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RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO. 261-A-GADCC-2024

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

CANTON CALVAS

DR. JORGE MONTERO RODRIGUEZ
ALCALDE DEL CANTON CALVAS

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica, en su articulo 238, establece que los Gobiernos
Autébnomos Descentralizados (GAD) gozardn de autonomia politica , administrativa y
financiera;

Que, la Constitucion de la Republica, en su articulo 264, establece que los gobiernos
municipales tendrdn competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la

ley;

Que, el Art. 5, tercer inciso, del Cddigo Orgdnico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), manifiesta que la autonomia administrativa
de los gobiernos auténomos descentralizados consiste en el pleno ejercicio de la
facultad de organizacién y de gestién de sus talentos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conformea lo previsto en la Constitucion y la ley;

Que, el Cdodigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
en su articulo 6, establece que ninguna funcién del Estado, ni autoridad extrana,
podrd interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos
auténomos descentralizados,salvo lo prescrito por la Constitucién y las leyes;

Que, el Cdodigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
en el articulo 53, reconoce que los gobiernos municipales, tienen autonomia politica,
administrativa y financiera; y ademds, estardnintegrados por las siguientes funciones:
de participacién ciudadana; legislacién; fiscalizacion; y ejecutiva para el ejercicio de
sus competenciasy funciones;

Que, el articulo 54 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomiay
Descenftralizacién, establecen las funciones del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

Que, el Cdodigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
en el articulo 60, literal i) contempla entre las atribuciones del Alcalde “Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir previo
conocimiento del concejo,la estructura orgdnico - funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccidn,
procurador sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y remocion del
gobierno auténomo descentralizado municipal.”;

Que, el articulo 338 del COOTAD, determina cédmo debe organizarse
administrativamente cada gobierno municipal para el cumplimiento desus fines y el
gjercicio de sus competencias de manera desconcentrada, logrando la gestion
eficiente, eficaz y econdmica de sus competencias, para lo que elaborard la normativa
pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcidn territorial, en el
marco de la Constituciéon vy la ley.

Que, el Cdodigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
en el articulo 354, establece que el régimen aplicable a los servidores publicos de
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cada gobierno autébnomo descentralizado se regird por el marco general que
establezca la ley que regule el servicio publico y su propia normativa. En ejercicio de su
autonomia administrativa, los gobiernos auténomos descentralizados, mediante
ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales, podrdn
regularla administracion del talento humano y establecer planes de carrera aplicados
a sus propias y particulares realidades locales y financieras;

Que, el Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién,
en el articulo 359, senala que el procurador sindico, el tesorero, los asesores y los
directores de los gobiernos regional, provincial, mefropolitano y municipal, son
funcionarios de libre nombramiento y remocion designados por la mdxima autoridad
ejecutiva del respectivo nivel de gobierno. Estos funcionarios serdn designados previa
comprobacién o demostracion de sus capacidades en las dreas en que vayan a
asesorar oa dirigir;

Que, la Norma Técnica de Control Interno de la Contraloria General del Estado No.
200-04 establece que: “La Mdxima Autoridad debe crear una estructura organizativa
que atienda el cumplimiento de su misiéon y apoye efectivamente el logro de los
objetivos organizacionales, la realizacionde los procesos, las labores y la aplicacion
de los controles pertinentes.La estructura organizativa de una enfidad depende del
tamano y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd tan
sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni
tan complicada que inhiba el flujo necesario de informacién. Los directivos
comprenderdn cudles son sus responsabilidades de control y poseerdn experiencia y
conocimientos requeridos en funcién de sus cargos. Toda entidad debe
complementar su organigrama con un manual de organizacion actualizado en el cual
se deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que deben establecer
los niveles jerarquicos yflujos de trabajo para cada uno de sus servidores y servidoras”;

Que, el Art. 51, Ultimo inciso, de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico establece que:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion
del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando
las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano
rector de la materia. Dependeran administrativa, orgdnica, funcional 'y
econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no interferird
en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion
extrana a la administraciéon publica central e institucional.”;

Que, con fecha 14 de agosto de 2023, el Dr. Jorge Montero Rodriguez, Alcalde del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Calvas, mediante
Resolucién Administrativa Nro. 001-A-CTH-GADCC-2023 reformd la Estructura Orgdnica
de Gestidn Organizacional por Procesos del Gobierno Municipal del Cantén Calvas,
poniendo de forma previa en conocimiento del Concejo Municipal;

Que, de conformidad con el Art. 57 literal f) del Cédigo Orgdnico de Ordenamiento
Territorial, COOTAD, en sesion ordinaria efectuada el dia 16 de agosto del 2023 el
Concejo en Pleno conocié la estructura orgdnica funcional por procesos del Gobierno
AuténomoDescentralizado del Cantén Calvas;

Que, en funcién del requerimiento de las unidades administrativas municipales, la
Coordinacién de Talento Humano, efectud las reuniones de trabajo correspondientes,
en razén de que la organizacidén administrativa de la Municipalidad del cantén
Calvas, dada la importancia de sus procesos institucionales, asi como su capacidad
financiera, requiere contar con una estructura orgdnica por procesos, que le permita
atender todas y cada una de las funciones que por competencia le corresponde;

Que, mediante Certificacion de Disponibilidad presupuestaria Nro. 033-DF-GADCC-
2024, de fecha 04 de diciembre de 2024, la Ing. Gloria del Cisne Loaiza Pena,
Directora Administrativa  Financiera, emite la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria, para el financiamiento de los cargos institucionales considerados en el
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presente instrumento técnico legal, de conformidad al presupuesto del ejercicio
econdmico 2025.

Que, mediante Informe Final del rediseno de la arquitectura organizacional del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Calvas, Nro. 023-GADCC-CTH-2024,
de fecha 03 de diciembre de 2024, suscrito por los/as Directores/as, Coordinadores/as
y responsables de las diferentes unidades, se emite el Informe Técnico, legal y
financiero, en el que se recomienda proceder con la aprobacién de la resolucién
administrativa que resuelve expedir la Reforma al “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON CALVAS", y continuar con su implementacién;

En uso de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias, como Alcalde del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Calvas, resuelve:

RESUELVE:

B Arficulo 1. - Expedir la Reforma; al “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL  POR ~ PROCESOS DEL  GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS”, expedida el 14 de agosto de 2023.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

B Articulo 2. - Naturaleza juridica.
El  Municipio de Calvas, constituye un Gobierno  Autonomo
Descenfralizado cantonal, con personeria juridica propia, autonomia
politica, administrativa y financiera; y, con la facultad de ejercer las
funciones de participacion, legislacion, fiscalizacion y ejecutiva.

B Arliculo 3. - Objetivo y Alcance.
El presente estatuto tiene como finalidad establecer la Estructura Orgdnica
de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Calvas, arficulado a su Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente, basado en productos y/o servicios que
satisfagan necesidades tanto de los usuarios externos como internos de la
institucion.

Las Empresas PUblicas Municipales y/o Entidades Adscritas tomardn como
referencia el presente estatuto y adecuardn sus procesos, productos y
servicios a la realidad institucional, de acuerdo a las competencias
legales que le correspondan.

CAPITULO II

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

B Arficulo 4. - De los lineamientos orientadores

Establézcanse los siguientes lineamientos orientadores para el Gobierno
Autonomo Descentralizado del Cantén Calvas:

« VISION
El Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Calvas, serd una
institucion auténoma de gestion, en el ordenamiento territorial de su
jurisdiccion; facilitador de los servicios integrales, agiles, oportunos y de
S6ptima calidad en el cantdn; con altisima participacién ciudadana,
con un recurso humano eficiente, eficaz, solidario, con compromiso
institucional y ciudadano.

e MISION
Planificar, gestionar, coordinar, supervisar y actuar como facilitador de
los servicios a la comunidad; para la realizacion de las aspiraciones
Sociales-Culturales, Deportivas, Ambientales, Econdmico-Productivas;
conectividad intercantonal e interprovincial, servicios registrales;
dotacidn de obras y servicios publicos, en un ambiente de calidad y
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de readlizacibn humana, transparente, con talento humano
capacitado y competitivo.

Sin perjuicio de lo manifestado en este articulo, la vision y misidon
responderd a la que se encuentre vigente y en el Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente.

B Arliculo 5. - Politica de calidad del GAD del Cantén Calvas
En el GAD del Cantén Calvas, nos comprometemos a brindar servicios y
mejorar la calidad de vida de nuestros ciudadanos, promover el
desarrollo sostenible y fomentar un entorno propicio para la prosperidad y
la convivencia ciudadana.

Nuestra Politica de Calidad, establece las directrices y principios que
guiardn todas las actividades y servicios del municipio, para lograr un
desarrollo integral y satisfacer las necesidades de nuestra comunidad.

| Articulo é.- Objetivos de calidad.

Se definen los siguientes objetivos de calidad:

Obietive  Garantizar la seguridad y el bienestar de los ciudadanos

1 mediante la mejora de la infraestructura y servicios publicos,
como agua potable, alcantarilado, fransporte, espacios
verdes y vialidades.

Obietive promover la  planificacién urbana sostenible que incluya el

desarrollode espacios verdes, la gestion adecuada de residuos y

la protecciéndel patrimonio cultural y natural.

N

obietve |mpylsar la participacion ciudadana mediante la creacién de

espacios y mecanismos que permitan una interaccién efectiva
entre la comunidad y la administracidn municipal.

W

Obietive  Eomentar la transparencia en la gestién pUblica, mediante la

publicacién de informacidn relevante, la rendicién de cuentas
y la prevencién de actos de corrupcion.

AN

Obietive Eortglecer la capacidad de los servidores municipales a través

de programas de formacion y capacitacion continua, para
mejorar su desempeno y promover un ambiente laboral
positivo, y la prevencion de actos de corrupcion.

Ol

objetve Estgblecer mecanismos para evaluar y medir periddicamente

la satisfaccidn de los ciudadanos con los servicios municipales,
con el objetivo de mejorar su calidad y eficacia.

o)
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[ ] Articulo 7.- Principios y Valores

Se establecen los siguientes principios y valores que regirdn el accionar
del GAD del canton Calvas.

gi@ Valores Eticos: El Gobierno Auténomo Descentralizado del

cantén Calvas, contard con profesionales éticamente

W competentes, comprometidos con sus ideales de manera
fransparente.

% Enfoque en el Ciudadano: Colocamos las necesidades vy
[l‘\fﬂ requerimientos de la ciudadania en el cenfro de todas
N nuestras decisiones y acciones.

Lealtad: El Gobierno Auténomo Descentralizado del cantéon
Calvas, respetard y cumplird fielmente la Constitucion de la
Republica del Ecuador, su Reglamento Orgdnicoy Funcional,
Leyes, Reglamentos, Normas y mds Politicas establecidas
para el pais.

A Transparencia: Promovemos una administracién municipal

abiertay transparente, brindando acceso a la informacion

—T T publica y manteniendo una comunicacion clara y directa
con la ciudadania.

ﬁﬁ Responsabilidad. - El Gobierno Auténomo Descentralizado

= del cantén Calvas, tendrd la responsabilidad moral, para

D% reparar las faltas que cometieran por descuido o negligencia
sus directivos, funcionarios, servidores y tfrabajadores.

Participaciéon Ciudadana: Fomentamos la participaciéon

Nnll activa de la comunidad en la toma de decisiones y en la
rQo planificacion de proyectos, para asegurar que las politicas y
~

acciones municipales reflejen las necesidades y deseos de
los ciudadanos.

Disciplina. - El Gobierno Auténomo Descentralizado del
cantén Calvas, cumplird disciplinadamente con las normas,
horarios, disposiciones y mds politicas internas establecidas
para su correcto funcionamiento y direccionamiento de sus
servidores publicos.
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Eficiencia y Eficacia: Buscamos opfimizar los recursos

/\/ disponibles para lograr una gestion eficiente y eficaz de los

I- servicios 'y programas municipales, ofreciendo resultados
concretos y satisfactorios para la comunidad.

Integridad. - Los/as servidores y trabajadores del Gobierno
Auténomo Descenfralizado del canton  Calvas, serdn

profesionales coherentes en lo que actien, piensen y actuen
conforme las leyes, reglamentos y ordenanzas que os rija.

Proteccion a la Informaciéon. - El Gobierno Autdénomo
Descentralizado del Cantén Calvas, adoptard las acciones
necesarias, que aseguren el buen uso y manejo de la
informacion institucional y ciudadana.

Mejora Continua: Nos comprometemos a evaluar
( ’3 constantementenuestros procesos y servicios, para identificar
Q oportunidades de mejora y adoptar las mejores prdacticas,
con el objefivo de ofrecer servicios de alta calidad de
manera consistente.

en la prestacion de servicios y en la planificacion urbana,
promoviendo el desarrollo sostenible y la resiliencia ante los
desafios del futuro.

g Innovacion y Desarrollo Sostenible: Fomentaremos la innovacién

CAPITULO Il

DEL COMITE DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL

] Articulo 8. - Del Comité de Desarrollo e Innovacion Institucional.
Constituyase el Comité de Desarrollo e Innovaciéon Institucional
como un organo consultivo y asesor al Alcalde(sa), para articular y
coordinar Las acciones internas de mejora confinua e innovaciéon en la
gestién institucional.

Este comité se encargard de proponer, monitorear y evaluar la
aplicaciénde las politicas, normas, lineamientos relativos a la mejora de
la eficiencia y eficacia institucional, conforme al cumplimiento de la
mision y objetivos estratégicos, como respuesta a los requerimientos de la
ciudadania y usuariosinternos.

El comité estard integrado por:

a. Alcalde(sa), quien lo presidird;
b. Director(a) de Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial, quien
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actUa como delegado(a) del presidente en caso de ausencia;
Coordinador(a) General Estratégico(a);

Coordinador(a) de Talento Humano

Responsable de la Unidad de Comunicacion Institucional
Director(a) Administrativo(a) Financiero(q)

Gerentes de las Empresas PUblicas Municipales

Demds servidores pUblicos que establezca el Alcalde(sa).

S@ "o Qo0

De acuerdo a la necesidad del GAD del Cantéon Calvas, se creardn
comités o subcomités especificos, cuyo objetivo es mantener informado
al Alcalde(sa),a sus directores, coordinadores, responsables de dreas
institucionales o gerentes sobre los temas municipales relacionados
con los proyectos estratégicos, comunicacién, gobernabilidad,
seguridad, sostenibilidad, manejo de situaciones en crisis, y con base a
los resultados setomardn las decisiones oportunas para la institucion.

Se delega a la Direccion de Planificacion Urbana y Ordenamiento
Territorial, del GAD del cantén Calvas, para que instrumente el
procedimiento respectivo dentro del Sistemade Gestion de la Calidad
Municipal.

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR
PROCESOS

u Articulo 9. - Politica de calidad del GAD del Cantén Calvas

Se refiere a una serie de acciones y actividades organizadas que se
llevan a cabo para lograr un objetivo o resultado (producto o servicio)
especifico en el contexto de la administracion y gobierno de un
municipio.

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Calvas, dispone de
los siguientes procesos institucionales para el cumplimiento de su misién
institucional:

) Procesos Gobernantes: Son los destinados a orientar la gestion
institucional del GAD del Cantén Calvas, proporcionan normas,
politicas, planes, presupuestos y direccionamiento estratégico que
respalden el buen funcionamiento interno y el cumplimiento de su
mision.

. Procesos Estratégicos: Estos procesos estdn enmarcados en la
determinacién de las politicas internas, estratégicas, objetivos y
metas de la entidad, garantizando su cumplimiento. Estos procesos
definen la orientacién hacia donde debe operar la municipalidad.

) Procesos Adjetivos o Habilitantes de Asesoria: Facilitan el
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desarrollo de actividades, se orientan a elaborar productos o
servicios de asesoria juridica, que permiten viabilizar legalmente la
gestion municipal.

o Procesos Sustantivos o Agregadores de Valor: También llamados
“misionales”, son aquellos que ejecutan las actividades esenciales
destinadas para proveer de servicios y productos hacia la
ciudadania, enfocados a cumplir la mision y objetivos institucionales
con eficiencia yeficacia.

° Procesos Adjetivos o Habilitantes de Apoyo: Son aquellos que
proveen de asistencia técnica, mediante productos finales vy
secundarios de talento humano, administrativos, financieros,
tecnoldgicos y de gestion documental, para dar soporte a la gestion
municipal; promoviendo un ambiente laboral positivo, que facilite
procesos e instancias que fortalezcan la prevencion de actos de
corrupcioén, conforme lo establece la ley.

B Articulo 10.- Estructura Organizacional alineada a los procesos.

El Gobierno Autbnomo Descentralizado del Cantén Calvas, para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misidn vy vision,
desarrollard los siguientes procesos internos en sus diferentes niveles que
estardn conformadas por:

a) PROCESOS GOBERNANTES

1. Legislacion y Fiscalizacion
Concejo Municipal
Responsable: Concejo Municipal

2, Gestion Ejecutiva
2.1 Alcaldia
Responsable: Alcalde(sa)

2.1.1 Gestion de Despacho de Alcaldia
Responsable: Asistente de Despacho de Alcaldia

2.2 Vicealcaldia
Responsable: Vicealcalde(sa)

b) PROCESOS ESTRATEGICOS
3. Gestion Estratégica
3.1 Secretaria de Concejo y General

Responsable: Secretario(a) de Concejo y General

3.1.1 Gestidon de Pro-Secretaria
3.1.2 Gestion de Atencion Ciudadana
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3.2 Coordinacion General Estratégica
Responsable: Coordinador(a) General Estratégico(a)

3.2.1 Gestidon de Cooperacion Interinstitucional y Social

3.3 Unidad de Comunicacién Social
Responsable: Responsable de la Unidad de Comunicacion
Social / Relacionador(a) PUblico

3.1 Gestidn de Diseno Grafico Comunicacional
3.2 Gestidn de Asistencia Comunicacional

3.4 Unidad de Cultura, Deporte, Turismo y Vinculo con la
colectividad
Responsable: Responsable de la Unidad de Cultura, Deporte,
Turismo vy Vinculo con la colectividad

3.4.1 Gestion de Desarrollo Turistico, Cultural y Deportivo
3.4.2 Gestidon de Desarrollo Econdmico

c) PROCESOS ADJETIVOS O HABLITANTES DE ASESORIA

4, Gestion de Asesoria Juridica
4.1 Procuraduria Sindica
Responsable: Procurador(a) Sindico(a)

4.1.1 Gestidn de Asistencia Juridica
4.1.2 Gestidn de Secretaria Juridica

d) PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO

5. Gestion Administrativa Financiera
5.1 Direccidon Administrativa Financiera
Responsable: Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)

5.1.1 Gestion de Presupuesto

5.1.2 Gestion de Contabilidad General
5.1.2.1 Gestidn de Control Previo

5.1.2.2 Gestidn de Asistencia Contable
5.1.3 Gestion de Rentas

5.1.4 Gestion de Tesoreria y Coactivas
5.1.4.1 Gestion de Coactivas y Tributacion
5.1.4.2 Gestidon de Recaudacion

5.1.5 Gestion Compras Publicas

5.1.6 Gestion de Bodega e Inventarios
5.1.7 Gestion de Servicios Institucionales

6. Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
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6.1 Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Responsable: Responsable de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién

6.1.1 Gestion de Desarrollo de Software
6.1.2 Gestion de Sistemas Informdticos y Soporte computacional

7. Gestion de Registro de la Propiedad y Mercantil

7.1 Registro de la Propiedad y Mercantil
Responsable: Registrador(a) de la Propiedad y Mercantil del
Cantén Calvas

7.1.1 Gestidbn de Secretaria del Registro de la Propiedad y
Mercantil

7.1.2 Gestion de Servicios Generales del Registro de la
Propiedad y Mercantil

8. Gestion de Talento Humano
8.1 Coordinacion de Talento Humano
Responsable: Coordinador(a) de Talento Humano

8.1.1 Gestidon de Administracion del Talento Humano y Régimen
Interno Disciplinario del Talento Humano
8.1.2 Gestion de Remuneraciones, Nomina y Desarrollo del
talento Humano

8.2 Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

8.3 Gestidon de Trabajo Social

d) PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

9. Gestion de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial

9.1 Direccion de Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial
Responsable: Director(a) de  Planificacién  Urbana vy
Ordenamiento Territorial

9.1.1 Gestion de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial
9.1.2 Gestion de Participacion Ciudadana y Control Social

9.1.3 Gestion de Proyectos Estratégicos

9.1.4 Gestidon de Avaluos y Catastros

9.1.5 Gestidon de Ornato y Areas Patrimoniales

9.2 Gestion Transito, Transporte, Seguridad Civdadana y Vial
9.2.1 Coordinacién de Trdnsito, Transporte, Seguridad Ciudadana vy
Vial

Responsable: Coordinador(a) de Trdnsito, Transporte, Seguridad
Civudadana y Vial

9.2.1.1 Gestion de Matriculaciéon Vehicular
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9.2.1.2 Gestion de Seguridad Ciudadana
9.2.1.3 Gestion de Terminal Terrestre

9.3 Gestion de Riesgos
9.3.1  Unidad de Gestién de Riesgos
Responsable: Responsable de la Unidad de Gestidn de Riesgos

10. Gestion de Obras Publicas
10.1 Direccién de Obras PUblicas
Responsable: Director(a) de Obras Publicas

10.1.1 Gestidbn de Construccidn y Mantenimiento de Obras
Civiles

10.1.2 Gestién de Aridos y Pétreos

10.1.3 Gestidn de Fiscalizacién

10.1.4 Gestion de Mantenimiento de Vehiculos y Maquinaria

11. Gestion de Servicios PUblicos y Ambiente
11.1 Direccién de Servicios PUblicos y Ambiente
Responsable: Director(a) de Servicios PUblicos y Ambiente

11.1.1 Gestidn de Equipamientos PUblicos y Fomento Productivo

11.1.1.1  Mercados, Centros Comerciales, Ferias Libres vy
Complejo Ferial

11.1.1.2 Cementerio General, Centros Deportivos y Parques

11.1.1.3 Centro de Faenamiento

11.1.1.4 Fomento Productivo

11.1.1.2 Gestiobn Ambiental y Mantenimiento de Areas Verdes y
Ornato
11.1.1.2.1 Control y Regularizacion Ambiental

11.1.1.2.2 Higiene y Aseo
11.1.1.2.3 Mantenimiento de Areas Verdes y Ornato

11.2  Gestion Control y Vigilancia
11.2.1  Unidad Conftrol y Vigilancia

11.2.1.1 Comisaria Municipal
12.2.1.2 Control Municipal

B Articulo 11.- Empresa PUblica Municipal y Entidades Adscritas. - Procesos
desconcentrados y descentralizados

La Empresa PUblica o entidades adscritas, coordinardn y reportardn de
forma permanente ala Alcaldia en primera instancia, y en conocimiento
a la Direccidon que esté vinculada dentro del Plan de Desarrollo
cantonal, en lo que corresponde a las acciones de las competencias
asignadas de acuerdo al Modelo de Administracion Municipal

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas 13



+ AL ALDITA®

cfiLvas

establecido por el Alcalde(sa).

