de los trabajos ejecutados, la legalidad y exactitud de los pagos realizados.

k). Exigir al contratista el cumplimiento de las Leyes laborales y del Reglamento de seguridad
industrial.

I).Disefiar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales y de mano de
obra, asi como de costos de los diversos insumos que intervienen en la obra pablica.

m).Las demas actividades que le pueda sefialar el Alcalde y el Concejo y que sean afines al
area.

PROCESO GESTION SOCIO - CULTURAL
SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por Alcaldia.

INTEGRANTES: Departamento de Educacion, Cultura, Turismo e Informacion;
Departamento de Salud, Bienestar Social y Desarrollo Comunitario.

ROL.: Desarrollar politicas conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales,
educativas y de recreacion de la poblacion del Cantdn. Desarrollar planes, programas y
proyectos de asistencia social y de salud que coadyuven a mejorar la calidad de vida de la
poblacién del Canton Calvas. Activa participacion en el Plan de Desarrollo Cantonal.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Elaborar el plan anual de actividades del &rea, en coordinacion con las dependencias de a
su cargo y controlar su ejecucion.

b). Determinar las politicas, actividades y orientacién de trabajo para los diferentes equipos de
gestion y relativos a los subsistemas de Educacion, Cultura, Turismo, Informacién, Salud y
Bienestar Social.

e). Formular planes, programas y proyectos de desarrollo que beneficien a la ciudadania del
Canton Calvas.
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d). Las demaés actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y las que
podria establecer la Alcaldia.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con el Alcalde y directivos de
la municipalidad para coordinar acciones conducentes a la formulacion de politicas, planes y
programas de trabajo estratégico para el desarrollo institucional; Con las Direcciones de
Educacion, Cultura, Turismo, Informacion, Salud y Bienestar Social a fin de coordinar
acciones que permiten el fortalecimiento de su gestion y la eficiencia administrativa.

5.4. PROCESO EDUCACION, CULTURA, TURISMO E INFORMACION

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y por el proceso Socio-
cultural.

INTEGRANTES: Biblioteca, Fondo Cultural y Relaciones Publicas.

ROL.: Desarrollar acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales,
educativas y de recreacion de la poblacién del Canton; rescatar y promover valores para
conseguir la unidad e integracion de la colectividad en estos aspectos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Promover el fomento de la educacion, cultura y turismo en el Cantén con arreglo al Plan
de Desarrollo Cantonal.

b). Analizar y preparar las politicas educativas a través de planes pedagogicos administrativos
y controlar el cumplimiento de normas programadas en los diferentes niveles educativos.

e), Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion.

d).Fomentar, dirigir y supervisar las labores de educacion, asi como el progreso cultural y
deportivo del Canton.

e). Estudiar y auspiciar programas culturales, deportivos y artisticos dentro del plan de
actividades establecido por la municipalidad.

f). Autorizar y disponer el control de espectaculos publicos en coordinacion con la Comisaria
y Policia Municipal.

g). Elaborar los proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre la materia, para aprobacion del
Concejo.

h). Fomentar la educacion publica con arreglo a las normas y leyes de educacion en
coordinacion con los programas del Plan de Desarrollo Cantonal.

i).Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas, museos de arte y de historia, la
conservacion de zonas y monumentos civicos y artisticos de la localidad.
j). Fomentar las artes manuales, artesanias, talleres ocupacionales, la musica, bandas y demas
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organizaciones que desarrollen la creatividad y participacion popular.

k). Organizar talleres participativos en varios temas culturales y musicales.

). Promover la cooperacion de los medios de comunicacion colectiva para el desarrollo de
programas educativos y culturales.

En materia de Turismo

a). Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo local, aprovechando las
potencialidades de la region a través de la organizacion ciudadana y participacion de
organismos publicos y privados.

b). Programar y Ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las organizaciones y micro-
empresas turisticas, a efectos de que se integren en el Plan de Desarrollo Cantonal.

e). Establecer y sostener las politicas de apoyo a la identificacion, ubicacion y desarrollo de
las actividades turisticas, y alcanzar para ese fin la cooperacion nacional e internacional.
d).Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal de la economia turistica en
la formacidn de microempresas.