B Articulo 12.- Puestos Directivos

Los puestos directivos, considerados como de libore nombramiento y
remocion, establecidos en la estructura organizacional son:

= Alcalde(sq)

*= Procurador(a) Sindico(a)

= Director(a) de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial
= Director(a) de Obras PUblicas

= Director(a) de Servicios PUblicos y Ambiente

= Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)

= Registrador(a) de la Propiedad y Mercantil

= Coordinador(a) General Estratégico(a)

» Coordinador(a) de Talento Humano

» Coordinador(a) de Transito, Transporte, Seguridad Ciudadana vy Vial
= Secretario(a) de Concejo y General

= Tesorero(a)

Estos cargos estardn descritos en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del GAD del cantéon Calvas.

B Articulo 13.- Procedimiento para incorporar, cambiar o suprimir
procesos,
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

Todo requerimiento de actualizacién al presente estatuto deberd ser
coordinado previamente con la Coordinaciéon de Talento Humano o
quien hiciere sus veces, conjuntamente con el responsable de la unidad
administrativa requirente y la Direccién de Planificacion Urbana vy
Ordenamiento Territorial; quien elaborard un informe técnico para la
incorporacién, cambio o supresion de procesos organizacionales,
afribuciones, responsabilidades, productos y servicios de las diferentes
unidades administrativas del GAD del Canton Calvas. Posterior a ello, se
solicitard la autorizacion del Alcalde(sa) para proceder con la
elaboracién del proyecto de resolucidn administrativa y continuar con el
procedimiento respectivo.

B Articulo 14.- Obligaciones generales de los responsables de procesos.
Los responsables de procesos tendrdn las siguientes obligaciones para la
mejora continua e innovacién municipal:

a) Enfoque al civdadano y cliente interno:
v' Identificar y comprender las necesidades y expectativas de los
ciudadanos y clientes infernos.

v' Asegurarse de que los procesos estén disenados para satisfacer las
demandas y expectativas de los de los ciudadanos y usuarios
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internos.
v' Recopilar y analizar datos de retroalimentacion de los usuarios
internos para mejorar continuamente los procesos.

b) liderazgo:

v Establecer las directrices, estrategias, objetivos y metas a través de la
planificacion, organizacién, direccion y confrol de los planes
operativos o proyectos a su cargo, que permitan alcanzar la mision
del GAD del cantdn Calvas vy vision del desarrollo cantonal.

v' Motivar y guiar a los equipos hacia el logro de metas y la mejora
continua.

v" Fomentar una cultura de calidad y participacion en toda la
organizacion.

c) Compromiso del personal:

v Capacitar y empoderar a los miembros del equipo para que sean
responsables de la calidad de sus propios procesos.

v' Proporcionar recursos y formacién necesarios para realizar sus
funciones con eficacia.

v' Reconocer y valorar las confribuciones del personal hacia la calidad
de los procesos.

v' Coordinar la transferencia de conocimiento de todo el equipo a su
cargo, gestionando la documentaciéon y acceso a todo el personal
de los lineamientos para la ejecucidon de los procesos.

d) Enfoque en los procesos:

v' Coordinar con la Coordinacion de Talento Humano, o quien hiciere
sus veces, el diseno y/o actualizacidén de procesos, procedimientos o
cualguier informacién documentada, necesaria para el desarrollo
de las competencias de la unidad a su cargo.

v' Conocer vy fratar los riesgos institucionales en el dmbito de sus
competencias, para el establecimiento de acciones que permitan
dar una respuesta oportuna.

v' Garantizar que los procesos estén alineados con los objetivos
organizacionales y se ajusten a las mejores prdcticas.

e) Enfoque de sistemas de gestion:

v Comprender cédmo los procesos se integran en la organizacién en su
conjunto y cémo afectan a otros procesos y funciones.

v Coordinar y comunicar eficazmente con ofros responsables de
procesos para asegurar una operacion armoniosa y un enfoque
conjunto hacia la calidad.

f) Mejora continua:
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v' Supervisar y analizar regularmente los datos de desempeno de los
procesos para identificar areas de mejora.

v' Facilitar la implementacion de iniciativas de mejora, incluyendo la
eliminacién de obstdculos y la asignaciéon de recursos.

g) Enfoque basado en hechos:

v' Recopilar, analizar y utilizar datos relevantes para tomar decisiones
informadas sobre la eficacia de los procesos.

v Implementar sistemas de medicién y seguimiento para evaluar el
desempeno y la conformidad con los esténdares de calidad.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con su grupo de interesados:

v Promover y desarrollar alianzas con la ciudadania, los usuarios y
proveedores internos, que fortalezcan la interdependencia que
aumenten la capacidad de creacién de valor.

B Articulo 15.- De la gestion por Procesos

Art. 15.1.- Definicion de Proceso. Se entenderd por proceso, al conjunto
de actividades dindmicamente relacionadas entre si, que transforman
insumos agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio de
calidad y calidez a los usuarios internos y externos del cantén Calvas,
optimizando los recursos de la municipalidad, y al mds bajo costo
posibleobservando siempre la calidad.

El modelo de Gestion por Procesos, en la cual ya no existen jefaturas, se
refiere a la interaccién e integracion de todos los procesos de nuestra
institucion, que deben existir entre las dreas, para que todas operen de
forma conjunta, hacia la consecucién de metas estratégicas comunes;
muy, al contrario de una estructura funcional, con departamentos y
jerarquias verticales.

Art. 15.2.- Integracién de los Procesos. Se infegran en la administracion
de trabagjo, los siguientes procesos:

Art. 15.2.1.- Proceso Gobernante Legislativo (Politico). Sucompetencia se
fraduce en los actos normativos, resolutivos, fiscalizadores y de
planificacion. Estd integrado por:

v" El Concejo Municipal.

Art. 15.2.2.-Proceso Gobernante Ejecutivo (Politico). Le compete tomar
las decisiones, impartir instrucciones para que los demds procesos bajo
su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones vy
productos. Lo integra:
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v Alcaldia.

Art.15.2.3.- Procesos Estratégicos. - Son los procesos relacionados a la
determinacién de las politicas internas, estratégicas, objetivos y metas
de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento.

Secretaria de Concejo y General
Coordinacion General Estratégica

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Cultura, Deporte, Turismo, Vinculacion con la
Colectividad

AN N NN

Art. 15.2.4.- Procesos Habilitantes de Asesoria. Son los que corresponden
al consultivo, de ayuda o de consejo a los demds procesos. También
prestan asistencia técnica y administrativa de tipo complementario a los
demds procesos. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos
sustantivos u operativos. Sus acciones se perfeccionan a fravés del
proceso gobernante. Estd integrado por:

v Asesoria Juridica — Procuraduria Sindica.

Art. 15.2.5.- Procesos Agregadores de Valor. Son los encargados de la
ejecucion directa de las acciones de los diferentes productos y servicios
hacia el usuario; encargados de cumplirdirectamente con los objetivos y
finalidades de la municipalidad, ejecutan los planes, programas,
proyectos y demds politicas y decisiones del proceso gobernante. Los
productos y servicios que entregan al usuario, se perfeccionan con el uso
eficiente de recursos, teniendo en cuenta siempre la calidad y calidez,
formando parte del proceso agregador de valor. Estdn integrados por:

Direccién de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial.
Coordinacion de Trdnsito, Transporte, Seguridad Ciudadana y Vial.
Unidad de Gestion de Riesgos

Direccién de Obras PUblicas.
Direccidén de Servicios PUblicos y Ambiente
Unidad de Conftrol y Vigilancia

AN N N N YN

Art. 15.2.6.- Procesos Habilitantes de Apoyo. - Lo constituyen aquellas
direcciones o coordinaciones encargadas de  procesos administrativos
que, apoyan la operatividad para la ejecucion de las obras y servicio
puUblico. Estd integrada por:

4 Direccién Administrativa Financiera.
v Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
v Registro de la Propiedad y Mercantil
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4 Coordinacion de Talento Humano
v Archivo Documental y Atencién Ciudadana
Art. 15.2.7.- Procesos Desconcentrados. - Lo constituyen aquellas

unidades y/o empresas publicas, que, aunque tienen independencia
administrativa, estdn ligadas a la Municipalidad. Estd integrado por:

EP-EMAPAC.
Centro de Desarrollo Social del Cantdn Calvas.

Cuerpo de Bomberos de Cariomanga-Calvas.
Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Grupos de Atencion

Prioritaria del Cantén Calvas.

AN NI NN

Art. 15.3.- Objetivos. - Son objetivos de la Gestidn por Procesos:

a. El conocimiento de los roles publicos en atencién a las demandas de
la sociedad con criterios eficientes de administracion por procesos o
productos.

b. Involucrar la gestidn por procesos como modelo sistémico en la
organizacion del trabajo, esto es, interrelaciondndose con los demds
sistemas de gestidon publica.

c. Lograr la satisfaccion del usuario en la entrega de servicios con
calidad, oportunidad y productividad.

d. Implementar procedimientos de gestion basados en la administraciéon
operativa de productos y servicios, control y evaluaciéon de

resultados.

e. Adaptar el trabagjo de gestion por resultados
propio de la administracidon y a los cambios permanentes de
tecnologia.

f. Profesionalizar la fuerza del trabgjo y a la

aplicacién de politicas y métodos mds viables para el manejo del
régimen remunerativo, sustentado en la evaluacion de resultados.

g. Implementar en los procedimientos administrativos el seguimiento,
control, y evaluacion de desempeno de tal manera que cumpla con
sus funciones acabalidad.

B Articulo 16.-AMBITO DE ACCION Y COMPETENCIA

En aplicacién al articulo 238 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y en el arficulo 53 del Cddigo Orgdnico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion, determina que los gobiernos
municipales auténomos, son personas juridicas con aufonomia,
administrativa y financiera; y, que salvo lo prescrito en la Constituciéon y
esta Ley, ninguna funcién del Estado ni autoridad extrana a la
municipalidad, podrd interferir en su administracion propia; estdndole
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especialmente prohibida, entfre otros aspectos a : “derogar”, reformar o
suspender la ejecucion de las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o
Acuerdos de las autoridades municipales; porlo tanto se establecen los
ramos de la administracion municipal y de su estructura funcional.

CAPITULO V

DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

B Articulo 17. - Cadena de valor municipal

B Articulo 18. - Estructura Organizacional
Alineada a la gestibn por procesos, se establece la siguiente
representacion grdfica de la estructura organizacional, del Gobierno
Autdnomo Descentralizado del Cantdn Calvas, asi como la interrelacion
con las empresas publicas municipales y entidades adscritas, las mismas
que son responsables de los procesos desconcentrados y
descenftralizados.
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1. LEGISLACION Y FISCALIZACION

Articulo 19
CONCEJO MUNICIPAL

Responsable:
Concejo Municipal

Mision:

Ejercer las facultades de legislacion vy fiscalizacién, para cuyo efecto formulard y
aprobard politicas y normativas cantonales encaminadas al cumplimiento del Plan de
Desarrollo Cantonal o su equivalente.

Atribuciones y responsabilidades:

Las atribuciones y responsabilidades del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Calvas, estédn determinadas en la Constitucidn de la
Republica del Ecuador, Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, y las demds normas legales y reglamentarias que rigen el ejercicio
de su cargo.

Para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del Concejo Municipal

mediante ordenanza municipal sancionada se establecerdn las diferentes comisiones
legislativas para el efecto.

2. GESTION EJECUTIVA

Articulo 20
ALCALDIA
Responsable:
Alcalde(sa)
ALCALDIA
ASISTENCIA DE .
DESPACHO DE ALCALDIA
Mision:

Dirigir, controlar y ejecutar las politicas y normativas emitidas por el Concejo Municipall
y administrar el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Calvas, ejerciendo el
direccionamiento estratégico y la articulacién de sus dependencias para el
cumplimiento de la visidn, misidon, politicas y objetivos institucionales, a través de la
ejecucidén de programas, proyectos y planes operativos del Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente.
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Atribuciones y responsabilidades:

Las funciones vy responsabilidades del Alcalde(sa) del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Calvas, estdn determinadas en la Constitucién de la
Republica, Cdédigo Orgdnico de Organizaciéon Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién, Cddigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas publicas, y las demds
normas legales y reglamentarias que rigen el ejercicio de su cargo.

2.1 Asistencia de Despacho de Alcaldia

Articulo 20.1
Asistencia de Despacho de Alcaldia

Responsable:
Asistente de Despacho de Alcaldia o quien hiciere sus veces

Mision:

Brindar apoyo directo al Alcalde(sa) en el desempeno de sus funciones vy
responsabilidades, asi como garantizar la coordinacién eficiente de la participacion
interna y externa de la mdxima autoridad, entre las diferentes direcciones municipales,
empresas publicas municipales y entidades adscritas.

Productos y Servicios:

= Agenda institucional e interinstitucional organizada.

= Agenda de participacion en medios de comunicacion coordinada con la Unidad
de Comunicacién Institucional.

= lineamientos y protocolos de seguridad para el ingreso al despacho de Alcaldia.
= Sumillas del Alcalde(sa) derivadas y despachadas.

=  Memorandos y oficios elaborados y despachados por requerimientos el
Alcalde(sal).

= Documentacion gestionada y administrada

= Protocolo de participacién del Alcalde(sa) revisado

= Informe de trdmites despachados, frdmites pendientes y sumillas de la alcaldia
= Reporte de estado de agenda

= Informacidn para entrevistas y eventos dispuestos por la alcaldia elaborada

= Los demds productos que determine el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades.
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2.2 Vicealcaldia

Articulo 21
VICEALCALDIA

Responsable:
Vicealcalde(sa)

Mision:

Dirigir, confrolar y ejecutar las atribuciones y responsabilidades delegadas por el
Alcalde(sa) del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Calvas, y en
ausencia temporal de la mdxima autoridad municipal (Alcalde/sa); en los casos
expresamente previstos por la ley.

Atribuciones y responsabilidades:

Las funciones y responsabilidades del Vicealcalde(sa) del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Calvas, estdn determinadas en la Constitucidon de la
Republica, Cobédigo Orgdnico de Organizaciéon Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, Codigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas publicas, y las demds
normas legales y reglamentarias que rigen el ejercicio de su cargo.
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DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

SECRETARIA DE CONCEJO Y GENERAL

COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION GENERAL ESTRATEGICA

UNIDAD DE CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y VINCULO
CON LA COLECTIVIDAD

i
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3. PROCESOS ESTATEGICOS

3.1 GESTION DE SECRETARIA DE CONCEJO Y GENERAL

Articulo 22
SECRETARIA DE CONCEJO Y GENERAL

Responsable:
Secretario(a) de Concejo y General o quien hiciere sus veces

SECRETARIA DE
CONCEJO Y
GENERAL

a
) ATENCION ARCHIVO CENTRAL
PRO-SECRETARIA CIUDADANA

Mision:

Proporcionar servicios de asesoria en la aplicacién de protocolos legislativos y
ejecutivos para formalizar la toma de decisiones del Concejo Municipal y la
Alcaldia, y definir politicas y servicios de manejo documental institucional.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Planificar los objetivos y metas del plan operativo de laf(s)
unidad(es) a su cargo, de acuerdo a la cadena de valor identificada, en
coordinacion con la Direccidnde Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial, o
quien hiciere sus veces;

b. Asesorar sobre la elaboracidén de copias certificadas de actos
administrativos  normativos, garantizando la correcta interpretacion de las
normativas vigentes;

C. Conftrolar el registro de ingreso y egreso de correspondencia
para verificar el cumplimiento de los procedimientos internos de confrol
documental;

d. Liderar la revision, del informe de cumplimiento de asuntos

urgentes y prioritarios, coordinando con los departamentos involucrados;

e. Proponer al equipo de trabajo la implementacion del plan de
automatizacién de ingreso y control de documentos, promoviendo la adopcién de
nuevas tecnologias;

f. Supervisar la ejecucién de actas, resoluciones y ordenanzas,
asegurando que se cumplan conforme a lo planificado;

g. Verificar la correcta convocatoria a sesiones de concejo,
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ordinarias y extraordinarias, segun las normativas vigentes;

h. Receptar, y Administrar el sistemma de documentacién,
trédmite y archivo de lacorrespondencia oficial;

i Coordinar y dar seguimiento a los trdmites del municipio, a fin
de coadyuvar a laconsecucidén de los objetivos institucionales;

i- Mantener actualizado el archivo de la municipalidad, con las
resoluciones y ordenanzasy tener bajo su responsabilidad el archivo;

k. Actuar como Secretario(a), en los asuntos y trdmites del
Concejo Municipal y de la Alcaldiay dar fe de sus actos;

l. Tramitar las resoluciones que adopte el Concejo Cantfonal y
elaborard las actas de las sesiones;

m. Responder bajo su responsabilidad por los documentos a su
cargo, de conformidad con la ley;

n. Certificar la documentaciéon institucional, de las diferentes
gestiones; previa verificacién de su autenticidad;

0. Asistir a las sesiones del Concejo Cantonal, redactar las
actas de las sesiones vy ftramitar las resoluciones que adopte el Concejo
Cantonal;

p. Elaborar conjuntamente con el/la Alcalde (sa), el orden del dia

correspondiente a las sesiones ordinarias, extraordinarias, conmemorativas y/o
solemnes del Concejo Cantonal;

qg. Realizar las convocatorias a sesiones ordinarias, extraordinarias,
conmemorativas y/o solemnes del Concejo Cantonal del GAD del cantén Calvas,
en el plazo establecido en la ley, a los concejales y concejalas, conjunfamente
con los documentos a ser tfratados en |las sesiones;

r. Observar el cumplimiento de la ordenanza de organizacién y
funcionamiento del Concejo del GAD del cantén Calvas;

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

f. Asesorar legalmente al Concejo Municipal;

u. Colaborar en la Secretaria de las comisiones permanentes y
especiales del Concejo Cantonal;

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

w. Llevar a conocimiento del/la Alcalde(sa) y Concejo Cantonal,
en forma prioritaria y oportuna los asuntos urgentes y reservados;

X. Llevar un archivo cronolégico de las ordenanzas municipales
emitidas y cuando estas sean aprobadas incorporar su humeracion;

y. Distribuir las Ordenanzas aprobadas a los funcionarios
municipales para su conocimiento y aplicacién inmediata;

Z. Receptar, distribuir vy despachar oportunamente, los
documentos internos y externos;

28
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

aaq. Revisar el Informe mensual de cumplimiento de registro de
informacion de LOTAIP, segun corresponda;

bb. Dar a conocer los trdmites a personas o dependencias que
requieran de informacién, previa autorizacion del sefor(a) Alcalde(sa) o del
Concejo;

ccC. Supervisar el trdmite oportuno de los documentos que

ingresan a la Municipalidad, através de esta dependencia, para conocimiento
del(la) Alcalde(sa);

dd.Redactar la correspondencia oficial del Concejo Cantonal y la que disponga
el(la) Alcalde(sa);

ee. Dar fe publica y certificar los actos del Concejo Cantonal, previa disposicion de la
Alcaldiao de conformidad con la Ley;

ff. Disenar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno relacionados con las actividades de su drea;

gg. Elaborar informes peridédicos sobre las actividades cumplidas;

hh. Generar los insumos necesarios para la adquisicién de bienes y servicios para su
gestion, en coordinacién con la Gestién de Compras PUblicas;

ii. Participar en la elaboracién de ordenanzas, Reglamentos,
acuerdos de interésinstitucional a ser sometidos a la aprobacién del concejo;

il Asesorar sobre la elaboracién de copias certificadas de actos
administrativos normativos, garantizando la correcta interpretacion de las
normativas vigentes.

kk. Asesorar legalmente al Concejo Municipal;

Il. Gestionar y supervisar la correcta aplicacion de las politicas, reglamentos,
lineamientos y directrices para el registro de enfrada y salida de correspondencia;

mm. Implementar de tecnologias de informacién y comunicacion para facilitar la
gestiéon documental y la consulta de archivos de manera dgil y segura;

nn. Supervisar de forma éptima el archivo central institucional,
realizando de forma permanente el monitoreo, control y seguimiento del
cumplimiento de los procesos inherentes a la norma técnica de archivo vy
documentacioén;

00. Redlizar control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria; y;

pp.Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos Entregables:

= Plan Institucional de Gestion Documental

=  Plan anual de transferencias primarias de documentos

= Planificacién del Sistema de Gestidn Documental

= Politicas y procedimientos e instructivos para el manejo de la gestién documental
= Cuadro general de clasificacion documentall

= Tabla de plazos de conservaciéon documental
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= Registro de la informaciéon y documentos certificados conferidos, tanto en formato
fisico como digital, con fines informativos y de control de acuerdo al procedimiento
levantado para su efecto.

= Bitdcora de memorandos y oficios internos y externos

= Archivo fisico y digital administrado y custodiado

= |nventario del archivo central actualizado

= Registro de préstamo de documentos del archivo centrall
=  Atenciéon a solicitudes de acceso a la informacidén

= Certificacién de Resoluciones Administrativas

= Certificacién de decisiones administrativas y actos normativos del Concejo
Municipal

= Certificacion de documentos internos de la institucion

= Ficha técnica de pre-valoracion de los expedientes de los archivos de gestion o
activos

= Reporte de administracién del sistema de gestion documental

= Reporte de atenciones a los usuarios internos y externos.

= Reporte de solicitudes de acceso a la informacién puUblica.

= Reporte de recepcion de documentos internos y externos.

= Reporte de inventarios de la documentacién del archivo pasivo.

= Reporte de certificaciones de la documentacién administrativa de la institucion.
= Bajas documentales del archivo cenfral.

= Informe de eliminacién de expedientes.

= Informes de gestidn en el dmbito de su competencia.

= Informes requeridos por el Director/a de las unidades administrativas
institucionales, en el dmbito de competencias del drea.

= Archivo de actas de sesiones de concejo y comisiones.

= Actas, Resoluciones, Ordenanzas ejecutadas.

= Convocatorias a sesiones de concejo, ordinarias y extraordinarias.
=  Mafriz e Informe LOTAIP.

= Informe de Archivo central organizado y clasificado, segin norma técnica de
archivo y documentacioén

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Gestiones internas:
Pro-Secretaria
Atencion Ciudadana
Archivo Central
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Articulo 22.1 ]
PRO-SECRETARIA

Responsable:
Pro-Secretario(a)

Mision:
Articular con Secretaria General los diferentes trdmites relacionados con el soporte de

la documentaciéon y archivo; y, en el despacho diario de los asuntos de la
municipalidad.

Productos y Servicios:

=  Matriz de Codificacion de Oficios enviados y Recibidos por semana, mes y ano.

= Reporte Archivo Digitalizado y Codificado de todas las unidades administrativas del
Gad del cantén Calvas, por periodo fiscal.

=  Matriz de clasificacion por tipo de trdmite digital y fisico.
= Matriz de Registro de Ordenanzas Digital y Fisico.

= Propuesta de Modelo de Atencién al Usuario.

=  Protocolo de Servicio de Atencién al Usuario.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Articulo 22.2

ATENCION CIUDADANA

Responsable:

Asistente de Atencién Ciudadana

Mision:

Receptar, atender y tramitar el requerimiento de la ciudadania y direccionarlo a las
diferentes Unidades Administrativas; realizando el control y seguimiento de los mismos,

hasta su culminacién; e informar a la mdxima autoridad municipal sobre el particular,
informando sobre los avances y/o resultado final.

Productos y servicios:

= Registro de entradas de trdmites al Municipio
= Registro de atencién otorgada a usuarios externos

= Registro de avance y entrega de los trdmites ingresados en las unidades
administrativas correspondientes.

= Informe de seguimiento de frdmites ingresados

=  Matriz de cumplimiento de procesos y trdmites ingresados

= Reporte de satisfaccién de atencién a la ciudadania

= Informe mensual de trdmites ingresados, despachados, represados y en proceso.

. Los demds productos vy servicios que determine el
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ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Articulo 22.3
ARCHIVO CENTRAL

Responsable:
Auxiliar de Archivo (Codigo de Trabajo)

Mision: Administrar, custodiar, controlar y salvaguardar técnicamente la
documentacion que ingresa y es parte de la Institucion; la misma que se genera a
fravés de la ejecuciéon de actos administrativos por parte de los usuarios internos y del
ingreso de documentacién al GAD del cantdén Calvas, por parte de los usuarios
externos.

Productos y Servicios:

=  Manual de Gestidn del Archivo General.

= Informe de Gestidn del Archivo Generall

= Propuestas, metodologias, herramientas técnicas, normas técnicas.

= Registro, control, numeracién, archivo y fechado de acuerdos, resoluciones.

= Reporte - tabla de plazos de conservacién documental

= Informe de ejecucion de proyectos de digitalizacion de los acervos documentales
custodiados por el archivo general.

= Reporte de los inventarios documentales.
= Reporte de transferencias primarias.

= Informe de capacitacién ejecutadas en archivo y documentacién a los
responsables de archivo y documentacion de las diferentes dreas institucionales.

= Registro, control, numeracién, archivo y fechado de acuerdos, resoluciones.
= Registro de expedientes reservados o confidenciales.

= Inventario consolidado de expedientes, fransferencias y baja documental de la
documentacién institucional.

= Informe de baja documental.
= Archivos fisicos y digitales.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna vy las disposiciones de las
autoridades.
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3.2 GESTION DE COORDINACION GENERAL ESTRATEGICA

Articulo 23 ) i
COORDINACION GENERAL ESTRATEGICA

Responsable:
Coordinador(a) General Estratégico(a), o quien hiciere sus veces

COORDINACION
GENERAL
ESTRATEGICA

GESTION DE
COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL Y
SOCIAL

Mision:

Garantizar que el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Calvas, cumpla
con los fines y funciones en la Constitucién y la Ley, sugiriendo al ejecutivo cantonal la
adopcién de medidas tendientes a mejorar las condiciones de vida, de la
colectividad del cantén Calvas, asegurando una adecuada coordinacion vy
comunicacion entre las diferentes direcciones, coordinaciones y unidades municipales
y la ciudadania; generando vinculos de cooperacion, asistencia técnica y/o
financiera con gobiernos, organismos interinstitucionales y municipios, como una forma
de contribuir al mejoramiento econdémico de la colectividad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar y supervisar los procesos y actividades administrativas y operativas de
las dependencias del GAD del cantén Calvas;
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b. Revisar en coordinacion con las Direcciones o unidades competentes del GAD del
cantén Calvas, proyectos de inversion de impacto social, y gestionar su
financiamiento a través de fondos internos o externos, nacionales o internacionales;

c. Conftrolar la Programacién de los proyectos de acuerdo a las competencias de las
diferentes dependencias municipales, realizando el seguimiento hasta su ejecucion;

d. Supervisar y monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual y el Plan de
Contratacién de las dependencias municipales;

e. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo;

f. Buscar los mecanismos e instrumentos para el desarrollo de procesos enfocados a la
Gestion por Resultados;

g. Orientar e impulsar la marcha de los servicios y dependencias administrativas y
controlar su funcionamiento, cuidando que su ejecucién y desenvolvimiento para
qgue se ajusten a las reglas generales establecidas por el Concejo y a las directrices
e instrucciones impartidas por el(la) Alcalde(sa);

h. Formular proyectos y actuar en base a la planificacion operativa anual del
departamento;

i. Coordinar acciones entre las dependencias de la administracién municipal, para
obtener el mejor aprovechamiento de los recursos y la elevacién de la eficiencia de
los servicios;

i Asesorar al Alcalde(sa) en la toma de decisiones sobre el uso éptimo de recursos
del GAD del cantéon Calvas;

k. Informar al Alcalde(sa) acerca de las necesidades de las diferentes dependencias
municipales, la marcha de los servicios y el desenvolvimiento de las unidades
administrativas;

I. Organizar y promover reuniones periddicas de Desarrollo Organizacional para
planificar eimplementar los cambios previstos;

m. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa;

n. Proporcionar los permisos institucionales y personales a los(as) responsables de
Direcciones, Unidades y Coordinaciones, cuando se frate de permiso por horas;

0. Administrar y gestionar los convenios de Presupuestos Participativos y convenios
interinstitucionales;

p. Elaborar el Plan estratégico Institucional conjuntamente con la
Direccién de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial, v, la colaboracion de
las unidades administrativas requeridas;

a. Revisar los informes técnicos institucionales elaborados por los
responsables de las unidades administrativas del GAD del cantén Calvas;

r. Monitorear la aplicaciéon de politicas y la ejecucién de planes y
programas de accion;

S. Elaborar los proyectos de mejoramiento de la Gestidn
Institucional, y la consecucién de los Objetivos del GAD del cantén Calvas;

t. Levantar Diagndsticos territoriales de actores sociales;

u. Oftorgar permisos personales e institucionales, a Directores/as, Coordinadores/as y
Responsables de Unidades administrativas del GAD del cantén Calvas, solo en
caso de ausencia de la mdxima autoridad municipal;
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v. Impulsary fortalecer la organizacion y comités barriales;

w. Generar los insumos necesarios para la adqguisicidon de bienes y servicios para su
gestiéon, en coordinaciéon con la Gestion de Compras PUblicas;

X. Readlizar control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea
conforme a lasnormas del control interno de la contraloria;

y. Coordinar con las unidades administrativas el levantamiento de los procesos de
contratacién publica y la gestiébn de compras puUblicas; vigilando su cumplimiento
hasta la finalizacidon de los mismos;

z. Gestionar y administrar los convenios de cooperacién interinstitucional con
organismos gubernamentales, ONG y empresas privadas;

aa.Elaborar el Plan de distribucion, socializacion y seguimiento de los Presupuestos
Participativos.

bb.Gestionar y administrar los convenios de los Presupuestos Participativos;

cc. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

] Plan anual de gestion del GAD del cantén Calvas.

= PAC y POA del GAD del cantén Calvas elaborado, en
coordinacién con las dependencias municipales competentes.

= PAC y POA de la Coordinacién General.

. Plan Estratégico Anual elaborado y en ejecucién

. Proyectos de Inversion de impacto social elaborados.

. Informes de asesoria y soporte técnico a procesos y subprocesos
instifucionales.

. Informes ejecutivos de gestidon municipal.

. Informe de control y cumplimiento de recomendaciones de
auditoria comunicadas a la municipalidad.

. Informes de evaluacion y seguimiento de la planificacion
municipal.

. Registro de informacion para la planificacién macro institucional

de corto, mediano y largo plazo.

. Reporte de Obras, Proyectos, Programas, ejecutados, en proceso
y por ejecutar.

. Reporte General del cumplimiento del PAC y de la ejecucién
presupuestaria de todas las unidades administrativas del GAD del cantén Calvas.

. Proyectos de reformas y reprogramacién de la planificacién
municipal estratégica a nivel ejecutivo.

. Informe de cumplimiento de convenios interinstitucionales suscritos
por la municipalidad.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
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autoridades.

Gestiones internas:
Gestion de Cooperacion Interinstitucional y Social

Arh'cullo 23.1 )
GESTION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL Y SOCIAL

Responsable:

Gestor(a) Interinstitucional y Social

Mision:

Formular, proyectos de inversidon puUblica y social, en todas las dreas de competencia
municipal, con criterios técnicos de preservacion ambiental, beneficio comun,
satisfaccién de necesidades insatisfechas, cumplimiento de metas del PDyOT;
financiados con recursos no rembolsables; promoviendo y coordinando un
acercamiento permanente con la ciudadania para asegurar la satisfacciéon vy

bienestar del ser humano; para que contribuya a conformar una sociedad mds
equitativa.

Productos y Servicios:

= Plan anual de gestidn en cooperacién internacional — POA.

= Disefio de metodologias y mecanismos de cooperacion internacional.
= Inventario de Organizaciones de la Sociedad Civil del cantén Calvas.

= Registro de Inscripciones de los Comités Pro-mejoras de los Barrios del Cantén
Calvas.

= Actas de trabajo conjunto con las organizaciones barriales.

= Base de Datos actualizada de grupos prioritarios, y de las organizaciones barriales
intervenidas.

* |nformes sociales de grupos prioritarios y de las organizaciones barriales
intervenidas.

= Reporte de Capacitacion y asistencia técnica en materia de cooperaciéon
internacional y promocién social a la comunidad.

= Informes técnicos de nivel ejecutivo en temas de cooperacion internacional vy
promocioén social.

= Perfiles de proyectos de acuerdo a la estructura establecida por las entidades
cooperantes nacionales e internacionales.

= Informes de ejecucidn de proyectos de cooperacién internacional y entidades
cooperantes.

= Informes de socializacién de proyectos de cooperacién en desarrollo comunitario.
=  Matriz de cumplimiento de informacién de la LOTAIP, de corresponder.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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3.3 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 24 ]
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Responsable:
Responsable de la Unidad de Comunicacién Social o quien hiciere sus veces

UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL
GESTION DE DISENO GESTION DE
GRAFICO ASISTENCIA
COMUNICACIONAL = | COMUNICACIONAL

Misién:
Formular y ejecutar estrategias comunicacionales externas e internas, garantizando el

efectivo relacionamiento puUblico y buena imagen y reputacién institucional acorde al
Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente.

Atribuciones y responsabilidades:
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a. Planificar las actividades de comunicacién para que esta llegue
en el momento oportuno alos diferentes sectores de la sociedad;

b. Planificar estrategias de produccién institucional de las
actividades que redlice laadministracién municipal;

C. Proponer estrategias comunicacionales y de relaciones publicas
para difundir laimagen institucional e informar a la ciudadania de las actividades y
decisiones del GAD del cantén Calvas;

d. Dirigir la imagen corporativa;

e. Generar y actualizar la linea grdfica corporativa del GAD del
cantén Calvas, y socidlizarla de manera permanente a las dependencias
municipales;

f. Cumplir con todos los procesos de contratacion publica, segin
competencia, en concordancia con el presupuesto asignado a su gestion;

g. Asesorar a los diferentes direcciones, coordinaciones y unidades
del GAD del cantén Calvas, para el desarrollo de sus planes de comunicaciéon
social, informacién publica y/o publicidad, de manera que respondan a un
enfoque y estrategia general;

h. Dirigir la elaboracién, produccién vy difusibn de productos
comunicacionales para la promocién de la gestidn institucional;

i Coordinar acciones en territorio con el técnico en diseno grdfico
comunicacional;

J- Organizar 'y coordinar evenfos insfifucionales y de
fortalecimiento institucional;

k. Supervisar la administracion de las plataformas oficiales de comunicacion vy
contacto directo con el publico interno y externo;

a. Revisar el Informe mensual de cumplimiento de registro de informacién de LOTAIP,
segun corresponda;

l. Generar el Plan estratégico comunicacional;

m. Generar los insumos necesarios para la adquisicién de bienes vy
servicios para su gestién, en coordinacién con la Gestion de Compras PUblicas;

n. Redlizar control previo, concurrente y posterior a los trdmites de
su drea conforme a las normas del control interno de la contraloria;

0. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

. Archivos Audiovisuales (Fotografias y videos Post - producidos).

. Evidencias de las planificaciones desarrolladas por medio de
documentacion.

. Informe de los mass media y canales de comunicacion digital
de la municipalidad y su entorno comunicacional.

. Informes del desempeno de la Unidad de Comunicacion
Institucional.

. Proyectos de adquisicién de equipos de comunicacion.
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. Procesos de Contratacion Pdblica de Comunicacion.
. POA del drea de comunicacion.

= Plan Estratégico Comunicacional.

. Informe de cumplimiento en la ejecucién presupuestaria.

= Linea grdfica actualizada.

. Los demds productos y servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Gestiones internas:
Diseno Grafico Comunicacional
Asistencia Comunicacional

Articulo 24.1
GESTION DE DISENO GRAFICO COMUNICACIONAL

Responsable:

Disenador(a) Grafico de Comunicacion

Mision:

Enlazar de forma estratégica elementos de gestion, diseno, tecnologia vy
comunicacién, para resolver problemas comunicacionales, mediante propuestas
visuales inteligentes, claras y atractivas; vinculadas al diseio grdafico y administracion

de los portales web, redes sociales, etc., del Gad del cantén Calvas; y, de esta
manera apoyar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Productos y Servicios:

= Contenido visual y grdficos eficaces de comunicacion.

= Proyecto comunicacional institucional aprobado y en ejecucién.

=  Manual de Imagen institucional.

=  Manual y uso de la web institucional.

= Reporte de actualizacién de contenidos de la web.

= Reporte de Diseio de multimedios, artes graficas impresas o digitales.

= Reporte del Monitoreo del manejo y contenidos de las redes sociales.

= Informe de la ejecucion de campanas de comunicacién institucional.

= Reporte de los archivos audiovisuales y fotografias del GAD del cantén Calvas.
= Informe de la edicién de productos audiovisuales y productos comunicacionales.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcu!o 24.2
GESTION DE ASISTENCIA COMUNICACIONAL

Responsable:
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Asistente de Comunicacion Social

Mision:

Apoya administrativamente y en la logistica de la unidad de comunicacién social,
promoviendo mediante el cumplimiento de actividades vy estrategias
comunicacionales, la buena reputacién de la administracion municipal.

Productos y Servicios:

= Reporte de actividades realizadas: detalle de eventos ejecutados, ceremonias,
agenda de medios de Alcaldia.

= Productos de audio post-producidos.

= Comunicados redactados para artes promocionales, propagandas y demds.
= Informe de monitoreo de medios de comunicacion

= Informe de produccion y difusion de productos comunicacionales.