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

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

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

h). Organizar y difundir por los diferentes medios de comunicacion social, la realizacion de
los programas de festejo de aniversario cantonal, y demas conmemoraciones, tales como
eleccion de reinas; festivales populares, artisticos, culturales que enaltezcan y rescaten el
folklore del sector.

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

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

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

). Planear y coordinar con las autoridades de transito, la implementacion de sistemas de
sefializacion vial y turistica y servicio de transporte especializado.

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

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con los responsables de los
diferentes procesos, para receptar guias de trabajo e intercambio de experiencias exitosas,
conducente a la planeacion de proyectos encaminados a mejorar las condiciones culturales y
educativas. Mantiene relacion con clientes externos para determinar y satisfacer demandas
con optimizacién de los servicios.
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5.4.1.SUBPROCESO BIBLIOTECA

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de Educacion, Cultura,
Turismo e Informacion.

ROL: Labores de Bibliotecologia, atender y orientar a la poblacion lectora en la
identificacion de textos y de lectura de consulta, y organizacién de los mismos.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABIUDADES:

a). Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas, etc. por temas,
autores y casas editoriales.

b), Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc. de acuerdo con las necesidades
de la poblacién, asi como en materia de administracion municipal, desarrollo urbano, etc.

e), Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales a efectos de coordinar
sistemas de administracion, intercambio etc.

d), Organizar el archivo de los periddicos principales del pais y del Canton, para ponerlas al
servicio del publico.

5.4.2.e). Mantener un archivo legal, con las ordenanzas municipales y los registros oficiales.
f). Informar a través de catdlogos y otros medios de informacion, los libros de dltima
adquisicion para conocimiento del publico.

g). Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a efectos de tomar decisiones
sobre el plan de nuevas adquisiciones.

h). Participar en la organizacion de concursos en la poblacién y establecimientos
educacionales sobre el libro leido y elaborar reglamento sobre el tema.

i). Facilitar la identificacion de textos, a través de la elaboracion de indices especializados por
materias, autores, casas editoriales; fichas nemotécnicas y otras modalidades propias de la
técnica de bibliotecologia.

J). Las demas actividades que le pueda sefialar el Director de Educacion, Cultura, Turismo e
Informacion.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relaciones con supervisores del area,
para receptar guias y politicas de trabajo conducentes a la optimizacién de los servicios; y con
clientes externos para receptar y satisfacer los requerimientos.

5.4.2. SUBPROCESO FONDO CULTURAL

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de Educacion, Cultura,
Turismo e Informacion.

ROL.: Fortalecer y cultivar las manifestaciones culturales, educativas y de recreacion de la
poblacion del Cantdn; rescatar y promover valores para conseguir la unidad e integracion de
la colectividad en estos aspectos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

a). Supervisar y monitorear el funcionamiento de los servicios de educacion, cultura, deporte
y recreacion.

b ).Administrar el buen funcionamiento de las bibliotecas municipales

c), Coordinar con las instituciones locales, la participacion en acciones de mejoramiento de
centros culturales, museos, parques de recreacion yen programas de reforestacion
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d). Normar y calificar los espectaculos culturales y deportivos

e). Establecer nexos y alianzas con organismos nacionales e internacionales, en la posibilidad
de promover y difundir la cultural local, el deporte y la educacion, de manera tal que reafirme
la identidad cultural

f). Estructurar y aplicar politicas de educacion, cultura, deporte y recreaoon que integren a
toda la comunidad en el desarrollo de la investigacion, difusion y ensefianza.

g). Generar y aplicar politicas educativas emanadas por el cabildo

h). Administrar la educacién de Escuelas Municipales e impulsar los aspectos cientificos
culturales de las mismas.

i). Promover la construccién de obras de infraestructura y equipamiento, asi como el
mantenimiento y conservacion de los servicios publicos de educacion, en coordinacion con las
diferentes unidades municipales.