= Archivo de Comunicacién digitalizado y organizado.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

3.4 GESTION DE CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y VINCULO CON LA COLECTIVIDAD
E IGUALDAD

Articulo 25 i
UNIDAD DE CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y VINCULO CON LA COLECTIVIDAD E
IGUALDAD

Responsable:
Responsable de la Unidad de Cultura, Deporte, Turismo y Vinculo con la

Colectividad
UNIDAD DE CULTURA,
DEPORTE, TURISMO Y
VINCULO CON LA
COLECTIVIDAD

GESTION DE GESTION DE
DESARROLLO TURISTICO, DESARROLLO
CULTURAL Y DEPORTIVO ECONOMICO
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Mision:
Promover vy facilitar un crecimiento sostenible y equitativo, fomentando Ila
diversificacién econdmica, impulsando la productividad y competitividad de las

empresas locales, y protegiendo y promoviendo el turismo, la riqueza cultural vy
patrimonial del territorio, a través de la ejecucién de los programas,planes, proyectos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Establecer alianzas estratégicas, con organismos
competentes para el desarrollo de la industria turistica del GAD de cantén Calvas;

b. Coordinar y monitorear las actividades relacionadas con el
control de las actividades turisticas con los organismos municipales y
gubernamentales competentes;

C. Asistencia legal, informdtica y técnica, para el mejoramiento
de la calidad de los servicios turisticos que ofrece la comunidad;

d. Generar una oferta turistica sostenible y competitiva, a través
de redes sociales y pdginas web, para posicionar al cantén Calvas, como destino
turistico;

e. Brindar la asistencia legal a los establecimientos turisticos del

GAD de cantédn Calvas, para que puedan cumplir con las diferentes obligaciones
municipales y gubernamentales;

f. Desarrollar base de datos de informacién de clubes
deportivos, emprendimientos turisticos, culturales y otros que generen rentabilidad
en el cantén Calvas;

g. Elaborar el Plan Anual de actividades y controlar su ejecucion;

h. Programar vy supervisar la ejecucidn de estudios de
investigacion socioecondmicos de lascomunidades y participar en la formulacion
de politicas para la ejecucion de programasy proyectos de desarrollo;

i Efectuar actividades conducentes a lograr la participaciéon
activa de la poblacién y de organizaciones puUblicas y privadas en los diferentes
procesos de desarrollo sustentable local;

J- Elaborar Ordenanzas y reglamentos sobre la materia, para la
aprobaciéon del Concejo Cantonal;

k. Generar los insumos necesarios para la adquisicién de bienes
y servicios para la unidad, en coordinacién con el (la) Responsable de Compras
Publicas.

l. Desarrollar el POA y PAC de la unidad, en coordinacion con
las unidades administrativas correspondientes.

m. Involucrar a la sociedad civil en los programas y proyectos
educativos, culturales,deportivos, turisticos de conformidad con el Plan estratégico
Cantonal y el Plan de Desarrollo Cantonal;

n. Organizar exposiciones, ferias, en el campo de las actividades
culturales, Turisticas y Deportivas;

o. Desarrollar, gestionar, ejecutar y evalla convenios y proyectos en el dmbito
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turistico con entidades e instituciones del sector publico y privado, nacionales e
internacionales, procurando la asistencia de recursos financieros suficientes para
estos fines;

p. Asumir el liderazgo para la planificacién de acciones, programas y proyectos
debidamente sustentados, e integrarlos en un Plan Estratégico de Desarrollo del
Turismo Cantonal;

qa. Planificar, Organizar y coordinar los proyectos y programas
que impulsen la economia local, relativos al Fomento Cultural, Turistico y Artesanal,
entre otfros, a través de los medios de difusidn colectiva, a través de redes sociales
y pdginas web;

r. Estructurar y aplicar politicas de cultura, deporte y recreacién
que integren a toda la comunidad en su desarrollo sostenible;

s. Analizar y proponer al Alcalde y el Concejo, para sus decisiones, alianzas
estratégicas con otras entidades oficiales o particulares para la creacién de
corredores turisticos, centros integralmente planificados, productos multi destinos
regionales y, o nacionales;

f. Coordinar con las instituciones locales, la participaciéon en
acciones de mejoramiento decentros culturales, parques de recreacion y espacios
turisticos;

u. Establecer nexos y alianzas con organismos seccionales vy

nacionales, en la posibilidad de promover y difundir la cultura local, el deporte, y el
turismo,de manera tal que reafirme la identidad cultural;

v. Gestionar recursos con el gobierno central para incenfivar e implementar
actividades productivas en el sector agropecuario; industrial; ciencia; tecnologia
e innovacién; y demds dmbitos afines a la produccidén del territorio cantonal;

W. Generar los insumos necesarios para la adquisiciéon de bienes
y servicios para su gestidon, en coordinacién con la Gestion de Compras PUblicas;

Xx. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
Productos Entregables:

=  Reporte de Politicas de reactivacion turistica del Cantén Calvas.

] Plan de promocion turistica del Cantén Calvas.

. Plan Anual de actividades de la unidad

= PAC y POA de la unidad

. Informes de asesoramiento al sector turistico local legal y
tecnoldgico.

. Mapa de las zonas turisticas potenciales del Cantén.

. Informes de asesoramiento legal a los servidores turisticos.

= Registro de Acciones administrativas por infracciones a

ordenanzas de actividades turisticas.

= Registro de Emisién de sanciones a quien incumpla las
ordenanzas municipales en el campo turistico.

. Lista de Proyectos de ordenanzas en el Area turistica.
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. Reporte de Licencias anuales de funcionamiento.

. Reporte de atencidon personalizada al turista.

. Sistema informdtico Turistico generado y en funcionamiento

= Reporte de Estadistica de los visitantes.

= Reporte de procesos de contratacion publicas gestionados
para la unidad.

= Reportes de recepcion de denuncias por mala atencion al
turista.

= PAgina web municipal turistica generada y en funcionamiento

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Gestiones internas:
Desarrollo Turistico, Cultural y Deportivo
Desarrollo Econdmico

Arﬁcu!o 25.1 ]
GESTION DE DESARROLLO TURISTICO, CULTURAL Y DEPORTIVO

Responsable:

Promotor(a) de Desarrollo Turistico, Cultural y Deportivo

Mision:

Promover y coordinar planes, programas y proyectos, para impulsar la cultura y el
deporte y el Turismo entre los habitantes del cantdn, de forma que se constituyan en
factores reafirmantes de la identidad local, contfribuyendo de esta manera al
mejoramiento de la economia local a través del accionar en el campo turistico,

cultural y de deporte, con estrategias de intervencion adecuada y concertada con los
actores del sector.

Productos y Servicios:

. Reporte de Eventos culturales organizados y presentados.

= Némina de Convenios y acuerdos gestionados para el
fomento de la identidad cultural, y deportivo.

. Lista de Grupos, comparsas, caravanas culturales
conformadas.

. Informe de capacitacion a la ciudadana sobre identidad
cultural.

= Reporte de Actividades recreativas y deportivas con grupos
de atencién prioritaria.

. Reporte de Talleres de deportes.

. Reporte de Campeonatos deportivos organizados

. Reporte de Grupos deportivos conformados.

= |Informes de asistencia técnica para generacion de proyectos turisticos.
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= Informe de ejecucién de programas y proyectos de fomento turistico.
= Programas de promocion y difusion de la produccion local.

» |nformes de coordinacién con centros educativos para el desarrollo de
investigaciones productivas turisticas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna vy las disposiciones de las autoridades.

Articulo 25.2 i
GESTION DE DESARROLLO ECONOMICO

Responsable:

Promotor(a) de Desarrollo Econdmico

Mision:

Apoyar en los procedimientos técnico - administrativos para viabilizar proyectos de
emprendimientos sociales que la administracion municipal planifique en parroquias vy
comunidades del cantdén; contribuir al desarrollo de capacidades y oficios que
faciliten la inclusidon y cohesién social para grupos de atencién prioritaria, jovenes,
adultos, padres y madres de familia de dreas rurales y urbanas marginales que por su

condicién socioecondmica sea necesaria la intervencidén con proyectos sociales, para
mejorar sus condiciones de vida.

Productos y Servicios:

= |Informe de microemprendimientos establecidos.

= |Informe de generacién de Espacios de concertacion para la emision de politicas
publicas de produccién

= |Informe de Elaboracién de proyectos productivos
= Informes de asistencia técnica para generacion de proyectos productivos.

= |nforme de Ejecucién de programas y proyectos de fomento agropecuario y
turistico

= Reporte de Programas de promocidn y difusién de la produccién local.

= |Informes de coordinacidén con centros educativos para el desarrollo de
investigacionesproductivas agropecuarias.

= |Informes de generacién de canales de distribucion.
= Base de datos de emprendimientos.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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DE LOS PROCESOS ADJETIVOS O
HABILITANTES DE
ASESORIA

PROCURADURIA SINDICA

i

4. GESTION DE PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES
DE ASESORIA

4. 1 GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 26
PROCURADURIA SiNDICA

Responsable:
Procurador(a) Sindico(a) o quien hiciere sus veces
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Mision:

Proporcionar asesoria juridica al Concejo Municipal y al GAD del cantén Calvas en sus
diferentes unidades administrativas, dentro del marco juridico y legal aplicable, asi
como ejercer su representacion y patrocinio legal institucional, a fin de garantizar la
seguridad juridica en los actos administrativos institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Asesorar en materia legal al Concejo Cantonal y a las Comisiones Permanentes y
especiales;

b. Emitirinformes y dictdmenes de cardcter juridico; a las dependencias institucionales
que lo requieran;

c. Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacién de la Ley Orgdnica del Servicio
Publico, su Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a
las servidoras, servidores publicos y trabajadores de la institucion;

d. Revisar la legalidad de proyectos de reformas a ordenanzas, reglamentos vy
Resoluciones;

e. Elaborar o revisar anteproyectos de reformas a ordenanzas, reglamentos vy
Resoluciones;

f. Disenar e implementar el proyecto de Estatuto Orgdnico de Gestidon
Organizacional por Procesos, en coordinacién en coordinacién con Talento
Humano;

g. Elaborary ejecutar el Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional, conjuntamente con la Coordinacién de Talento Humano;

h. Elaborar, reformar e implementar el reglamento interno de administracion del
talento humano del Cdédigo de Trabajo y LOSEP, conjuntamente con la
Coordinaciéon de Talento Humano;

i. Redlizar cualguier diligencia judicial y extrajudicial de interés institucional; e
impugnacion de glosas institucionales, en coordinacién con Tesoreria del GAD del
cantén Calvas;

j.  Revisary evaluar los informes de las diferentes comisiones del Concejo Cantonal;
k. Revisar los informes en materia laboral;

l. Asistir juridicamente a los Comités existentes, que para el
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efecto se hayan organizado, de acuerdo a su naturaleza;

m. Analizar los expedientes que en segunda instancia
administrativa y trioutaria suben en virtud del Recurso Jerdrquico Administrativo y
Recurso de Revisidn; y preparar los proyectos de resolucion;

n. Vigilar el cumplimiento de las fases y etapas de contratacion
publica, conforme la normativa legal vigente establecida en la materia;

o. Analizar las demandas de inconstitucionalidad y defender las
actuaciones del Concejo Cantonal, ante el Tribunal Constitucional; asi como
elaborar y defender acciones de competencia ante el Tribunal Constitucional y la
Defensoria del Pueblo;

p. Preparar proyectos de absolucion de las consultas de los
senores ediles del Cantén Calvas en temas del Area; Contencioso Administrativa y
Tributaria;

q. Analizar y preparar los proyectos de creacién o reformas de
Ordenanzas;

r. Representar  judicialmente al Gobierno Auténomo

Descentralizado del Cantdn Calvas;

S. Asesorar en materia legal a las Autoridades Municipales y a
las Comisiones del Concejo Cantonal;

f. Asesorar a la Alcaldia, y emitir informes técnicos de
pronunciamiento juridico, en materia laboral; y, previo a la determinacion de
Régimen Disciplinario de Cédigo de Trabajo y LOSEP;

u. Sustanciar los Vistos Buenos y Sumarios administrativos;

V. Revisar el Informe mensual de cumplimiento de registro de
informacion de LOTAIP, segUn corresponda;

w. Proporcionar los permisos institfucionales y personales a los(as) Miembros o Vocales
de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos, y al personal a su cargo;

x. Certificar hasta el dia 20 de cada mes, el cumplimiento de actividades laborales
del personal a su cargo segun la modalidad de servicios ocasionales; y, de los(as)
Miembros o Vocales de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos; poniendo
bajo su custodio el informe mensual de labores;

Y. Nofificar al/la administrador/a del contrato designado para
cada proceso, a fin de dar seguimiento en la entrega — recepcion de bienes y
servicios confratados por la municipalidad a los proveedores, cumpliendo
oportunamente las condiciones confractuales referentes a: plazos, cantfidad,
calidad, precios, entre otras condiciones particulares pactadas por las partes, en
coordinacion con el/la Analista de Compras PUblicas 2;

Z. Asesorar a la autoridad y emitir el informe juridico de
procedencia y viabilidad, para la Terminacién de la Relacién laboral, segun
corresponda;

aaq. Elaborar  ordenanzas, reglamentos, delegaciones vy

Resoluciones, asi como proyectos de reformas a ordenanzas vigentes en el GAD
del cantén Calvas;

bb. Patrocinar ante los jueces vy fribunales competentes, la
defensa judicial de lamunicipalidad, y en general;
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ccC. Asesorar al Comité Obrero Patronal;

dd. Realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés
institucional;

ee. Revisar y evaluar los informes de las diferentes comisiones
técnicas en concursos sujetos a la Ley de Contrataciéon Publica y Normativa Legal
Vigente;

ff. Asistir juridicamente al Comité de Contrataciones, Comité de

Seleccidny otros de similar naturaleza;

9. Patrocinar y sustanciar los juicios civiles, laborales, penales y
de transito, en los que interviene el Municipio como actor, demandado o en los
que estd inmerso el interés municipal;

hh. Analizar los expedientes que, en segunda instancia
administrativa y tributaria, suben en virtud del Recurso Jerdrquico Administrativo, y
Recurso de Revision; y preparar los proyectos de resolucion;

ii. Analizar las demandas de inconstitucionalidad y defender las
actuaciones municipales ante el Tribunal Constitucional, asi como elaborar vy
defender acciones de competenciaante el Tribunal Constitucional y la Defensoria
del Pueblo;

ij- Conocer y defender el interés municipal ante jueces vy
tribunales en los recursos constitucionales de: Amparo, Acceso a la Informacidén y
en procesos de Mediacion;

kk. Preparar proyectos de absolucion de las consultas de directivos municipales en
temas del Area Contencioso Administrativa y Tributaria;

Il. Coordinar y revisar con su equipo de trabajo la elaboracion de los contratos de
servicios ocasionales, confratos de prueba, contratos indefinidos, y sus respectivas
adendas modificatorias, de corresponder;

mm. Supervisar y controlar la legifimidad y validez de los documentos habilitantes previa
a la celebracion de los contratos y convenios, observando el cumplimiento de
todas las disposiciones legales;

nn. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

. Ordenanzas, Resoluciones, Delegaciones y Reglamentos
elaborados, actualizados, aprobados y sistematizado

= |nforme de Base legal disponible para el desarrollo de todas las actividades
municipales.

= Informe de Patrocinio vinculado a la gestion municipal
saneados y con solucion favorable a la municipalidad.

= Informe de Procesos judiciales atendidos con senfencias a
favor o en contra de la institucién.

= Informes Técnicos Juridicos en materia laboral y de Régimen
Disciplinario (Sumarios, Confratos, convenios, actas y otros documentos legales,
elaborados y legalizados, de todas las gestiones implicadas).

= Informes de Pronunciamiento juridico en materia laboral.
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. Reporte de Procesos coactivos asesorados.

. Reporte de pronunciamientos juridicos en materia laboral.

. Expedientes de Visto Bueno y Sumarios Administrativos.

= Expedientes de impugnacién de glosas institucionales y
responsabilidad administrativa.

= Reporte de informes juridicos y asesoramiento a la Alcaldia,
previo a determinacién de sanciones y terminacién de la relacién laboral

= Informe del control previo de cumplimiento de requisitos en la
fase pre contractual y contractual de la contratacién publica.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.

Gestiones internas:

= Secretaria Juridica

= Asistencia Juridica
Arﬁculp 26.1 ] ]
GESTION DE SECRETARIA JURIDICA

Responsable:
Secretario(a) Juridico(a)

Mision:

Planificar, coordinar, tramitar oportunamente todos los procesos que le disponga el
Procurador(a) Sindico(a), para el cumplimiento de sus programas de trabajo; asi como
subrogar al Procurador/A Sindico/a, por ausencia del titular, como también asistir a las
sesiones del Concejo para apoyar al Procurador/a Sindico/a, en la asesoria de los
asuntos juridicos que se requiera.

Productos y Servicios:

= Escritos para procesos judiciales para su revision.
= Convenios interinstitucionales elaborados para su revisiéon.

= Informes de la elaboracién de las diferentes comisiones técnicas en concursos sujetos
a la Ley de Contratacion PUblica y a la Ley de Consultoria para su revision.

=  Proyectos de ordenanzas municipales y sus reformas elaboradas para ser revisados.
= Proyectos de Actos administrativos elaborados para su revision.
= Contratos elaborados para su revision.

= Informe de elaboracién de Proyectos de ordenanzas, resoluciones, reglamentos,
contratos y convenios para su revision.

= Boletines de legislacion municipal.

. Bases para concursos de servicios de consultoria elaboraos
para su revision.

= Informes legales sobre contratacion publica, laborales,
administrativos-financieros elaborados para su revisidon.
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. Resoluciones de recursos de revision y apelacion atendidos.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades municipales.

Articulo 26.2
ASISTENCIA JURIDICA

Responsable:
Asistente Juridico

Mision:

Tramitar oportunamente todos los procesos que le disponga el Procurador/a Sindico/a,
para el cumplimiento de sus programas de trabajo; asi como mantener el archivo y la
documentacion juridica organizada y clasificada.

Productos y Servicios:

. Reporte de contratos elaborados y clasificados segin su
natfuraleza.

. Reporte de trdmites judiciales atendidos.

. Reporte de solicitudes de pronunciamiento juridico atendidos.

. Registro de notificaciones y procuraciones judiciales y trdmites
administrativos.

. Agenda judicial organizada de forma cronoldgica.

= Matriz actualizada de procesos judiciales.

= Archivo fisico y digital de la gestidn organizado.

. Los demds productos vy servicios que determine el
ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las
autoridades.
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SECCION IV

DE LOS PROCESOS ADIJETIVOS O
HABILITANTES DE
APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

COORDINACION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

i
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5. GESTI@N DE PROCESOS HABILITANTES DE APOYO. -
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

5.1 GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Articulo 2,7
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Responsable:
Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) o quien hiciere sus veces

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GESTION DE GESTION DE
PRESUPUESTO BODEGA E

INVENTARIOS

GESTION DE GESTION DE
CONTABILIDAD COMPRAS

GENERAL PUBLICAS

GESTION DE
RENTAS

GESTION DE
SERVICIOS
INSTITUCIONALES

GESTION DE
TESORERIA Y
COACTIVAS

Mision:

Formular e implementar esquemas de control financiero — administrativo, sujeto a las
disposiciones del Cdodigo Orgdnico de Planificacién y Finanzas Publicas, la Ley
Orgdnica de la Contraloria General del Estado, normas técnicas de control interno y
mds normas propias de la municipalidad; otorga asesoramiento técnico de calidad
en materia financiera tributaria, administrativa a las autoridades y servidores de la
Institucion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Revisar el POA y PAC Anual; en coordinacién con las dependenciasde la Direccion
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y controlar su ejecucion;

b. Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucidon de labores
financieras de apoyo a la gestion de los diferentes procesos de la Institucion;

c. Revisar y gestionar los pagos con eficiencia, tratando de lograr el equilibrio
financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos municipales;

d. Proporcionar al Concejo vy la Alcaldia en cumplimiento de lo que se determina el
COOTAD, la informacién financiera necesaria y oportuna que facilite la toma de
decisiones municipales;

e. Proponer proyectos de autogestion financiera econdmica, que permita mejorar
sustancialmentelos ingresos y nuevas fuentes de recursos;

f. Organizar y supervisar de manera eficiente y eficaz las actividades que
corresponden a los Subprocesos de Presupuesto, Contabilidad, Rentas, Tesoreria,
Compras Publicas y Bodega e Inventarios; formulando planes, programas vy
procedimientos administrativos para garantizar la optimizacién, y el cumplimiento
de los servicios municipales; brindando asistencia técnica y administrativa a los
diferentes procesos y subprocesos;

g. Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas y financieras del GAD
del cantén Calvas, de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y
con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

h. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena
marcha de la Direccidény de las dreas de trabajo bajo su cargo;

i Disenar, ejecutar y supervisar la administracion 'y
tributacién de conformidad con las normas legales;

i- Formular e implantar esquemas de confrol financiero -
administrativo sujeto a las disposiciones de la Ley de Planificacion y Finanzas
PUblicas, y normas Técnicas de Control Interno;

k. Comprobar la legalidad y veracidad de los informes
financieros y contables, en cuanto a exactitud y procedencia de gastos; v,
supervisar la correcta administracién econdédmica de la municipalidad; asi como
efectuar los andlisis, interpretaciones e informes sobre los estados financieros y
cualquier otro asunto relativo al campo financiero-administrativo;

l. Programar y dirigir la organizacién administrativa de la
Municipalidad, a base de la formulacion de manuales de procedimientos y demds
regulaciones relatfivas alfuncionamiento de los diferentes procesos y subprocesos;

m. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la
administracién financiera de los recursos puUblicos que ha dictado o dictare la
Contraloria General del Estado;

n. Obijetar las érdenes de pago que se encontraren ilegales
o conftrarias a las disposiciones legales o presupuestarias;

0. Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anual y sus
modificaciones en base al Plan de inversiones Plurianual, en coordinacién con las
dreas de presupuesto, contabilidad y demds dependencias de la municipalidad;

p. Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades
financieras de Ila Municipalidad, proponiendo soluciones y formulando
recomendaciones;
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a. Administrar a fravés de Rentas, el Sistema de Emision de
Titulos de Crédito y controlar su ejecucion;

r. Confrolar y coordinar con las dependencias encargadas
del control fisico-periddico de los inventarios de la municipalidad;

s. Actuar como ordenador de gasto y legalizar con su firma,
previa al requerimiento de la documentacion soporte del gasto, dentro de la
competencia interna establecida.

f. Evaluar periddicamente la ejecucion del Plan anual de
actividades de la Direccién y de las dependencias bajo su cargo para la toma de
decisiones oportunas y recomendar la aprobacién de politicas y proyectos de
cardcter financiero — administrativo;

u. Colaborar en el diseno de Ordenanzas, Reglamentos, que
tienen que ver con las actividades del drea;

V. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos,
relativos a la administracion tributaria y demds actividades del drea;

u. Generar y revisar la informacién financiera (saldos de las cuentas, informes vy
conciliaciones contables);

V. Programar y dirigir las actividades de almacenamiento,
custodia y distribucion de bienes y enseres requeridos para la operatividad de los
diferentes procesos y subprocesos; asi como la gestion de cotizacién vy
adjudicacion de bienes, equipos, suministros de conformidad con la normativa
legal vigente;

w. Consolidar en coordinacion con la Secretaria de Planificaciéon y Desarrollo
Sustentable el Plan de inversiones en base al Plan Estratégico Cantonal;

X. Supervisar la aplicacién de multas e intereses sobre las contravenciones
debidamente juzgadas y resolver reclamos tributarios;

y. Disenar estrategias para alcanzar el nivel éptimo de eficiencia en las
recaudaciones y recuperacién de carteras vencida;

z. Administrar, evaluar, y liquidar el presupuesto del Gobierno Municipal;
aa. Evaluarimpactos de cambios en régimen tarifario y régimen impositivo;

bb.Controlar el uso de los recursos materiales en las diferentes dependencias
municipales;

cc. Proporcionar informacion financiera con transparencia institucional de acuerdo a la
LOTAIP;

cc. Asesorar al Alcalde(sa), directores, coordinadores y responsables de las unidades
administrativas de la institucion; sobre aspectos administrativos-financieros;

dd. Coordinar el cumplimiento de actividades tendientes al mantenimiento, limpieza y
mejoramiento de las oficinas, bodegas, instalaciones y otras dependencias del
gobierno municipal;

ee. Organizar el desarrollo de sistemas informdticos de apoyo a los diferentes procesos y
subprocesos; y, establecer politicas y reglamentacién para su uso;

ff. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con
los diferentes procesos ysubprocesos municipales;

gg. Disponer la elaboracién y ejecucion del plan de
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mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, correctivo y preventivo.

hh. Ejecutar oportunamente los procesos para la solicitud de
pago delasobligacionesecondmicas de la institucioén;

ii. Presentar informes del grado de cumplimiento de los
objetivos, indicadores y metas institucionales en el dmbito de su gestion y
competencias.

ii- Dirigir la adquisicion y administracion de bienes, parque
automotor, serviciosadministrativos y otros que formen parte del activo municipal.

kk.Ejecutar la programacion financiera de presupuesto vy flujos municipal en el dmbito
de sus competencias, en conjunto con la Direccion de Planificacién Urbana y
Ordenamiento Territorial.