J). Velar por la planta fisica de las diferentes unidades educativas municipales y coordinar su
mantenimiento.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con clientes internos, con
autoridades y responsables de los diferentes procesos, para obtener guias de trabajo y planear
las actividades. Mantiene contactos permanentes con la ciudadania, con ONGs, organismos
publicos y privados a objeto de conocer experiencias exitosas en el campo cultural.

5.4.3. SUBPROCESO RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Director de Educacion, Cultura,
Turismo e Informacion.

ROL.: Organizacion, direccion y ejecucion de labores de informacion pudblica para su
difusion. Participacion activa en el Plan de Desarrollo Cantonal.

Consolidar y fortalecer la imagen de la municipalidad, mediante politicas y acciones
estratégicas de informacion publica; asi como desarrollar y mantener acciones de interrelacion
entre el Municipio y la Ciudadania y la participacion de esta en los planes de desarrollo
cantonal, en coordinacion con los demas procesos de trabajo.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

b). Planear y dirigir la realizacion de programas de divulgacion e informacién social de la
Municipalidad.

e). Dirigir la elaboracion de produccion de articulos, reportajes y demas informacion sobre las
actividades de la municipalidad, asi como de aspectos politicos culturales, econémicos, etc. de
interés nacional y local para participacion a la ciudadania.

d). Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés municipal.

e). Dirigir y supervisar la realizacion de campafias promociona les de eventos cientificos,
culturales, artisticos a traves de los medios de comunicacion con que cuenta la municipalidad.
f). Analizar y proponer estrategias de comunicacion social a ser ejecutados a nivel
institucional y nacional.

g). Coordinar la informacion y enlace de las actividades municipales y de la poblacién para
conseguir una mayor participacion ciudadana.
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h). Mantener registros actualizados de las actividades y evaluarlos periédicamente.

i), Dirigir y supervisar el levantamiento de revistas, folletos y mas medios de comunicacion
social.

J). Realizar por los medios de comunicacion disponibles en el canton, de la informacion
relativa a las actividades municipales y de aquellas ordenanzas, resoluciones municipales que
norma n las relaciones ciudadanas con la municipalidad.

K). Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Alcalde de la Ciudad.
RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene contactos permanentes con la
ciudadania, con organismos publicos y privados y medios de comunicacion, para el manejo de
informacién y coordinacion de las relaciones con la municipalidad y a efectos de detectar
requerimientos y satisfacer demandas de informacion y enlace. Mantiene relacion con clientes
internos y con autoridades y responsables de los diferentes procesos, para obtener guias de
trabajo y planear las actividades.

55. PROCESO DEPARTAMENTO DE SALUD, BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO COMUNITARIO

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y por el proceso Socio-
cultural.

INTEGRANTES: Promocién de Salud, Farmacia y Desarrollo Comunitario.

ROL.: Desarrollar planes, programas y proyectos de asistencia social y de salud que
coadyuven a mejorar la calidad de vida de la poblacion del Cantén Calvas, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Cantonal, y que asegure a mediano plazo el acceso de la poblacion a
los servicios bienestar social y de salud dando énfasis en la atencién de medicina preventiva,
mejorar la calidad y la cobertura de los centros de salud en base a las lineas estratégicas de :
poblacion sana y entorno natural saludable.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.:

a). Elaborar programas de concienciacion en la proteccion y prevencion de la salud, en
coordinacion con el Proceso de Gestion Ambiental.

b). Formacion de una Red Salud Integral - Cantonal; con el auspicio y cooperacion de
entidades publicas y privadas, ONGs.

c).Concertar con la poblacion, con entidades gubernamentales, privadas y demas instituciones
especializadas para el desarrollo de un Plan Cantonal de Salud Publica.

d). Ejecutar conforme a los lineamientos del Plan Estratégico Institucional, los proyectos
encaminados a:

= Desarrollo Gerencial de Servicios para el personal dedicado a la Salud,

= Apoyo Y educacidén nutricional para mujeres gestantes, lactantes y nifios menores de 6 afios;
= Adecuacion, equipamiento y mantenimiento de las unidades de salud;

= Dotacion periodica de medicamentos einsumos bésicos a la unidades de salud;