Il. Coordinar la administracién y dotacién de bienes, suministros y servicios bdsicos
generales.

mm. Coordinar la ejecucién del proceso de constatacion fisica de bienes muebles,
inmuebles. suministros de bodega y vehiculos, de acuerdo a la periodicidad
establecida.

nn. Gestionar el proceso de ingreso, egreso, baja de bienes e inventarios, de
conformidad con lo dispuesto por la normativa vigente.

00. Generar los insumos necesarios para la adquisicién de bienes y servicios para su
gestion, en coordinacién con la Gestién de Compras PUblicas.

pp.Controlar el cumplimiento de las condiciones establecidas en las pdlizas de seguros
generales en los siguientes ramos: incendios vy lineas aliadas, equipos electronicos,
vehiculos, robos, entre otros.

qgg.Supervisar la administracidon del sistema tributario municipal.

rr. Gestionar la ejecucion, seguimiento, evaluacién vy liguidacidn del presupuesto
municipal y de las enfidades adscritas municipales, de conformidad con las
disposiciones emitidas por los entes rectores.

ww. Realizar control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria general del estado.

zz. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna vy las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Reporte mensual de Ingresos

. Reporte mensual de pagos realizados

. Reporte de Actas y Resoluciones de la Funcidon Legislativa
y ejecutiva, en materia financiera

. Programacién anual Financiera y Administrativa

] Estados financieros

. Manuales de procedimientos administrativos y financieros

. Reporte de érdenes de pago objetados.

. Presupuesto Operativo Anual Institucional Plurianual

. Reporte mensual de requerimientos de las diferentes
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dependencias municipales

] Reporte de emisidon de Titulos de Crédito

. Evaluacion trimestral de la ejecuciéon de la Programacion
anual administrativa y financiera.

= Informe mensual de cumplimiento de registro de
informacion de LOTAIP, segUn corresponda

= Informe de Conciliaciones contables.

= Informe de constatacién fisica anual de bienes muebles
de propiedad del GAD del cantén Calvas.

. Reporte de Procesos de contratacion publica ejecutados

. Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

. Plan de inversiones en base al Plan Estratégico cantonal

. Reporte del cumplimiento de las condiciones establecidas
en las pdlizas de seguros generales

. Reporte de reclamos fributarios resueltos

. Reporte de liquidacion del presupuesto municipal y de las

entidades adscritas.

. Reporte de procesos ejecutados para la revisidn técnica y
matriculacién vehicular.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:

=  Presupuesto

= Contabilidad

= Tesoreria y Coactivas

= Rentas

» Bodega e Inventarios

=  Compras Publicas

= Servicios Instifucionales

Arﬁcu[o 27.1
GESTION FINANCIERA

Arﬁculp 27.1.1 ]
GESTION FINANCIERA - GESTION DE PRESUPUESTO

Responsable:
Analista 1 de Presupuesto

Mision:
Transmitir a cada proceso y subproceso las instrucciones generales, para que éstos
puedan disenar sus planes, programas, y proyectos con sus respectivos presupuestos.

Determinar los ingresos que se pretendan obtener, asi como los gastos que se van a
producir, ademds de planear los resultados de la organizacién en dinero y volUmenes,
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controla el manejo de ingresos, egresos y coordina las actividades de la organizaciéon
para el logro de resultados de las operaciones peridédicas.

Funciones Especificas:

a. Emite certificaciones de disponibilidad presupuestaria vy
financiera para las respectivas érdenes de pago y prestacion de servicios,
adquisiciones y contratos que realiza la institucién;

b. Evalia la ejecucion presupuestaria a través de los andlisis
financieros suministrados, asi como de los costos y los efectos producidos;

C. Recopila la informacién relacionada con los ingresos a
efectos de formular las proyecciones;

d. Colabora en la elaboracion del PAC y POA anual del drea
financiera; en coordinacién con las dependencias de la Direccidon y controla su
ejecucion;

e. Revisa la matriz de la LOTAIP de la Direccidon Administrativa
Financiera;

f. Recopila la informacién de los diferentes procesos vy

subprocesos respecto de los requerimientos presupuestarios, a efectos de analizar y
preparar la proforma presupuestaria;

g. Realiza las actividades de suministro de datos de las diferentes
dependencias a efectos de preparar el plan anual de inversiones;

h. Realiza la proyeccién de ingresos con sujecién a la estructura
programatica;

i Evalia constantemente el estado de ejecucion del
presupuesto y formula los informes necesarios para uso de los procesos vy
subprocesos correspondientes;

i- Presenta periddicamente informes sobre el control
presupuestario al Director(a) Administrativo(a) Financiero(a);

K. Asegura por medios automatizados y de control permanente,
la asistencia presupuestaria para la operatividad y optimizacion de los diferentes
procesos y subprocesos;

l. Archiva en forma digital y fisico de la documentacién
generada en la Direccidn Administrativa Financiera;

m. Realiza control previo, concurrente y posterior a los trdmites de
su drea conforme a las ramas del control interno de la contraloria; y,

n. Las demds funciones y responsabilidades que determinen el ordenamiento juridico
vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Matriz mensual de LOTAIP revisada.

= Programacién cuatrimestral del compromiso y mensual del devengado presupuestario.
= Proforma presupuestaria.

= Reformas Presupuestarias.
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= Cédulas Presupuestarias de ingresos y gastos.
= Notas aclaratorias del presupuesto realizadas.
=  |nformes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

= |Informe de clausura y liquidacién presupuestaria municipal y de empresas pUblicas
municipales y entidades adscritas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 27.1.2
GESTION FINANCIERA - GESTION DE CONTABILIDAD GENERAL

Responsable:
Contador(a) General
GESTION DE

CONTABILIDAD
GENERAL

GESTION DE GESTION DE
CONTROL PREVIO ASISTENCIA

CONTABLE

Mision:
Garantizar una gestiéon contable de forma precisa, transparente y conforme  alas
normativas vigentes para registrar, confrolar y analizar todas las fransacciones

financieras y operaciones contables del municipio, cumpliendo las normas legales
vigentes.

Funciones Especificas:

a. Programa, organiza, dirige, ejecuta y controla las actividades contables en
las transacciones de Ingreso, egreso, en los sistemas informdticos vigentes;

b. Lieva la contabiidad en forma automatizada a través del sistema
computarizado;

C. Controla el proceso contable, elabora y/o garantiza la actualizacion del
manual de contabilidad de la Municipalidad;

d. Asesora a los diversos niveles, sobre aspectos contables;

e. Implanta y mantiene actualizado el sistema de contabilidad, descrito en la

normativa del sistema de administracién financiera y las demds normas
relacionadas con esta materiq;

f. Verifica la documentacién fuente, de origen interno y externo, para
determinar si se han cumplido los procedimientos vigentes;

g. Observa érdenes de pago que se consideren ilegales o no cuenten con la
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documentacion de soporte necesaria, o no exista disponibilidad presupuestaria;

h. Presenta informes diarios de la disponibilidad del efectivo, que contenga el
saldoinicial, las recaudaciones, egresos efectuados y el saldo final obtenido;

i Interpreta, contabiliza y legaliza las diversas transacciones, utilizando los
registros contemplados en la normativa del sistema de administracién financiera;

i- Conftrola las transferencias recibidas por el Gobierno Central;

k. EfectUa los registros contables y ejecuta el control presupuestario previo.
Relacionado con el compromiso, obligacién y pago, a fin de determinar la
propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las operaciones y la
documentacion soporte;

l. Formula informes periddicos que incluyan los estados financieros mensual,
semestral y anual y los informes de flujo de efectivo, que serdn entregados a la
Direccién Administrativa-Financiera;

m. Formula los Estados Financieros con sus anexos y notas aclaratorias,
requeridos por losorganismos de control y someterlos a conocimiento y aprobacién
del Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) y del Alcalde(sa), para su envio,
dentro de los plazos establecidos en las disposiciones vigentes al Ministerio de
Finanzas y érganos de control como la Contraloria General del Estado;

n. Lleva el control del movimiento de las cuentas bancarias;

0. Supervisa mensualmente los saldos de los mayores generales con mayores
auxiliares;

p. Elabora los andlisis financieros que permitan oportunamente determinar las

variaciones significativas de los planes financieros y sus causas, que sean solicitados
por los niveles directivos;

q. Controla los pagos de las obligaciones legalmente contraidas;

r. Supervisa al personal de apoyo e instruye sobre los nuevos procesos y
procedimientos contables;

S. Formula proyectos de procedimientos instructivos y otras normas especificas,
relacionados con el desenvolvimiento de las actividades contables, especialmente
en base a procesos automatizados y someterlos a conocimiento de los niveles
jerdrquicos superiores;

f. Vigila que los archivos estén actualizados con toda la documentacion
sustentatoria y de los registros patfrimoniales y presupuestarios;

u. Actuadliza y mantiene las debidas protecciones de los archivos
automatizados que contengan informacién financiera;

v. Vigila que los registros estén actualizados sobre los articulos para stock (suministros,
materiales y repuestos) que permitan establecer la ubicacién de los bienes, los
responsables de la custodia, asi como los costos unitarios y totales, por cada clase
de bienes y verificar periddicamente estos registros;

w. Participa en las tomas fisicas, bajas, remates, fransferencias y donaciones de
activos fijos e inventarios, velando por el cumplimiento de lo que determina el
reglamento Generalde Bienes del Sector PUblico;

X. Determina, conjuntamente con la unidad de bodega, los niveles méximos y
minimos delas existencias;
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Y. Supervisa los informes periddicos, relacionados con las existencias;

Z. Supervisa que se mantengan actualizados los registros sobre los activos fijos
de la entidad, de acuerdo a la estructura presentada en el plan de cuentas
especifico y conciliar periddicamente sus saldos con el subsistema de
administracién y control de activos fijos;

aa. Vigila que los activos fijos estén codificados de conformidad al sistema especifico,
de manera que permita identificar la ubicacién en funcidn de la unidad
administrativa, el(la) servidor publico responsable de la custodia, las diversas clases
de bienes y el bien especifico;

bb. Supervisa que el responsable de la depreciacidon y revalorizacién de los
activos fijos actle conforme normativa legal vigente; vy, lleva a cabo los ajustes
correspondientes;

cc. Verifica previo al pago gque la documentacién esté ordenada y clasificada,
para el pago a proveedores y al personal. En los dos casos, que los pagos, se
efectlen conforme a las variaciones establecidas en leyes, decretos, acuerdo,
legalmente aprobados;

dd. Redliza control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea
conforme a las normas de control interno de la contraloria; vy,

ee. Las demds funciones y responsabilidades que determinen el ordenamiento juridico
vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Ajustes contables ejecutados

= Reporte de Control de existencias y activos fijos (informe mensual de conciliacion de la
Direccion Administrativa Financiera y Contabilidad.

= Registro de Conciliaciones Bancarias

= Declaraciones de impuestos mensuales, anuales, anexos transaccionales e informes
fributarios.

= Reporte de Contabilizacion de empréstitos (préstamos y fideicomisos).

=  Reporte de Custodio documentos fiduciarios

= Reporte de Control previo al compromiso y al pago.

= Informe de los estados financieros.

= |Informe de Cierre del ejercicio contable y apertura del nuevo ejercicio.
= Reporte mensual de balance de comprobacion, y otfras transacciones contables
= Informes respecto aindicadores de gestién;

= Estados financieros y notas aclaratorias;

= |nventario de bienes muebles e inmuebles valorados;

= |nventario de bienes sujetos a control administrativo valorados;

= Inventario de existencias de consumo valorado;

= Conciliacion de cuentas por cobrar con sus respectivos auxiliares;

= liguidaciones de cuentas por pagar;
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=  Comprobantes de Pago;

=  Comprobantes de ingresos;

= |Informe de baja de bienes;

= Reporte de novedades y observaciones en trdmites de pagos;
= Registro de Liquidacién de vidticos, subsistencias y movilizacion;

= Registro de Liquidacion de haberes por cesacion de funciones, indemnizaciones y
jubilaciones patronales encoordinacién con la Coordinaciéon de Talento Humano.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Control Previo
Asistencia Contable

Articulo 27.1.2.1
GESTION FINANCIERA GESTION DE CONTROL PREVIO

Responsable:
Analista 1 de Contabilidad

Mision:

Producir sistemdtica y estructuradamente informacion cuantitativa de las transacciones
que redliza la municipalidad y de ciertos eventos econdmicos identificables que la
afectan, realizando el control previo de todos los trdmites y operaciones municipales;

con el objeto de facilitar a los diversos procesos y subprocesos el tomar decisiones en
relacion con la municipalidad.

Productos y Servicios:

= |nforme de Conciliaciones Bancarias realizadas.

Informe trimestral de constatacién fisica de ingresos en las oficinas del
Terminal Terrestre de Cariamanga, oficina de recaudaciones de titulos y especies, y
recaudacién de basura.

= Registro del control de cartera vencida de la emisién y cobro de impuestos.

= Registro actualizado de los préstamos del BEDE y su contabilizaciéon
conforme normativa legal vigente.

= Reporte del control previo realizado a los trédmites, operaciones y/o procesos
de pago ingresados.

=  |nforme de siniestros ocurridos.

Reporte de trdmites ejecutados el respectivo control previo.

Informe de depreciacién y revalorizacién de los activos fijos

. Registro de los activos fijos con codificacién en el sistema creado para el
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efecto.
- Informes bimensuales de existencias.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades y Contador(a) General.

Arﬁcu!o 27.1.2.2
GESTION DE ASISTENCIA CONTABLE

Responsable:
Asistente de Contabilidad

Mision:
Apoyar en la ejecucion de labores técnicas y contables, elaboracién de informes

variados sobre registros contables, con sus correspondientes sustentos documentales.
Productos y Servicios

. Informe en apoyo a la revisidn de aportes al [ESS, préstamos quirografarios y
otros descuentos del personal municipal.

. Reportes mensuales preparados, de aportes y deducciones de cada
funcionario, empleado o trabajador contratado, conforme con las disposiciones
laborales.

. Reporte del registro de activos de bienes muebles e inmuebles, asegurando
que esté completo y con los anexos necesarios.

. Reporte de constatacién y depuracién de las cuentas y saldos contables.

. Archivo fisico y digital organizado y clasificado.

" Reporte de novedades presentadas en procesos y trdmites ingresados

. Reporte mensual informdtico del sistema SIG-AME, segin competencia.

" Reporte del registro de activos de bienes muebles e inmuebles, con sus

respectivos anexos.
= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades y Contador(a)General.

Articulo 27.1.3
GESTION FINANCIERA -GESTION DE TESORERIA Y COACTIVAS

Responsable:
Tesorer(a)

TESORERIA Y COACTIVAS

GESTION DE COACTIVAS Y GESTION DE
TRIBUTACION RECAUDACION
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Mision:
Administrar de manera eficiente, responsable y transparente la gestion de la

recaudacién de los ingresos, pagos, cobro y coactiva, de conformidad a las leyes,
ordenanzas, reglamentos, contratos y convenios del GAD del cantén Calvas.

Funciones Especificas:

a. Administra y custodia los fondos del GAD del cantén Calvas, de acuerdo con las
normas legales establecidas, recaudando eficiente y oportunamente los tributos
municipales;

b. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la dependencia, y delega
atribuciones y deberes al personal de su drea, que asegure los mejores resultados
de trabajo;

c. Recibe y custodia los titulos de crédito valores y reportes sobre los diferentes rubros
de ingresos elaborados por Rentas; de especies valoradas, bonos, seguros,
garantias y planifica la recaudacién y ejecuta los depdsitos bancarios;

d. Efectia los pagos de la municipalidad, y entrega a los beneficiarios y revisa la
documentacion de soporte que permita un control adecuado de las
fransacciones municipales;

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

f.  Elaboray tramita certificaciones, depdsitos y giros bancarios que sean necesarios;
Gestiona bajas en especies valoradas en coordinacién con Rentas;
h. Confiere certificados que sean de su competenciaq;

i. Coordina el trabagjo con los demds procesos y subprocesos a efectos del envio
oportuno y sistemdtico de la documentacion correspondiente;

i.  Llevay presenta informes sobre las garantias, pdlizas y demds documentos de su
custodia, y que se encuentren préximos a su vencimiento, realizando seguimiento
de su vigencia; y efectUa las devoluciones de conformidad con las érdenes y
documentacién de respaldo;

k. Pagarsueldos y salarios a los servidores municipales;

I.  Realiza los trédmites correspondientes de registro y consulta de novedades del
personal del GAD del cantén Calvas; y, coordina con Procuraduria Sindica, la
gestion pertinente para impugnacion de glosas, en el caso de existir;

m. Suscribe conjuntamente con el/la Responsable de Rentas los titulos de crédito vy
débito de la municipalidad;

n. Observa por escrito de manera inmediata al hecho, ante el Director(a)
Administrativo(a) Financiero(a), las érdenes de pago que considere ilegales o que
contravinieren disposiciones;

0. Ejerce de conformidad con la Ley las funciones y actividades inherentes a los
agentes de retencién;
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Custodia y procede con la venta de especies valoradas;
Participa en las entregas — recepcion de valores y efectia el control concurrente;

r. Colabora en el diseno de Ordenanzas, Reglamentos, Manuales de Procedimientos,
guetienen relacién con sus actividades;

s. Coordina con las demds dependencias, especialmente del drea financiera, el
andlisis y propuestas para auto - gestibn econdmica financiera que permita
mejorar sustancialmente las fuentes de ingresos municipales;

t.  Realiza acciones conducentes para la recuperacién de cartera vencida y ejecuta
los trdmites coactivos correspondientes, en coordinacidon con Rentas, Procuraduria
Sindicay Comisaric;

u. Atiende al publico: contratistas, proveedores, deudores, acreedores, servidores en
general y procura la resolucién de sus peticiones dentro de la competencia y
disposiciones legales;

v. Ejecuta las retenciones judiciales por pensiones alimenticias, de forma diligente y
proba;

w. Genera los ingresos y salidas del personal en la plataforma informdtica del IESS,
generada para el efecto; asi como da cumplimiento a las disposiciones judiciales
que establezcan pagos en el IESS.

Xx. Lleva el control y pago de fondos de terceros a los diferentes municipios, consejos
provinciales y demds instituciones con las cuales el municipio actia en calidad de
agente de retencién;

y. Realiza acciones conducentes para la recuperacién de cartera vencida y ejecuta
los procedimientos coactivos correspondientes, en coordinacidén con la Direccidon
Administrativa Financiera, Gestion de Rentas y Procuraduria Sindica del GAD del
cantén Calvas;

z. Ejecuta, supervisa vy suscribe procedimientos de cierre de caja diarios,
contrastados con dinero fisico, cheques certificados y los reportes del sistema
informdtico de gestidon de recaudaciones; v,

aa. Realiza control previo, concurrente y posterior a los tfrdmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria; vy,

bb. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios

= Comprobante Unico de Registro (CUR) de pagos generados

= |Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

=  Conciliacidon de cuenta Unica de ingresos.