*Red de atencion primaria de salud: auxiliares de enfermeria y promotores comunitarios;
*Red de atencidn y prevencion de enfermedades infecto — contagiosas;
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= Capacitacion en normas de salud y nutricion a vendedores ambulantes y tenderos;
= Campafia periédica de vacunacion a nifios de O a 6 afios de edad;
= Educacion sexual y prevencion de enfermedades venéreas en colegios;

*Red de cuidado y atencidn de la mujer gestante y del recién nacido;

e). Realizar las gestiones conducentes- para la formacion de una red de apoyo para el
desarrollo de los proyectos, a través de establecimientos de educacion superior, instituciones
publicas, organismos privados nacionales e internacionales y de la sociedad civil debidamente
organizada.

f). Organizar y dirigir los servicios de Salud, de Promocién de Salud, Farmacia y elaborar los
presupuestos operativos anuales.

g). Mantener un stock basico de los insumos para el Dispensario y Farmacia y solicitar las
adquisiciones para su reposicion; llevar los registros de ingresos y gastos.

h). Atender al publico en consulta interna y realizar cirugia menor en los casos que amerite.

i).Realizar acciones de prevencion y control de enfermedades infecto -contagiosas; asi como
diagnosticar las enfermedades clinicas patologicas.
J). Organizar y dirigir la capacitacion del personal bajo su cargo.

k). Las demaés actividades afines que le pueda sefialar el Director del Departamento de Salud.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Se relaciona con supervisores de procesos y
autoridades municipales, para detectar guias y politicas de trabajo, conducentes a la
formulacién de planes y proyectos estratégicos en concertacion con los gestores sociales de la
poblacion. Mantiene relacién con clientes externos para determinar y satisfacer los
requerimientos publicos. Con instituciones publicas y privadas, para alcanzar convenios
estratégicos en procura de la mejora en la calidad de los servicios.

5.5.-1. SUBPROCESO PROCION DE SALUD

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisas por el Departamento de Salud, Bienestar
Social y Desarrollo Comunitario.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Realizar y canalizar acciones de apoyo técnico financiero ante las organizaciones
nacionales e internacionales para la elaboracion de proyectos de salud a favor de la nifiez, la
familia, grupos de la tercera edad, discapacitados, asi como a favor de la poblacion vulnerable
del Canton Calvas y sus parroquias.

b), Realizar en coordinacion con el Subproceso de Desarrollo Comunitario, acciones y
programas para fomentar la organizacion comunitaria y la participacion ciudadana a efectos
de la solucién de los problemas de salud més prioritarios de la sociedad.

e), Recomendar la adopcién de politicas municipales estratégicas que fomenten la realizacion
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de proyectos de salud.

d).Participar en la elaboracion de Ordenanzas con respecto a las actividades del area.
e). Coordinar sus acciones con el Proceso del Departamento de Salud

f). Las demaés actividades afines que le pueda sefialar el Departamento de Salud.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacion con autoridades municipales y
demas responsables de procesos de salud, para receptar guias y politicas de trabajo,
conducentes a la planeacion de programas y proyectos de salud en el canton. Se relaciona con
instituciones publicas y privadas especializadas, para alcanzar la cooperacion técnica y
econdmica y con demas clientes externos para determinar y satisfacer requerimientos.

5.5.2.SUBPROCESO FARMACIA
SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Departamento de Salud,
Bienestar Social y Desarrollo Comunitario

ROL: Administrar la Farmacia y realizar labores de custodia, registros y venta de
medicamentos conforme lineamientos establecidos por la municipalidad.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Organizar y clasificar las perchas de medicamentos y mas insumas de farmacia por tipo,
casas farmacéuticas y demas formas de ordenamiento que faciliten su localizacion; asi como
los registros de ingresos y egresos con la documentacion de respaldo.

b). Realizar las labores de ventas de insumas y medicinas, conforme los lineamientos
establecidos y a través de las correspondientes facturas.

e), Realizar las actividades contables con respecto al movimiento econdémico e informar
oportunamente al Departamento de Salud y area Financiera de la Municipalidad.

d).Realizar reportes diarios de recaudacion y de depdsito bancario.
e). Participar en la elaboracion periddica de inventarios; asi como organizar el control de
stock minimos y preparar los cuadros de la reposicion de medicinas e insumas.

g). Efectuar estadisticas de consumo por tipo de medicacion, con la finalidad de planear las
adquisiciones de acuerdo con la demanda.

h). Llevar los registros de créditos a personal municipal, de conformidad con los lineamientos
establecidos y comunicar a Tesoreria para fines de recaudacion.

i), Proponer o recomendar procedimientos internos de trabajo que asegure la optimizacion de
los servicios.