= Informe de programacioén de caja o flujo de pago.

= Reporte de movimientos de las cuentas bancarias

= Reporte mensual de retenciones judiciales por pensiones alimenticias
= Reporte de avisos de salida y entrada del personal institucional.

= Reporte de pagos al IESS por disposicion judicial

= Informe de flujos de efectivo.
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= Trdmite de apertura y cierre de cuentas bancarias de la institucién.
= Informe de custodia de garantias, seguros v titulos — valores.

= Expedientes de pago con sumilla del Control previo al pago de la documentacion
de respaldo de los egresos financieros realizado

= Expedientes de pago con sumilla del Conftrol entre lo facturado, las retenciones y
el pago realizado.

= |Informe de pagos generados a servidores publicos municipales y proveedores,
entre registros del sistema de gestidn financiera SIG-AME y reporte de
transferencias del BCE acreditadas.

= |nforme de generacidén de pagos a terceros por convenios con instituciones
financieras entre registros del SIG-AME y BCE.

» Informe de convenios de débito para pagos al SRI y al IESS.

= Reporte de modificacién de sueldos, y ofras novedades en la plataforma del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social ejecutados.

= Reporte de pagos realizados.

= Reporte de Solicitudes de pago.

= Reporte de Pdlizas, seguros y garantias administradas

= Convenios de pago a terceros administrado.

=  Plan de recuperacién de cartera gestionable

= Reporte de Convenios de Pago de Tributos

= Reporte de nofificaciones preventivas.

= |Informe de ejecucion de procedimiento de cobranza persuasiva y coactiva
= |nforme de cuentas por cobrar.

=  Reporte de cartera gestionable por tipo: cartera y coactivada.

= Acta de entrega recepcidén a Archivo Centfral de los expedientes vy
documentacién entregada, para su archivo correspondiente

=» |nforme de transferencias realizadas;

= |nformes de recaudaciones;

= |Informes de administracion de especies valoradas;

= |Informe de declaracion del anticipo al impuesto a la renta;
= |nformes de liquidaciones de cuentas por cobrar;

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:

= Coactivas y Tributacion

= Recaudacién

Arﬁcu!o 27.1.3.1 ] ]
GESTION FINANCIERA - GESTION DE COACTIVAS Y TRIBUTACION

Responsable:
Analista 1 de Coactivas y Tributacion
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Mision:

Realizar las acciones de coercidn para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
no ftributarias, y de verificar y conducir el procedimiento de ejecucién coactiva de
acuerdo a la normativa de la materia

Productos y Servicios:

= Expedientes coactivos organizados, clasificados y custodiados.

= Plan anual de cobranza de las obligaciones tributarias y no tributarias en ejecucién
coactiva.

= Resoluciones de ejecucion coactiva para el cobro de las deudas tributarias y no
fributarias.

= Informe de lo recaudado y/o recuperado via ejecucidn coactiva por deudas de
obligaciones tributarias y no fributarias, costos y costas.

= Informe de ejecucidén de garantias a favor de la Municipalidad, ofrecidas por los
deudores de acuerdo a Ley.

= Informacién cadlificada y actualizada de la deuda sujeta al Procedimiento de
Ejecucion Coactiva de los contribuyentes morosos e infractores y su recuperacion.

= Informes de acciones ejecutadas, en el caso de interposicidén de quejas por parte
de los obligados.

= Reporte de solicitudes atendidas de suspensidon de procedimientos de ejecucidn
coactiva, tercerias y/o diligencias exhortos de acuerdo a Ley.

= Informe de Supervisién y Control de la ejecucién de los procedimientos coactivos y
el seguimiento sistemdtico de los expedientes.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcu[o 27.1.3.2 ] ]
GESTION FINANCIERA - GESTION DE RECAUDACION

Responsable:
Recaudador(a)

Mision:

Lograr el pago oportuno de los fributos, por parte de los contribuyentes, mediante
mecanismos adecuados de recaudacion.

Productos y Servicios:

= Reporte de recaudacion.

= Partes diarios de recaudacion

=  Formularios o especies valoradas administradas

= Reporte de recaudacion mensual de formularios.

= Reporte de anulaciones o reintegros de comprobantes de pagos.

= Reporte de recaudaciéon de tributos municipales.

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA® R

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

= Notas de créditos emitidas.
= Convenios de recaudacion de tributos municipales administrados.
= |Informe de recaudacién a terceros.

= Reporte de apoyo en los Canales de recaudacién de tributos municipales
administrados.

= Reporte de valores entregados a Tesoreria

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcu!o 27.1.4 ]
GESTION FINANCIERA - GESTION DE RENTAS

Responsable:
Responsable de Rentas Municipales

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GESTION DE RENTAS

Mision:

Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos (impuestos, tasas y
contribuciones de mejoras), basdndose en la correcta aplicacién de leyes,
reglamentos, ordenanzas e instructivos, mediante procedimientos fransparentes de
determinacion control y reclamos, brindando una atencién dgil y oportuna a los
conftribuyentes.

Funciones especificas:

a. Organiza y ejecuta labores de control de ingresos municipales a través de emision
de titulos de crédito;

b. Ejecuta acciones tributarias mediante mecanismos adecuados de gestion, que
aseguren la consecucion éptima de rentas;
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c. Planea, organiza, dirigir y controlar las actividades anuales de la Unidad;

d. Administra y controla la emisidon de titulos y especies valoradas con tesoreria y otras
dependencias;

e. Revisa los registros de contribuyentes para la emision de titulos de crédito;

f. Afiende consultas y reclamos tributarios efectuados por los contribuyentes en el
marco de la Ley;

g. Liguida y emite todos los Titulos de Crédito por diferentes conceptos tributarios
(Impuestos, Tasas y Conftribuciones), diarios, mensuales y anuales de acuerdo a la
Ley, ordenanzas y resoluciones;

h. Realiza notificaciones a los contribuyentes para la emision de titulos de crédito vy
pago de dichos fributos;

i. Generareportes diarios, mensuales y anuales de las emisiones;

j. Presenta informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma peridédica segun las
necesidades institucionales;

k. Participa en coordinacién con las diferentes dependencias, especialmente con las
del drea financiera, para la formulacion de la proforma presupuestaria de ingresos
propios de la municipalidad;

I. Participa 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;

m. Resuelve reclamos de rebajas y exoneraciones de impuestos municipales;

n. Realiza Informes técnicos para bajas de titulos de crédito en los casos que se
requierq;

0. Redliza requerimientos para elaboracién y actualizacién de ordenanzas tributarias;

p. Asesora a la Gestidon Financiera y otras autoridades de la Municipalidad, con
respecto a la materia impositiva vigente;

g. Organiza y supervisa el registro automatizado de datos y el sistema de archivo y
expedientes especializados de los catastros de los diferentes ingresos;

r. Supervisa el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del drea;

s. Interviene de acuerdo a procedimientos legales en la baja de los titulos de crédito;

t. Recauda y custodia valores monetarios en concepto de impuesto predial urbano y
rustico, Agua Potable, Alcantarillado y demds recaudacion por tasas y servicios que
se generan en las ventanillas municipales;

u. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y servicios

=  Informe de Incremento anual en ingresos propios de la municipalidad;
=  Catastros e informacion de contribuyentes actualizados;

=  Proyeccidn de ingresos por tributo.

- Plan anual de control tributario.
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= Informe de Emisidon, liquidacion y reliquidaciéon de los tributos.
=  Resoluciones por prescripcién, exoneraciones y rebajas de tributos.

= Informe mensual de depdsitos diarios realizados en las instituciones bancarias
autorizadas

= Titulos a los activos totales;

=  Reporte de la Emisidn, liguidacién y reliquidacién de los tributos.

= Informe por prescripcién, exoneraciones y rebajas de tributos.

=  Titulos de créditos emitidos para la recaudacion y cobranzas

= Titulos por arrendamiento de tiendas y aranceles en los mercados emitidos;
=  Ordenes para la emisién de especies valoradas;

= Informes de Cdlculoy cobro de alcabalas urbano-rural;

= Informe de Cdlculos de liguidacion de utilidades en la compra - venta de
inmuebles urbanos;

= Titulos de crédito para el cobro de impuestos de predios rustico, urbano,
serviciosadministrativos y otros emitidos;

=  Reportes prediales urbanos y rurales;
= Informe técnico de bajas de titulos de crédito;
=  Patentes por actividades econdmicas actualizadas y emitidas;

= Reporte de Verificacién del Cdlculo de liquidacién para la emisidn de las
Alcabalas de Predio urbano y Rural, de la Utilidad o Plusvalias de los predios
Urbanos.

= Certificacidn de bienes raices.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcu!o 27.2
GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 27.2.1
GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION DE BODEGA E INVENTARIOS

Responsable:

Guardalmacén

GESTION DE BODEGA
E INVENTARIOS

ASISTENCIA A
BODEGA
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Mision:
Ingresar, custodiar, conservar y distribuir a las diferentes dependencias del GAD del

cantén Calvas, en forma adecuada los inventarios fisicos de las bodegas de equipos,
materiales y suministros y otros; que se encuentran bajo su custodio.

Funciones Especificas:

a. Recibe, framita y custodia toda clase de documentos y expedientes relacionados
con los procedimientos de contratacién, la adquisicion de bienes y/o servicios;

b. Recibe, registra y custodia los bienes materiales, muebles, equipos, suministros, etc.
gue han sido adquiridos por el GAD del cantédn Calvas;

c. Andliza la calidad de bienes adquiridos, con base en los términos que contemple
los pliegos y/o contratos de adquisicidon, a fin de determinar su conformidad vy
exactitud enftre lo ofertado y lo entregado;

d. Entrega los bienes, suministros, materiales y ofros; que sean requeridos por las
diferentes unidades administrativasprevia documentacion legalizada;

e. Mantiene mediante un programa computacional un inventario de los bienes
existentes en bodega, para la administracidn de la gestion de bienes y sus
modificaciones, de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento de Bienes del Sector
PUblico Sustitutivo;

f. Asigna el custodio de bienes cuando corresponda a los/as servidores y frabajadores.

g. Ejecuta con la periodicidad que se requiera, y al menos una vez al ano procesos de
constatacion fisica de bienes e inventarios, con el propdsito de contar con informacién
actualizada y contrastada con los registros contables;

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

i. Coordina lo que corresponda con las unidades administrativas del GAD del cantén
Calvas, cuando asi lo requiera; para que se fomen las acciones apropiadas que en
derecho correspondan, observdndose las normas y frdmites del debido proceso,
cuando ocurra el caso de incumplimientos por parte de los confratistas,
resoluciones o modificaciones contractuales, ejecucidn de garantias, sanciones
administrativas, reclamaciones de orden civil o penal;

j- Administra y supervisa eficiente y eficazmente los procesos de remate vy
contratacién directa, desde el ingreso de la solicitud de requerimiento (pedido) a la
Unidad, generacién de la orden de compra, hasta el finiquito de la obra o entrega
del bien y/o servicio;

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

I. Emite los certificados correspondientes de NO adeudar en su dependencia, para el
tfrdmite respectivo de liquidacién de haberes, renuncias voluntarias o jubilaciones
patronales, segun corresponda;

m. Proporciona informacién financiera por transparencia institucional de acuerdo a la
LOTAIP;
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n. Genera cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica y los
presenta al Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) y al Alcalde(sa), para la toma
de decisiones gerenciales oportunamente cuando se los requiera;

0. Redliza control previo, concurrente y posterior a los trédmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria; vy,

p. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios

= Plan anual de gestion de la unidad-POA

=  PAC dela unidad

= |nventario de bienes de uso y consumo corriente e inversion

= Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo corriente e inversion
= |nventario de bienes de larga duracion

=  |Informes de stocks minimos y mdximos

= Informe de ingresos y egresos de bienes de larga duracién

= [nforme de administracién de bodega

=  Actas de entrega -recepcion de bienes

= Repte de certificaciones emitidas de NO adeudar a Bodega

= Actas de entrega de materiales de proyectos de inversion a las comunidades
= |Informes de bienes inservibles y obsoletos para trdmite de baja

= |nforme de revalorizacién de bienes

= |Informe anual de constatacién fisica de bienes e inventarios de la institucion.
= Actas de bajas de bienes de larga duracion

= Informe y matriz de LOTAIP revisados.

= Los demds productos vy servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la

normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 27.2.1.1
GESTION DE BODEGA E INVENTARIOS

Auxiliar de Compras (Codigo de Trabajo)

Mision:

Apoya en las actividades de recepcion, custodia y entrega de recursos materiales
adquiridos por la institucién.

Productos y Servicios:

= Lista mensual de requerimientos de las diferentes unidades administrativas del GAD
del cantén Calvas, organizada y clasificada.

= Acta de constataciones fisicas anuales

= Archivo de la gestidon organizado y clasificado
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= Mafriz mensual de ingresos y egresos de materiales, suministros, repuestos, efc.
=  Matriz de LOTAIP e informe elaborado.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 27.2.2
GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

Responsable:
Responsable de Compras Publicas

DIRECCION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS
PUBLICAS

Mision:

Coordinar la gestion de contratacién publica para la ejecucidn de obras y prestaciéon
de servicios, incluidos los de consultoria, adquisicidn de bienes, previstos en el plan anual
de contratacién publica, siguiendo los procedimientos establecidos en la normativa
legal vigente, garantizando la oportunidad, eficiencia, tfransparencia y legitimidad en
todas las etapas de la contratacién publica.

Funciones especificas:

a. Eecuta los procedimientos necesarios para consolidar el Plan Anual de
Contrataciones —PAC institucional y sus reformas y publicarlo en la plataforma
tecnolégica del SERCOP, cumpliendo las fases de planificacion, programacion,
asignacién de recursos, control y ejecucidn; a fin de garantizar oportunamente la
contratacién de bienes y servicios para cada ejercicio fiscal, en los tiempos
establecidos;

b. Ejecuta los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios, conforme
a las disposiciones de la LOSNCP, su Reglamento, y md&s normas legales conexas,
en armonia con la planificacién, regulaciones y disposiciones internas;

c. Opera la ejecuciéon del Plan Anual de Contrataciones de la institucidn de acuerdo
a la planificacién, programacién, asignacién de recursos, regulaciones y procesos
administrativos internos, a fin de cumplir eficienfemente con las disposiciones
legales vigentes;

d. Solicita a las unidades requirentes los términos de referencia, presupuestos
referenciales de mercado, enfre otros insumos técnicos, en los formatos
previamente establecidos por la Direccidon Administrativa Financiera, previo a
iniciar un procedimiento precontractual a fravés del portal de compras publicas
institucional, para la obtencién de bienes y servicios;
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e. Controla que todos los expedientes para adquisicidn de bienes y/o servicios, estén
generados conforme normativa legal vigente;

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

g. Remite la informacién oportuna de los procesos precontractuales a la direccién
administrativa financiera, asesoria juridica, y otras dreas técnicas involucradas en
los procesos de adquisicion de bienes y servicios, para efectos de celebracién de
contratos, pagos, actas de entrega - recepcidn, entre otros registros legales que
correspondaq;

h. Consolida la informaciéon trimestral con las diferentes unidades administrativas de la
institucién e informar a la direccidn administrativa financiera, particularmente lo
relacionado al GAD del cantdn Calvas, costeo de productos, volUmenes,
frecuencias de consumo, destino y demds informacion periddica que pueda servir
de base para el mejoramiento continuo en los procesos de contratacion
institucional;

i. Elabora reportes mensuales, respecto de indicadores de gestidén y ejecucién del
PAC institucional, asi como de los procesos precontractuales entregados a
bodega;

j.  Disena instructivos, manuales de procedimientos y ofros recursos de ayuda y
soporte técnico, para facilitar la operatividad y entendimiento de la dindmica
contractual en los diferentes procesos establecidos en la ley, para los trdmites de
adquisicidn de bienes y servicios;

k. Asesora a las unidades internas que lo requieran, respecto del cumplimiento,
alcance e interpretacion de las disposiciones contenidas en la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP), su Reglamento y mds normas
conexas que regulan los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios para
el sector publico;

|.  Revisa los documentos precontractuales, en coordinacién con las diferentes
unidades requirentes y hacer las observaciones que correspondan para que tfodos
los procesos establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema de Contratacién Publica
y su Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones;

m. Apoya a la administracidn en los procesos de contratacion, proporcionando
formatos y proyectos de resoluciones, actas, informes, comunicaciones, enfre otros
relacionados, a fin de optimizar los procedimientos técnico — legales necesarios
para las comisiones Técnicas y/o sus delegados, para sustentar los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios;

n. Publica la informacién relevante, de acuerdo a las disposiciones de la LOSNCP vy
mds disposiciones de obligatorio cumplimiento establecidas por el SERCOP,
ordenanzas y mds normativa interna municipal;

o. Propone las politicas, planes y regulaciones del sistema y procesos electrénicos
del Portal de Compras PUblicas;

p. Vigila y Administra responsablemente el sistema y procesos electréonicos de
contrataciéon publica;

g. Sube y revisa toda la informacién al portal www.compraspuUblicas.gob.ec y reportar
lasnovedades a sus jerdrquicos para adoptar las medidas pertinentes;

r.  Guardarla confidencialidad de los procesos de contratacion;
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s. Redliza control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria; vy,

t. Las demds Funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios
. Plan anual de contrataciones administrado.

= Reporte de Publicacién de la Resolucidn de reforma al Plan Anual de
Contratacién (PAC)

=  Reporte de Certificaciones de catalogo electrénico emitidas.

=  Reporte de Certificaciones PAC (Plan Anual de Contratacion) emitidas.

=  Pliegos de adquisiciones de bienes, servicios, obras y consultorias elaborados.
=  Documentos habilitantes para la fase precontractual.

= Reporte de Publicaciéon de las Resoluciones de inicio de contratacién publica
= Reporte de Publicaciones de Resoluciones de declaracién desierta

= Reporte de Publicaciones de Resoluciones de adjudicacion

=  Reporte de procesos de adquisiciones en ejecucion y ejecutados.

= Informe de cumplimiento del plan anual de contrataciéon publica.

= Reporte de asesoramiento readlizado en materia de compras publicas a las
unidades administrativas del GAD del cantén Calvas

=  Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 27.2.2.1
GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

Andalista 1 de Compras PUblicas

Misién:

Ejecutar los planes anuales de contrataciéon, a fin de atender oportunamente los
requerimientos de bienes y servicios, obras y consultorias solicitadas por las unidades y
procesos; de conformidad con la programacién institucional y en estricto
cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de contratacién publica.

Productos y Servicios:
= Registro anual de Proveedores actualizado

= Informe del control efectuado de las érdenes de compra emitidas.

= Informe de ejecucion del Programa anual de compras con presupuesto de las
unidades administrativas del GAD del cantén Calvas

= Lista de procesos subidos al portal de Compras PUblicas.

= Plan Anual de Contrataciones PAC publicado
oportunamente de acuerdo a la LOSNCP.

= Reporte de la informacién que el GAD del cantdn Calvas deba ingresar al portal
organizada y actualizada;
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. Procesos de Adquisiciones y conirataciones de bienes,
servicios y obras realizadas en base ala ley.

. Reporte de seguimiento de los procesos de contrataciéon
publica.

= Reporte de la coordinacion efectuada con las dreas requirentes los procesos de
contratacién publica del municipio;

. Reporte de la informacién de los procesos de adquisicidon y
contratacion informados a la Ciudadania y proveedores que ejecuta del GAD del
cantén Calvas.

= Archivo actualizado del drea.

. Reporte actualizado de proveedores adjudicados en el
Municipio.

. Reporte actualizado de adjudicatarios fallidos del Municipio.

= Informe trimestral del acompanamiento readlizado a las

unidades administrativas para generacién de insumos y levantamiento de
procesos de contratacion publica.

=  Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 27.2.3
GESTION ADMINISTRATIVA - GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Responsable:
Responsable de Servicios Institucionales

Mision:

Efectuar la gestién de logistica de los servicios generales y atender los procesos
inherentes de requerimiento realizados por las unidades administrativas del GAD del
cantén Calvas.

Funciones Especificas:
a. Elabora el Plan de mantenimiento de bienes inmuebles.

b. Elabora el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de
GAD del cantén Calvas

c. Elabora el plan anual de adquisiciones — PAC del GAD del cantén Calvas; vy,
confrola su cumplimiento en apego a la normativa vigente, con criterios de
aprovisionamiento permanente y procedimientos administrativos que relacionen la
disponibilidad financiera con el plan anual de contrataciones;

d. Redliza el levantamiento de todos los procesos de contratacion publica del GAD
del cantén Calvas, en coordinacion con el drea requirente;

e. Realiza los procesos correspondientes para la generacién de pdlizas y seguros de la
institucion;

f. Redliza el levantamiento de los procesos de contfratacidn de servicios
instifucionales, ejecutando el monitoreo y seguimiento al cumplimiento de todos los
procedimientos de contratacién publica, asi como los procedimientos de
contratacién de infima cuantia, de conformidad con la Ley Orgdnica del Sistema
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Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General, casuistica y mds
normas conexas de contratacion de bienes y servicios para el estado;

g. Redliza el seguimiento al cumplimiento del plan anual de compras, de conformidad
con las normas legales vigentes y aplicables para los procedimientos de
contratacién publica, en los procesos de adquisicion de bienes y servicios para el
Gobierno  Autébnomo Descentralizado del cantén Calvas; y, contfrolar su
cumplimiento.

h. Participa en armonia con la Coordinacién de Talento Humano institucional, para el
andlisis y propuesta de procedimientos, adecuaciones y mejoramiento continuo
para las instalaciones administrativas necesarias para la implementacién de un
adecuado sistema de desarrollo organizacional y la obtencidon de un éptimo clima
organizacional;

i. Organiza la prestacion de servicios institucionales generales, tales como el
mantenimiento de equipos de oficina, instalaciones, edificios municipales y otros
activos o bienes de la Municipalidad;

i Vigila el uso y destino adecuado de los vehiculos asignados a la méxima autoridad
y unidades administrativas internas Municipales;

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

[ Planificar, dirigir y confrolar las operaciones relativas al abastecimiento de
materiales, suministros, repuestos, activos fijos, sean éstos de adquisicion local,
nacional o importados de la manera mds econdmica para el Municipio.

m. Controlar el correcto procedimiento de cotizacién observando las normas de
control previo y concurrente desde el momento en que la orden de compra ingresa
a su dependencia y es remitida al departamento financiero.

n. Realizar los procesos y coordinar aguellos que se requieran para la adquisicién de
bienes, equipos, materiales, suministros, repuestos, de conformidad con los
Reglamentos Internos y la Ley de Contratacién Publica.

0. Programa y administra los servicios de mantenimiento del edificio municipal y
demds instalaciones, asi como de los bienes y equipos;

p. Emite informes de viabilidad y ejecucién del PAC institucional en los diferentes
requerimientos de las dreas, procesos, subprocesos o unidades administrativas a fin
de consolidar las necesidades de bienes y servicios similares y sugerir el
procedimiento mds idéneo de adquisicibn a través de los procedimientos
establecidos en la ley;

g. Monitorea y evalla las politicas, planes, programas, proyectos y aplicacion de la
normativa vigente para la gestién y cumplimiento del portafolio de productos y
servicios asignados a los procesos, subprocesos y actividades municipales;

r. Toma las medidas administrativas necesarias a fin de cuidar la imagen institucional;

s. Coordina la elaboracién del Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo
de la flota vehicular del GAD del cantén Calvas, tanto de maquinaria pesada
como liviana, y la adquisicion de repuestos, partes, etc.; conjuntamente con la
dependencia de mecdnica de la Direccidn de Obras Publicas;

t.  Redliza la Resolucion de reforma al Plan Anual de Contratacion (PAC) generado.
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u. Verificary controlar la debida utilizacién de los vehiculos institucionales

v. Readliza control previo, concurrente y posterior a los trémites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria.

w. Las demds funciones que determinen el ordenamientojuridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Pdlizas de bienes muebles e inmuebles gestionadas

= Plan de mantenimiento de bienes inmuebles

= Pdlizas de caucidn gestionadas y vigentes.

= Reporte Seguros institucionales gestionados y vigentes.
= Reporte de boletos aéreos adquiridos.

=  Montaje y desmontaje de logistica realizada.

= Informe de servicios generales institucionales atendidos.
= |Informe de Cumplimiento del PAC.

= Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles.
= Actas de comodato, donacidn y uso de bienes

= Informe de levantamiento de Procesos de contratacién publica elaborados vy
ejecutados de seguros, de bienes, insumos e infraestructura institucional.

=  Matriz de procesos de adquisicidn de bienes y servicios presentados por las
unidades administrativas del GAD del cantdn Calvas.

= Informes de viabilidad y ejecucidn del PAC institucional en los diferentes
requerimientos de las dreas.

= Informe de procesos de contratacién levantados y ejecutados
* Proyectos de Resoluciones de Reforma al PAC.
» Informe del cumplimiento del portafolio de productos del GAD del cantén Calvas.

= Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor o flota
vehicular del GAD del cantén Calvas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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6. GESTION DE PROCESOS HABILITANTES DE APOYO. - GESTION DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 28 ] ] ]
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Responsable:
Responsable de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

GESTION DE GESTION DE SISTEMAS

DESARROLLO DE INFORMATICOS Y
SOFTWARE SOPORTE

COMPUTACIONAL
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Mision:

Administrar eficientemente los recursos informdticos, mediante la utilizacién de
tecnologias de informacion y la automatizacién de procesos, a fin de apoyar de
manera eficaz la gestion en beneficio del GAD del cantén Calvas, y de la
colectividad.

Atribuciones y responsabilidades:

Q. Revisar supervisar y autorizar el desarrollo y correcto
funcionamiento de la pdgina web institucional.

b. Revisar, supervisar y autorizar el diseno y desarrollo de software institucional para
(computadores, méviles, tabletas, navegadores...)

Administrar las telecomunicaciones;

Ejecutar el Administrador institucional del Sistema de
Gestion Documental Quipux (AIQ);

e. Administrar el correo institucional;

f.  Administrar el sistema de cdmaras de seguridad;

g. Administrar el sistema de control biométrico;

h. Administrar credenciales de acceso a sistemas informdticos,
aplicaciones y demds que se requieran;

R Publicar mensualmente la informacién referente  al
cumplimiento requerido de la LOTAIP;

j. Determinar objetivos y politicas de tecnologias de
informacion y de administracién de los recursos informdaticos municipales;

k. Coordinar con los usuarios internos de los sistemas, su
mantenimiento, adecuacién y su perfecto funcionamiento;

I.  Garantizar que los sistemas informdticos implementados sean eficientes, que
permitan el correcto desarrollo de las actividades diarias;

m. Evaluar en forma periddica los programas de aplicacion, para

garantizar el correcto funcionamiento de los servicios;

n. Ejecutar la administracién, supervisibn de los contratos de las plataformas
tecnoldgicas de hardware, software y servicios informdticos;

0. Cumplir con todos los procesos de contratacién publica,
segun competencia, en concordancia con el presupuesto asignado a su gestion;

p. Velar por el cumplimiento de politicas de seguridad de
informacion, utilizacion correcta de equipos, sistemas informdticos, servicios de
telecomunicacién, correo electronico, sistema de gestion documental;

qa. Informar al personal del GAD del cantén Calvas, sobre el
funcionamiento de los equipos vy sistemas informdaticos;

r. Revisar, supervisar y autorizar los insumos necesarios para la
adquisicién de bienes y servicios para su gestién, en coordinaciéon con el(la)
Analista de Compras Publicas;

s. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de Alcaldia.
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Productos y Servicios:

. Plan Anual de desarrollo informdtico.
= Informe de la ejecuciéon del plan informdtico.
= Plan de mantenimiento de hardware, software vy

tfelecomunicaciones.

. Reporte de creacion y cierre de usuarios, correos electrénicos,
sistema de gestidon documental, y, demds que se requieran.

. Matriz de cumplimiento de informacién de la LOTAIP.

= |os demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente,
la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Desarrollo de Software
Sistemas Informdaticos y Soporte Comunicacional

Arﬁcu[o 28.1
GESTION DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Responsable:
Analista 1 de Software

Mision:

Investigar, desarrollar y mantener sistemas de software y soluciones, para el eficaz
desempeno de las operaciones informdticas por lo que debe contar con habilidades
como la programacion y el desarrollo; y, en base a estos ejecutar las aplicaciones y

organizacién de datos.
Productos y Servicios:

= |Informe de fallos y defectos del desarrollo de software aplicado;

= Informe de mantenimiento de sistemas informdticos;

= Informe de implementacion de mejoras a los sistemas informdticos;

= Informe de monitoreo, seguimiento y control de los sistemas informdticos existentes;
= |nforme de programaciones implementadas en el software institucional;

= Informe de administracién, supervision de los contfratos de las plataformas
tecnolégicas de software y servicios tecnoldgicos;

= Informe de capacitacion en el manejo y uso de los sistemas y aplicaciones
informdticas implementadas en el GAD del cantén Calvas.

= Reporte de deteccidén de fallas del sistema y seguridad informdtica.
= Informe de calidad de software para equipos y procesos informdticos.

= Informe de actualizacién de la informacién de la pdgina Web del GAD del cantén
Calvas.

=  Manual de desarrollo de los productos de software.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
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normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 28.2 )
SISTEMAS INFORMATICOS Y SOPORTE COMPUTACIONAL

Responsable:
Analista 1 de Sistemas Informaticos y Soporte a Usuarios

Mision:
Administrar eficienfemente los recursos informdticos, mediante la utilizacion de

tecnologias de informacion y la automatizacién de procesos, a fin de apoyar de
manera eficaz la gestidén y la toma de decisiones en beneficio de la colectividad.

Productos y Servicios:

= Reporte del soporte brindado a usuarios internos del GAD del
cantén Calvas;

. Reporte del mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informdticos, impresidon y escaneo del GAD del cantén Calvas;

. Informe de equipos informdticos que deben ser dados de
baja;

. Reporte de las partes que se requiere reemplazar en los

equipos informaticos;
= Actas de entrega/recepcion de informacién digital;
= Actas de perfiles de usuario en el uso de los sistemas informdaticos;
= Actas de reparacién de equipos y periféricos informdaticos

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

7. GESTION DE PROCESOS HABILITANTES DE APOYO. - REGISTRO DE LA
PROPIEDAD Y MERCANTIL

Articulo 29
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Responsable:
Registrador(a) de la Propiedad y Mercantil del Cantén Calvas

REGISTRO DE LA
PROPIEDAD Y
MERCANTIL

SECRETARIA DEL REGISTRO GESTION DE SERVICIOS
DE LA PROPIEDAD Y GENERALES DEL REGISTRO
MERCANTIL DE LA PROPIEDAD Y

MERCANTIL
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Mision:
Llevar, con sujecidn a las disposiciones de la Ley Notarial, los libros denominados
Registros de Propiedad, Registro de Gravdmenes y Registro Mercantil.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir las atribuciones y responsabilidades senaladas en la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos PUblicos, sin perjuicio de aquellas que determine sus
reglamentos respectivos y la ordenanza de administracion y funcionamiento del
registro de la propiedad del cantén;

b. Atender las consultas y requerimientos de la ciudadania en general, respecto de
los trémites y procedimientos relacionados a la pertinencia y legalidad procesal de
actividades registrales de la propiedad y mercantil en el cantén;

Generar y supervisar el Plan de atencién y servicio al usuario;

Emitir politicas de organizacion, funcionamiento, gestion y distribucion adecuada
de actividades del personal del Registro de la Propiedad y Mercantil;

e. Registrar legalmente todas las inscripciones concernientes al dominio de bienes
inmuebles, derechos reales, personales y mercantiles de acuerdo con la
demarcacion territorial correspondiente;

f. Legitimar Actos y contratos que pueden constar en el Registro de la Propiedad vy
Mercantil, con relacién a todo lo que concierne al dominio de bienes inmuebles,
derechos reales y personales de acuerdo con la demarcacién territorial
correspondiente;

g. Ejecutar actos y contratos que pueden constar en el Registro de la Propiedad vy
Mercantil, anotados, inscritos y certificados;

h. Certificar reportes legales y técnicos del archivo de los libros de Registro de
Propiedad, registro de gravdmenes, Registro Mercantil, registro de interdicciones y
prohibiciones de enajenar y los demds que determina la ley;

i. Coordinar y supervisar el trabajo del personal de colaboradores del Registro de la
Propiedad y Mercantil, poniendo especial énfasis, en los procedimientos de
generacién de: repertorios, indices, razones de inscripcién, sellado fisico o
generacién de cédigos binarios de inscripcion digitales, firmado fisico o electréonico
de documentos, empastado y cosido de libros, etiquetado y archivo final de todos
documentos inventariados del Registro de la Propiedad y Mercantil;

i Legalizar certificados y copias de documentos relacionados a la propiedad y
mercantil, con arreglo a la Ley, conferidos a las personas naturales o juridicas
requirentes;

k. Presentar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas;

I.  Gestionar ante el organismo rector del Registro de Datos PUblicos, en coordinacion
con recursos tecnoldgicos del GAD del cantdn Calvas, la dotacion vy
mantenimiento del sistema informd&tico para registro y gestion de la informacién de
la propiedad y mercantil en el cantén;

m. Vigilar el cumplimiento de las Politicas Nacionales de prevencién de los delitos de
lavado de activos y del financiamiento del terrorismo;
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n. Designar en coordinacion con la maxima autoridad del GAD del cantén Calvas al
servidor/a publico/a municipal que cumplird las funciones de Oficial de
Cumplimiento y remitir tal designacién a la Unidad de Andlisis Financiero — UAF para
su acreditacién, previo cumplimiento de requisitos legales, de conformidad a las
Resoluciones que se generen para el efecto

o. Coordinar y supervisar la remision de reportes de operaciones y fransacciones
econdmicas que igualen o superen el umbral minimo establecido por el organismo
de control competente para la prevencién, deteccidn y erradicacién del delito de
lavado de activos y del financiamiento de delitos, en la forma y formatos que
establezca la Unidad de Andilisis Financiero — UAF;

p. Remitir la informacién en forma electrénica y digital a la unidad de avalios vy
catastros municipal, respecto de las fransferencias totales o parciales de los predios
urbanos vy rurales, de las particiones entre conddminos, de las adjudicaciones por
remate y ofras causas, asi como de las hipotecas que hubieren autorizado o
registrado;

g. Guardar reserva y confidencialidad en los términos que establece la Ley, respecto
de informacidén personal de los usuarios que deban conocer en el cumplimiento de
la actividad registral;

r. Adoptarlas medidas de seguridad necesarias para proteger y garantizar la reserva
y conservacion de la informacién que reposa en sus archivos digitales vy fisicos;

s. Realizar control previo, concurrente y posterior a los trédmites de su drea conforme a
las normas del control interno de la contraloria; vy,

t.  Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Plan Anual de Gestion.

= Estudios socioecondmicos de la actividad registral de la propiedad y mercantil.
= Informes estadisticos de actividad registral y mercantil.

= Informes técnicos para actualizacion de tablas arancelarias del Registro de la
Propiedad y Mercantil.

= libros de Registro de la Propiedad.
= Llibros de Registro Mercantil.

= Certificados de los actos y contratos que constan anotados e inscritos en el
Registro de la Propiedad y Mercantil.

= |nventario y archivo de documentos, actos y contratos del Registro de la Propiedad
y Mercantil.

= Registro de declaratoria de propiedad horizontal.

= Inscripcidon o cancelacion de patrimonio familiar, testamentos, adjudicaciones de
la Secretaria de Tierras.

= Registro de contratos de compra venta con o sin hipotecas.
= Registro de prohibiciones de enajenar.

= Registro de aclaraciones de homdnimos de imputados o acusados en procesos
penales.
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= |nscripcién de embargos ordenados en procesos penales y de alimentos.

= Certificados requeridos por juzgados de la ninez y adolescencia e instituciones del
estado.

= |nscripcién de posesiones efectivas.

= Inscripcidn de demandas, sentencias, interdicciones, prohibiciones judiciales de
enajenary sus cancelaciones.

= Certificaciones de constar en el indice de propiedades.

= Certificaciones simples de la propiedad, gravdmenes, limitaciones de dominio,
linderos e historiados.

= |nscripcién de cancelacion de gravdmenes y derechos personales.
= Registro de aclaraciones de actos y contratos.

= |nscripciones de: planos, renuncia de usufructo, unién de hecho, inspecciones
judiciales, amojonamiento  de linderos, interdicciones,  capitulaciones
matrimoniales, resciliacién de actos y contratos.

= |nscripcién de cesidn de derechos hipotecarios.

= Elregistro de actos y contratos de cuantia indeterminada como hipotecas abiertas
y fideicomisos civiles.

= Informes de operaciones y fransacciones econdmicas a la UAF
= Informes para cobro de impuestos y tasas.

= Reportes legales y técnicos del archivo de los libros de Registro de la Propiedad vy
Mercantil, entre ofros que determina la ley.

= Remision de informacioén de tfransferencia de dominio predial a la unidad de
avalvos y catastros.

= Informes de gestidon del Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén
= Informes de gestidn para rendicién de cuentas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Secretaria
Servicios Generales

Articulo 2?.1
SECRETARIA DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Secretario(a) del Registro de |la Propiedad y Mercantil

Mision:

Ejecutar procesos legales del Registro de la Propiedad y Mercantil, con sujecion
estricta a las normas legales, administrativas y técnicas relacionadas con la actividad

registral en el cantén.

Productos y servicios:
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= Informacion cargada al Sistema de Andlisis Financiero UAF.
= Sistema informdatico del Registro de la Propiedad y Mercantil actualizado
= Informacion del Registro de la Propiedad subida en el Registro de Datos PUblicos

= |nventario remitido al Registro de Datos Publicos, en el tiempo establecido y
normado.

= Reporte de documentos intfernos y externos despachados
= Plan Anual de actividades del drea
= Informes de gestidn, cumplimiento de objetivos y metas estratégicas del drea.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 29.2
GESTION DE SERVICIOS GENERALES DE LA REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Responsable:

Auxiliar de Servicios del Registro de la Propiedad y Mercantil (Cédigo de Trabajo)
Ayudante de Servicios del Registro de la Propiedad y Mercantil (Cédigo de Trabajo)
Mision:

Llevar los libros, dar informacién a los usuarios externos, marginacion en escrituras de la
Registraduria de la Propiedad y dar apoyo en los diferentes trédmites de estas dreas
mediante el soporte de documentacién; readlizando la entrega de la misma,
correspondencia e informacién, emanada de Secretaria a las distintas dependencias
del GAD del cantén Calvas; vy, a la comunidad en general, para mantener un flujo dgil
y oportuno de la informacidn institucional.

Productos y Servicios:

= Expedientes de Propiedad y Mercantil registrados

= Archivo del Registro de Propiedad y Mercantil, organizado y actualizado.

= Reporte de Escrituras ingresadas de compra venta, hipotecas, cancelaciones de
hipotecas y prohibiciones de enajenar, cancelacién de patrimonios y extincion de
patrimonios familiares.

= Libro repertorio y cierre diario organizado y actualizado
* Ordenes de pago generadas.

= Escrituras marginadas

= Certificados historiados

= Razones de inscripcidén generadas

= Correspondencia generada.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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8. GESTION DE PROCESOS HABILITANTES DE APOYO. -
GESTION DE TALENTO HUMANO

8.1 GESTION DE TALENTO HUMANO

Articulo 30
COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Responsable:
Coordinador(a) de Talento Humano

COORDINACION DE
TALENTO HUMANO

GESTION DE GESTION DE TRABAJO
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Mision:

Administrar, gestionar y aplicar eficientemente el sistema infegrado de desarrollo del
talento humano municipal mediante Ila implementacién sistematizada de
procedimientos técnicos acordes con nuestras normas internasy las regulaciones
legales vigentes. Generando a su vez programas de fortalecimiento institucional,
garantfizando un entorno laboral seguro y propicio para el crecimiento profesional y
bienestar de los colaboradores de nuestra instifucional.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Gestionar la elaboracién, aprobacién y actualizacién del Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Procesos y Manual de Descripcidn, Valoracién y
Clasificacién de Puestos Institucionales y demds instrumentos de gestion internay
framitar su aprobacién de conformidad con la normativa legal vigente.

b. Disponer la elaboracion y gestion del subsistema de planificacién del talento
humano mediante el diagndstico institucional, determinacién de la plantilla y la
optimizacién y racionalizacién del talento humano, conforme las necesidades
instifucionales para su eficaz y eficiente funcionamiento.

c. Desarrollar el plan integral de salud, seguridad ocupacional e higiene con la
unidad pertfinente.

d. Disponer la elaboracion y fomento del programa de bienestar social mediante el
desarrollo profesional y personal en un clima organizacional respetuoso, humano,
protegiendo su integridad fisica, psicoldgica y entorno familiar.

e. Elaborar, reformar e implementar el reglamento interno de seguridad, salud
ocupacional e higiene con la unidad(es) pertinente(s).

f. Coordinar la asistencia técnica a funcionarios y servidores publicos en aspectos
relacionados al sistema integrado de talento humano vy sus subsistemas;

g. Coordinar la aplicacién del régimen disciplinario establecido en la ley, con las
instancias infernas y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos
actos de corrupcién o infracciones disciplinarias de los servidores publicos;

h. Administrar e implementar programas de formacién y capacitacién, orientadosa
adquirir, desarrollar y potencializar los conocimientos, destrezas, habilidades vy
aptitudes de los funcionarios y servidores puUblicos de la institucion.

h. Controlar la ejecucién del plan anual de evaluacién del desempefno acorde con la
normativa vigente.

i. Gestionarlas prdcticas preprofesionales acorde a la normativa vigente;

j.  Gestionar los procesos de movimientos de personal con sujecidén a la ley, su
reglamento general, normas conexas y demds normativa vigente;

k. Elaborar, reformar e implementar el reglamento interno de administracion del
talento humano del Cédigo de Trabajo y LOSEP.