J). Las demas actividades afines que le sefiale el Departamento de Salud.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Con Supervisores para receptar guias de trabajo y
capacitacion en el manejo de insumos y medicacion y con los usuarios para determinar y
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satisfacer los requerimientos.

5.5.3.SUBPROCESO DESARROLLO COMUNITARIO

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Departamento de Salud,
Bienestar Social y Desarrollo Comunitario.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

eCoordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a efecto de
fortalecer las gestiones y el desarrollo comunitario, promover la agrupacién de habitantes
urbano- rurales en comunas cooperativas asociaciones y talleres.

eDar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc. y apoyar en la
formulacién de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la integracion y desarrollo
social.

eFormulacién de presupuestos de los diferentes programas de gestion para aprobacion del
Concejo y del Alcalde.

eEfectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacion civil y
de organizaciones publicas, privadas en las diferentes mesas de concertacion del plan de
Desarrollo Cantonal.

ePresentar proyectos de Ordenanzas en coordinacion con el Asesor Juridico con respecto a las
actividades del area.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Se relaciona con autoridades municipales, para
identificar guias y politicas de trabajo, conducentes a la formulacion de planes y proyectos
estratégicos en concertacion con los gestores sociales de la poblacién. Mantiene relacion con
clientes externos para determinar y satisfacer los requerimientos publicos. Con instituciones
publicas y privadas, para alcanzar convenios estratégicos en procura del bienestar de la
poblacion.

5.6.PROCESO EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAPOTABLE Y ALCANTARILLADO
SUBORDINACION: Su gestion es controlada por Alcaldia.

ROL.: Administrar los sistemas de captacion, potabilizacion, distribucion y consumo de agua
potable, asi como el servicio de alcantarillado, en condiciones 6ptimas para la poblacion del
Canton Calvas y sus parroquias urbanas y rurales. Participar activamente en el Plan de
Desarrollo Cantonal.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
a). Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal bajo su cargo.

b), Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacion y distribucion de
agua potable y demas actividades relativas a los servicios de alcantarillado en el Cantdn y sus
parroquias; asi como las tareas propias de operacion y mantenimiento en condiciones éptimas
y preparar los presupuestos de operacion y mantenimiento de los sistemas.

e), Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el aprovisionamiento de
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materiales y equipos en concordancia con el presupuesto municipal; asi como la direccion y
supervision de obras civiles realizadas por administracion directa.

d), Participar en el Plan Estratégico de Agua Potable y Alcantarillado, en coordinacion con los
Directores de Planificacion y de Obras Publicas; asi como los estudios y disefios de nuevos
proyectos y de ampliacion de abastecimientos y de redes de la ciudad y sus parroquias.

e). Dirigir y controlar el procedimiento fisico - quimico para la transformacién de agua cruda
en agua potable, de acuerdo con las normas técnicas correspondientes y demas actividades de
la administracién, operacion y mantenimiento de pozos, estanques y plantas de tratamiento.

f), Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de productos quimicos y
energia en el proceso de tratamiento y establecer costos de produccion

g).Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de tableros de
control, pozos, redes y. demdas sistemas de abastecimiento y otras instalaciones
electromecanicas.

h). Organizar, dirigir y controlar el sistema de automatizacion de los registros y catastros
correspondientes.

i).Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria en los campos domiciliario,
comercial e industrial como en lo relativo a conexiones y reconexiones domiciliarias y
mantener actualizados los registros para su evaluacion y atender los reclamos de los clientes.
J). Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de obras por administracion directa y participar
en la fiscalizacion de las de contratacion, en coordinacion con la Jefatura de Fiscalizacion.

K). Velar por la conservacion, seguridad y buen uso de las instalaciones, equipos, repuestos y
herramientas.

L).Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las especificaciones
técnicas; asi como la medicion del consumo de acuerdo al sector y ciclo previamente
determinado como parte del sistema de comercializacion, a ser implantado.

m).Preparar los informes correspondientes para la Jefatura de Rentas, a efectos de la emision
de facturas y titulos de créditos.

n), Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, trdmites y mas formularios de control
dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes.

0). Presentar informes mensuales al Alcalde y al Directorio de la Empresa sobre los resultados
de su gestion.

p), Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, que tengan ver con las actividades de
su competencia.

q), Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructivos y mas normas técnicas disefiadas
para la operacion y mantenimiento de los sistemas.

r). Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi como aquellas sefialadas
para el personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados de trabajo, el

53



% GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS

—_— ORGANICO FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL

cumplimiento de objetivos con eficacia, eficiencia y oportunidad.

s). Colaborar en la elaboracion de planes de concientizacion ciudadana, para el adecuado uso
de los suministros de agua potable y alcantarillado y participar en la difusion y capacitacion.

t), Las demas actividades que por los requerimientos del servicio lo sefiale el Alcalde y
Director de Obras Pablicas.

En materia de Alcantarillado:

a). Administrar el servicio de alcantarillado con el proposito de mantener en forma adecuada
el sistema de evacuacion de aguas servidas para procurar la salud de los habitantes y preservar
la calidad del medio ambiente, es la Unica autorizada para hacer conexiones domiciliarias
externas y hacer cualquier reparacion en el sistema.

b). Establecer el precio por el servicio de alcantarillado, el mismo que se incluira al régimen
de tarifas aprobado por el Concejo, en orden a los costos de inversion, operaciéon y
mantenimiento asi como del equilibrio econémico y financiero

e), Enfrentar el problema de la instalacién de redes de evacuacion de aguas servidas y
pluviales, generando informacidn que permita establecer la relacion existente entre la oferta y
la demanda e identificar con precision las posibles necesidades de colectores, y redes de
alcantarillados futuras, con sus potenciales costos.

d).Planificar y ejecutar el mantenimiento de las redes actuales de alcantarillado, la reposicion
de las redes obsoletas, tanto en el sector urbano como en las parroquias rurales del cantén.

e). Control de los vertidos a las redes de colectores generales, estableciendo las limitaciones
de caudal y contaminacion en funcion de las caracteristicas de la red y de las instalaciones de
tratamiento, en el marco de las prescripciones basicas de la normativa municipal.

f). Responder a las nuevas urbanizaciones con la dotacion de redes de evacuacion de aguas
servidas con materiales apropiados que garanticen la seguridad en sus instalaciones.

g). Procurar la capacitacion permanente del personal encargado del servicio de Alcantarillado,
de acuerdo a sus politicas, estrategias y capacidad financiera.

h). Operar y administrar las redes de tuberias de alcantarillado sanitario y pluvial, asi como
proyectarse hacia el tratamiento de las aguas residuales tratando de eliminar o disminuir los
procesos de contaminacion a los recursos hidricos de los cauces naturales

), Elaborar los estudios y proyectos necesarios para dotar con el servicio de evacuacion de
aguas servidas a toda la poblacion del canton Calvas, asi como de sus correspondientes
plantas de tratamiento

J). Fiscalizar y supervisar la ejecucion de obras de alcantarillado de tal forma que estas se
realicen de acuerdo a las especificaciones técnicas.

RELACIONES Y COMUNICACIONES: Se relaciona con autoridades municipales para
receptar politicas conducentes a la programacion de planes y proyectos que permitan
optimizar resultados. Con organismos publicos privados, nacionales e internacionales para
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lograr asistencia técnica y econdémica. Con clientes internos para compartir experiencias,
conocimientos e informacion y con clientes externos para determinar y satisfacer las
demandas.

6. PROCESOS DESCONCENTRADOS:

6.1. PROCESO DE PATRONATO DE AMPARO MUNICIPAL
SUBORDINACION: Alcaldia

INTEGRANTES: Pdte. Patronato, Voluntariado, Secretaria de Patronato.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

a). Formular proyectos de beneficio social para los sectores vulnerables del Canton.
b). Dirigir las actividades del Patronato de Amparo Social.

c). Gestionar recursos para el cumplimiento de los programas, proyectos y actividades
propuestas y establecer politicas para controlar el eficaz empleo de los mismos.

d). Velar el cumplimiento de reglamentos, ordenanzas o resoluciones que se impartan.
e). Elaborar la proforma presupuestaria del Patronato y someterla a la aprobacion del Concejo.

). Solicitar al Alcalde el nombramiento o remocion de los empleados y la contratacion de
obras o servicios presupuestados de conformidad a la ley.

g). Establecer alianzas a traves de convenios, para la ejecucion de programas o proyectos que
permitan la realizacion y cumplimiento de la mision del Patronato con Instituciones publicas y
ONG’s.

h). Supervisar el cumplimiento eficiente de los servicios que presta el Patronato.

i).Crear alternativas ocupacionales a la poblacién con discapacidades (capacidades
diferenciadas)

j). Disefiar y ejecutar propuestas orientadas a ofrecer adecuados servicios de salud, a sectores
de bajos recursos econémicos.

K). Establecer mecanismos de alianzas y apoyos que permitan contribuir con la formacion de
los nifios y jovenes excepcionales que apoye el desarrollo de talentos.

). Realizar eventos que permitan incentivar las actividades sociales, reafirmar la identidad, la
participacion ciudadana y concomitantemente generen recursos para las actividades sociales
del Patronato.

m). Impulsar la creacion y mantenimiento de centros de asistencia social.
n). Apoyar procesos que permitan lograr disminuir las brechas de género.
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RELACIONES Y COMUNICACIONES: Mantiene relacién directa con la Alcaldia,
SUBORDINACION: Presidencia del Patronato de Amparo Social.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Coordinar las actividades administrativas del Patronato.
b). Elaborar los oficios y comunicaciones que requiera la Presidenta.

e), Organizar conjuntamente con Relaciones Publicas las comunicaciones y protocolo y la
provision de los recursos necesarios para la realizacion de los eventos programados en la
agenda.

d).Acompafar a la Presidenta a todas y cada unas de las actividades previstas en la agenda.

e). Registrar y mantener actualizado un resumen estadistico de las actividades efectuadas por
la Presidenta.

di).f). Mantener un archivo de las agendas ejecutadas.

g). Garantizar el buen manejo, organizacion y funcionamiento del Archivo y responsabilizarse
de su organizacion interna.

h), Mantener actualizado el archivo particular correspondiente a la Presidenta. i). Supervisar
el buen funcionamiento de la Central Telefonica.

j). Las demas funciones que sefiale la Presidenta del Patronato Municipal.

6.1.2. SUBPROCESO DE NINOS (AS) Y ADOLESCENTES CONCEJO CANTONAL
DE NINOS U ADOLESCENCIA.

SUBORDINACION: Presidencia del Patronato de Amparo Social
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a). Planear y dirigir programas de educacion a la familia, asi como trabajar con grupos de
mujeres, tendientes a conseguir un apoderamiento del rol que cumplen como pilares de la
sociedad.

b), Realizar y canalizar acciones de apoyo técnico financiero ante las organizaciones
nacionales e internacionales para la elaboracion de proyectos sociales a favor de la nifiez, la
familia, grupos de la tercera edad, discapacitados, asi como a favor de la poblacion vulnerable
del Cantdn y sus parroquias.

e). Realizar en coordinacion con el area de Desarrollo de la Comunidad, acciones y programas
para fomentar la organizacion comunitaria y la participacion ciudadana a efectos de la
solucion de los problemas mas prioritarios de la sociedad.

d).Participar en coordinacion con Desarrollo de la Comunidad y la Direccién de Planificacion
y Desarrollo, los planes y proyectos dirigidos a la poblacién de menores recursos, para la
formacion de microempresas familiares y comunitarias y fomentar asi las fuentes de trabajo,
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utilizando la potencialidad y la diversificacion de artesanias del lugar.

e). Realizar y canalizar acciones tendientes a obtener de instituciones y empresas, una buena
oferta de empleo para la poblacién de este sector; asi como la consecucion de proyectos
alternativos para la infancia y la familia.

f). Recomendar la adopcion de politicas municipales estratégicas que fomenten la defensa de
los derechos de la poblacion.

g). Fomentar las asambleas, reuniones de los grupos sociales.

h). Realizar planes y programas para contrarrestar la violencia familiar en el canton y sus
parroquias; asi como difundir por varios medios de comunicacion social con respecto a los
deberes y derechos de la poblacion.

CAPITULOV
DISPOSICIONES GENERALES

Art.13.- Para la aplicacion del Reglamento Organico funcional, se establecen las
disposiciones generales siguientes:

PRIMERA: USO DEL REGLAMENTO: ElI Orgéanico Funcional. Constituira el
instrumento base para la preparacion del Subsistema de Clasificacion de Puestos. Esta
informacién es para uso de las diferentes areas de trabajo y del personal competente, con
respecto de la vision global y particular del esquema organizacional con precision de las
responsabilidades y deberes de cada proceso.

SEGUNDA: CAMBIOS AL REGLAMENTO: Los cambios que se propongan con respecto
al Reglamento Organico Funcional, se canalizarén a través de la Alcaldia y se resolveran en el
Concejo Municipal de conformidad al tramite legal.

TERCERA: ALCANCE: El Reglamento Organico, ni limita ni restringe las actividades
(atribuciones y responsabilidades) de las diferentes areas y procesos. Las actividades que
describe, constituye el nivel basico y genérico para el cumplimiento de objetivos, sin perjuicio
de que internamente se determine las tareas de detalle y periddicamente se vayan
incorporando nuevas responsabilidades conforme necesidades institucionales o se las realice
en trabajo de equipo interno, como de la demanda de servicio que presenta la colectividad, en
base a la evaluacion constante de los programas operativos de trabajo.

CUARTA: RESPONSABILIDAD. Los encargados de procesos Yy subprocesos, seran
responsables de la planificacion, programacion, direccion, coordinacién, ejecucion y control
de las actividades de su respectivos procesos y del cumplimiento por parte del personal que
integran los diferentes equipos de trabajo, asi como de la administracion de los recursos que
dispongan para su desarrollo que sefiala el Reglamento, con apego a las Leyes del sector
publico y afines a la normatividad municipal.

QUINTA: FORMAS DE CONTRATACION DE PERSONAL: Para la composicion de los
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diferentes cuadros y equipos de trabajo, en cuanto al personal que lo integre, se los designara
bajo las siguientes modalidades de contratacion y vinculo legal:

a). Con “nombramiento” Y AL AMPARO DE LA ™ Ley de Servicio Civil y Carrera
administrativa Y HOMOLOGACION SALARIAL

b); Con “contrato” y bajo las diferentes modalidades y particularidades que sefiala el Codigo
de trabajo.(revisar los cambios)

SEXTA: INCORPORACION DE DISPOSICIONES. En todo lo que en forma expresa no
contemple el presente Reglamento, se observara y aplicara las normas de la Ley Organica de
Régimen Municipal, Ley de Administracion Financiera y Control y demas afines con la
materia.

SEPTIMA: PRESENTACION DE INFORMES. Todos los responsables del trabajo de
cualquier nivel, deberan presentar informes técnico-administrativos anuales y otros de
caracter periodico que se les requiera ante los superiores jerarquicos.

OCTAVA: LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION. Todas las areas de trabajo,
respetardn la linea jerarquica de autoridad que este Reglamento lo establece; asi como
mantendran permanentemente las lineas de coordinacién que asegure la participacion vy el
trabajo armonico y conjunto para el cumplimiento de objetivos.

Art. 14.- La presente ordenanza, entrara en vigencia desde su promulgacion, en forma legal,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.
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