I.  Gestionar los procesos de seleccidn y contratacion de personal en todas sus
etapas conforme los distintos regimenes laborales, politicas y normativa legal
vigente;
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m. Gestionar los procesos de contratacién de personal conforme a la normativa
vigente.

n. Preparar, gestionar y aprobar el Plan de Induccién y demds instrumentos de
gestién interna y tframitar su aprobacién por parte de la Alcaldia;

o. Administrar el Sistema Informdtico Integrado del Talento Humano vy
Remuneraciones conforme las politicas y directrices del Ministerio del Trabajo;

p. Administrar los documentos vy registros informdticos vy fisicos de los expedientes
personales de los funcionarios, servidores y obreros de la institucién;

g. Elaborar y registrar el reporte de los movimientos administrativos relacionados con
el pago de las remuneraciones y ndmina de las y los funcionarios y servidores de la
instituciéon conforme la normativa vigente;

r.  Generar y administrar el Plan Anual de Vacaciones y su cronograma;

s. Coordinar con las unidades administrativas correspondientes del GAD del cantén
Calvas, la recepcidn de quejas y denuncias para gestionar la aplicacion de
régimen disciplinario y la gestion de los sumarios administrativos en concordancia
con la normativa vigente que se establezca para el efecto, para la sustanciacion
de los mismos, por parte de Asesoria Juridica;

t.  Colaborar y coordinar con el equipo técnico de seguridad y salud ocupacional en
actividades referentes al componente de Gestibn del Talento Humano,
propendiendo al manejo eficiente del sistema integrado de seguridad y salud
ocupacional;

u. Generar los insumos necesarios para la adqguisicidon de bienes y servicios para su
gestiéon, en coordinacién con la Gestion de Compras Publicas

v. Generar el Codigo de Etica Institucional, y su socializacién al personal del GAD del
cantén Calvas, previa aprobacién de la mdxima autoridad municipal;

w. Gestionar el Sistema Informdatico Integrado de Talento Humano y Remuneraciones
conforme las politicas y directrices del Ministerio del Trabaijo.

X. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de
su competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion
y/0 normativa vigente.

Productos y Servicios:
= POA Yy PAC de la Coordinacién de Talento Humano

= Informes de aplicacién de la Ley Orgdnica del Servicio PuUblico, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

= Proyecto de Estructura y Estatuto Orgdnico institucional y reformas aprobados.

= Informes técnicos para estructuracion, reestructuracion institucional y resoluciones
de reforma al Estatuto Orgdnico.

= Actas de declaratoria de desiertfo y/o ganador.

= Informes técnicos de revisidn a la clasificacion y valoracién de servidores/as de la
institucion por implementacién del manual de puestos vy listas de asignaciones.

= Informe técnico para la revisidn a la clasificacion de partidas vacantes vy lista de
asignacion.

= Informe de optimizacién y racionalizacién del talento humano.
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= Informes técnicos para la creacién de puestos v listas de asignaciones.

=  Manual de Puestos Institucional e informes de reformas integrales y/o parciales.
= Reportes actualizados del Sistema Informdtico Integrado del Talento Humano

= Reporte de las evaluaciones del desempeio del personal de la institucion.

= Informes técnicos previa la ejecucidn de movimientos de personal. (Traslados,
fraspasos, cambios administrativos, licencias, etc.).

= Informes previos el inicio de sumarios administrativos, para la sustanciacién de la
parte juridica.

= Reporte de Informes de aplicacién de régimen disciplinario revisados

= Plan anual de vacaciones de los servidores y trabajadores puUblicos de la institucion
y cronograma.

= Informe de supresidn de puestos.

= Informe de Concursos de méritos y oposicidon administrados.
» Cbdigo de Etica elaborado.

= Reporte Procesos de contratacion ejecutados

= Plan de accidn para la gestién del cambio institucional, clima laboral, cultura
organizativa de la institucion.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 30.1
GESTION DE TALENTO HUMANO

Asistente de Gestion de Talento Humano

Mision:

Aplicar politicas de administracion de personal en concordancia con las Normas
Técnicas de Talento Humano, otorgando apoyo administrativo a la Coordinacién de
Talento Humano.

Productos y Servicios:
= Reporte del Plan anual de vacaciones ejecutado
= Informe de Controles de asistencia aleatorios ejecutados al personal

* Informe mensual de novedades presentadas en el Registro de asistencia y
permanencia laboral del personal.

= Reporte de las convocatorias a reuniones de trabajo socializadas
= Archivo activo del personal organizado y actualizado.
= Archivo pasivo del personal entregado a archivo Central.

= Reporte de asistencia mensual del personal, con las respectivas novedades
generadas.
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= Base de datos de personal que ingrese a laborar en el GAD del cantén Calvas,
generando fichas personales a través de la plataforma informdtica que provea la
institucién para estos fines

= Reportes comunicacionales.
= Reporte de registro y control de vacaciones del personal

= Reporte de capacitaciones ejecutadas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades

Articulo 30.2

GESTION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Y REGIMEN INTERNO
DISCIPLINARIO DEL TALENTO HUMANO

GESTION DE TALENTO
HUMANO

GESTION DE ADMINISTRACION GESTION DE
DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES, NOMINA Y
REGIMEN INTERNO DESARROLLO DEL TALENTO

DISCIPLINARIO HUMANO

Responsable:
Analista 2 de Talento Humano (Jefe de Talento Humano)

Mision:

Optimizar la gestion del talento humano municipal, a través de la implementacién de
politicas de seleccién, reclutamiento, induccién y desvinculacién, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales y promoviendo un ambiente laboral aceptable
con base en la normativa legal vigente.

Productos y Servicios:
= Planificacién Anual del Talento Humano ejecutado. (SIITH)
= Informes de seleccidn de personal elaborados que incluye la recomendacién

= Plan anual de evaluacidon del desempefno acorde con la normativa vigente
ejecutado.

= Estatuto Orgdnico de Gestidén Organizacional por Procesos administrado
= Estructura funcional o por procesos municipal actualizada.

=  Manual de descripcidn, valoracion y clasificacidn de puestos implementado o
actualizado.

* Informe de ejecucién de la planificacién anual de talento humano.

= Plan de dotacién y distribucion de personal con base a las necesidades
instifucionales.
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= Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (fraspasos, traslados,
cambios administrativos, comisiones de servicio, renuncias, etc.)

= Pdlizas de cauciones registradas, vigentes y actualizadas.

= Permisos o licencias con remuneracion ejecutados.

= |Informe técnico de seleccién de personal.

= Contratos de frabajo registrados.

=  Plan de evaluacién de desempefio ejecutado conforme normativa legal vigente.
= Confrato colectivo elaborado

= Concursos de méritos y oposicidn ejecutados.

= Programa de induccién general.

= Reporte de movimientos de personal y Acciones de Personal elaboradas.

= Procesos de desvinculaciones laborales ejecutados

= Liguidaciones de ex servidores por cumplimiento de sentencias ejecutadas.
= |Informe de Reglamento interno de trabajo ejecutado.

= Informe de Régimen sancionatorio y disciplinario ejecutado.

= Reporte de validacion de las declaraciones patrimoniales (CGE)

= Reporte de validacién de requisitos de ingreso a la institucién, a tfravés del
Formulario de check list de la recepcion de requisitos del personal que ingresa al
GAD del cantén Calvas, verificado y validado

=  Procesos de desvinculacién por visto bueno o sumario administrativo ejecutados.
= |nformes de conftroles de asistencia del personal en su puesto de trabagjo.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 30.3
GESTION DE REMUNERACIONES, NOMINA Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Responsable:
Analista 1 de Talento Humano (Analista de Talento Humano)

Mision:

Asegurar la satisfacciéon y bienestar del personal a través de una remuneracion justa y
competitiva, y al mismo tiempo, impulsar su desarrollo y crecimiento profesional,
mediante oportunidades de capacitacion y formacién, contribuyendo asi al
fortalecimiento del talento humano vy el éxito sostenible de la institucidn.

Productos y Servicios:

= Cdlculo y validaciéon del pago de horas extras y beneficios de contratos colectivos
ejecutados.

= Reporte de horas extras.
= Distributivo de remuneraciones mensuales unificadas actualizado

= Rol de pagos de remuneraciones del personal.
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= Plan anual de capacitacién de talento humano.

= Plan de evaluacion del desempeno disenado y ejecutado.
= Convenios de capacitacion administrados.

= Certificados laborales

= Roles de pago

= Informe de ejecucién del plan de capacitacion.

= Reportes de informacion LOTAIP de acuerdo a las competencias de la
Coordinacion de Talento Humano.

= Distributivo de personal actualizado, conforme el estatuto orgdnico de gestion
organizacional por procesos, vigente

= Informe de ejecucién de la evaluacién de desempeno del personal del GAD del
cantén Calvas, en coordinacién con el Andlista 2 de Talento Humano

= Reporte de socializacién de las jubilaciones obligatorias y no obligatorias, por vejez
o invalidez al personal

= Informes y cdlculo para jubilaciones, desahucios, indemnizaciéon por renuncia
voluntaria, supresidn de puestos, despido intempestivo, liquidacion de haberes, vy
todo lo relacionado con ndminas y beneficios de ley al personal activo y pasivo

= los demds productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Seguridad Laboral y Salud Ocupacional
Trabajo Social

Articulo 30.4
GESTION DE SEGURIDAD LABORAL Y SALUD OCUPACIONAL

Responsable:

Responsable de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional

Mision:

Promover, implementar y velar por la proteccion de la integridad fisica y mentalde los
servidores y empleados en todos los dmbitos laborales y actividades relacionadas con
la administracion municipal; para prevenir accidentes, enfermedades laborales y

riesgos en el entorno de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normativas y
estdndares de seguridad y salud en el dmbito laboral.

Productos y Servicios
= Plan de seguridad y salud ocupacional — POA.

. PAC de la unidad.

= Informes de asesoria en seguridad y salud ocupacional.
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= Matriz legal de SSO.

. Plan de capacitacion y adiestramiento en prevencién de
riesgos laboralesy su ejecucion

= Plan anual de actividades sobre seguridad en el trabajo

= Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo

= Informes de gestion y cumplimiento del Reglamento de
Seguridad y SaludOcupacional.

= Matriz de equipos de proteccion individual y colectiva.

. Informes de asesoria al Comité Paritario Institucional de SSO.

. Informes de investigaciéon y determinacién de accidentes y
enfermedadesocupacionales.

. Registro de morbilidad ocupacional.

. Matriz de personal vulnerable.

. Informes periédicos de gestidn en prevencidén ocupacional.

. Informes y expedientes técnicos de accidentes laborales.

. Matriz de identificacién de riesgo laboral.

. Programas de prevencidén de enfermedades fransmisibles.

. Programas de prevencién de enfermedades no transmisibles.

= Programas de prevencidn de violencia sicolégica v fisica.

. Programas de prevencidon en el consumo de alcohol,
drogas y otrassustancias psicotropicas.

= Informes de asesoria técnica en la prevencién de incidentes y
accidentes: mecdnicos, fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales.

= Programa de disefo ergondmico de puestos de trabajo
para personalcon capacidades especiales.

= Programas de inclusién social, relaciones humanas y entorno
laboral.

. Inspecciones periddicas en los centros y puestos de trabajo
institucional.

. Informe del andlisis de riesgos por puesto de trabajo acorde a
losfactores de riesgos.

= Informe de inspeccién de seguridad industrial.

= Informe de investigaciones de accidentes y/o incidentes
laborales.

= Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas
al Sistemade SSO.

= Informe de inspecciones de seguridad vy salud.

= Ficha socio-econdmica de ingreso.

. Reporte de atenciones médicas a los(as) Servidores PUblicos
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. Actas de reunién del comité paritario.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 30.5
GESTION DE TRABAJO SOCIAL

Responsable:

Trabajador(a) Social

Mision:

Diagnosticar e intervenir en situaciones de problemas sociales (de malestar) que viven
individuos, familias, grupos, organizaciones y comunidades; asistiendo, manejando
conflictos y ejerciendo mediacién de acuerdo a las politicas sociales formuladas por la
administracién municipal; con el propdsito de contribuir a la consolidacién de una

sociedad, para el mejoramiento de su calidad de vida y bienestar social de grupos
vulnerables y ciudadania en general del Cantoén.

Productos Especificos:

= Programas y proyectos de promocion, prevencion y asistencia de desarrollo sociall
en el drea de bienestar social municipal

= Informe de ejecucién de campanas de prevencién de la aparicidon de situaciones
de riesgo social.

= Informe de desajustes familiares tales como: malos tratos, deficiencias alimentarias,
desajustes emocionales.

= Informe de intermediacién del personal municipal y su entorno familiar.
= Informe del frabajo Social ejecutado en el GAD del cantén Calvas.

= Informes socioecondmicos y de pertinencia, previa a la intervencién de ayudas
humanitarias

= Programas de atencion y bienestar social para nicleos familiares, grupos sociales y
las comunidades en general del cantén Calvas.

= Informe de visitas domiciliarias.

= Reporte de trdmites gestionados en el IESS.

* |Informe de campanas de medicina preventiva y ocupacional.

= Informe de socializacién del acceso a los servicios médicos pUblicos

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




CRLVAS

SECCION V

DE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS
O AGREGADORES DE VALOR

9%
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas



ALCALDIA

CRLVAS

DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coordinacion de Trdnsito, Transporte, Seguridad
Ciudadana y Vial

Unidad de Gestidn de Riesgos

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTE

Unidad de Control y Vigilancia

i

9. GESTION DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
PLANIFICACION URBANA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Articulo 3,»1 ]
DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Responsable:
Director(a) de Planificacién Urbana y Ordenamiento Territorial
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DIRECCION DE
PLANIFICACION

URBANAY
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL A
COORDINACION DE
TRANSITO,
TRANSPORTE, Unidad de
SEGURIDAD Gestion de
Gestién de Riesgos
Proyectos
Estratégicos
Gestion de
Matriculacién
Vehicular
Gestién de
Planificacion
Urbana y

Ordenamiento

Gestion de Seguridad
Ciudadana

Gestion de
Avalios y
Catastros

Gestion Terminal
Terrestre

Gestion de
Ornato y Areas
Patrimoniales

Mision:

Articular la planificacién estratégica, operativa y la planificacién urbanistica de manera
prospectiva, con enfoque en el desarrollo territorial, econdémico, social e institucional, a
través del asesoramiento, coordinacién, monitoreo, gestion de estudios y evaluacion
de la gestidon institucional, considerando las complejidades que se presentan en el
territorio, con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos en los planes que
correspondan.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Desarrollar el modelo de administracion municipal del
GAD del cantén Calvas, junto con la Alcaldia;

b. Formular e Implementar el Plan de Desarrollo y de
Ordenamiento Territorial, Plan de Uso y Gestion de Suelo o sus equivalentes,
articulado a los planes de los distintos niveles de gobierno y demds instrumentos
de planificacién pertinentes;

C. Revisar los Planes operativos anuales del Departamento y de
la Institucién en colaboracion con otras dependencias del GAD del cantdn Calvas;

d. Identfificar y establecer planes de respuesta a los riesgos insfitucionales de su
direccién con base en la matriz de riesgos;

e. Revisar los Proyectos de ordenanzas, politicas, planes, reglamentos y normativa
respecto a la planificacién operativa anual.

f. Planificar los objetivos y metas del plan operativo de las
gestiones a su cargo, de acuerdo a la cadena de valor identificada;

g. Asesorar en materia de planificaciéon estratégica y urbanistica
al Alcalde(sa) y Concejo Municipal, direcciones, empresas publicas municipales y
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entidades adscritas;

h. Determinar la inclusion y desarrollo de programas, planes,
proyectos, procesos y mejores prdcticas en la planificacion institucional;

i Definir los objetivos, estrategias, indicadores y metas para el
logro de programas, proyectos, planes y actividades, con enfoque en el desarrollo
territorial, econdmico, social e institucional;

i- Administrar el portafolio de proyectos estratégicos vy
operativos;

k. Coordinar con la empresas publicas municipales y entidades
adscritas las politicas y lineamientos estratégicos propuestos en el plan de
desarrollo yordenamiento territorial;

l. Dirigir la formulacién de los sistemas urbanos estructurantes y
urbanisticos, asicomo los criterios de micro y macro localizacion;

m. Garantizar la formulacidn y coordinacion de proyectos
urbanos integrales en conjunto con las direcciones municipales; empresas pUblicas;
y. entidades adscritas en el dmbito de movilidad y agua potable y alcantarillado;

n. Proponer normativas y politicas de cardcter de
ordenamiento territorial adiferentes escalas;

0. Transformar la vision de desarrollo del Alcalde(sa) en el
funcionamiento del municipio en articulacion con las diferentes direcciones,
empresas publicas municipales y entidades adscritas, a fravés de la réplica del
modelo de administracién municipal;

p. Coordinar con la Gestidn de Catastro, la implementacién del
Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente, en materia de gestion y habilitacion
del suelo;

qg. Coordinar con la Direccién Financiera para asegurar la

alineacion del portafolioinstitucional de programas, planes y proyectos mediante la
asignacidén de recursos financieros;

r. Gestionar convenios de intercambio y levantamiento de
informacion cartogrdfica y georreferenciacion del cantén;

S. Promover la ejecucidon de estudios técnicos y proyectos de
acuerdo al Plan deDesarrollo Cantonal o su equivalente;

f. Acceder a la informacién catastral generada y administrada
por las direcciones,empresas pUblicas municipales y entidades adscritas;

u. Acceder a la informacién institucional necesaria para la toma
de decisiones;

V. Vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento del Plan de
Desarrollo Cantonal o sus equivalentes;

w. Evaluar la implementacién de politicas, lineamientos, asi
como la efectividad, eficiencia y eficacia de la ejecucién del Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente y el portafolio institucional del GAD del cantén Calvas;

X. Dirigir los procesos de actualizacion del Plan de
Ordenamiento Territorial, en concordancia con la realidad actual y con las dreas
de frabajo del Municipio y definir suforma y mecanismos de participacién, en cada
proceso;
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Y. Formular de manera planificada y participativa proyectos de
desarrollo local, especiaimente en el sector rural, en base a las politicas
institucionales y directrices de laAsesoria prospectiva;

Z. Estimular la participacién y consulta ciudadana sobre el
desarrollo local;

aaq. Dirigir proyectos arquitectdnicos para equipamiento urbano -
rural, que se hardn de acuerdo a las definiciones y priorizaciones establecidas en
los Planes de desarrollo cantonal /parroquial /provincial y en coordinacion con la
Gestion de Proyectos;

bb. Realizar los estudios de arquitectura que sustenten la
elaboracién de los proyectos respectivos;

cc. Coordinar el cumplimiento del Portafolio de programas,
planes y proyectos (estratégicos y operativos), alineados al Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente;

dd. Coordinar conjuntamente con la Unidad de Riesgos, acciones
tendientes al alcance de los objetivos institucionales de conformidad a sus
competencias;

ee. Coordinar y dirigir conjuntamente con las dreas o gestiones
internas e institucionales, la definicién del Portafolio de productos y servicios del
GAD del cantén Calvas;

ff. Establecer las programaciones de ejecucién de las diferentes
obras, en coordinacién con la Unidad de Proyectos;

gg. Generar los insumos necesarios para la adquisicién de bienes y servicios para su
gestiéon, en coordinacién con el/la  Analista de Compras Publicas,
correspondiente;

hh. Proponer ordenanzas de Control para el cumplimiento de la
normativa urbanistica referida al fraccionamiento del suelo, edificacién,
construccion;

ii. Propiciar la participaciéon activa de las ciudadanas vy
ciudadanos del Cantdén Calvas, con miras a tomar decisiones en la elaboracion del
ordenamiento territorial;

i Mantener una base geogrdfica del ordenamiento territorial;

kk. Controlar el cumplimiento del equipo de trabajo de su drea, en la tramitacién vy
servicios a la colectividad:

v' Certificados de Regulaciéon Urbana y Linea de Fabrica;

v" Permiso de Construccién de Obra Menor;

v Aprobacién de Proyectos Arquitectdnicos: Viviendas o Edificaciones en
General;

Aprobacién de Urbanizacién o Lotizaciones en Area Urbana;
Aprobacién de Subdivisiones en Area Urbana;

Aprobacién de Subdivisiones en Area Rurall;

Actualizacién de Linderos y/o Ingreso a Catastro;
Certificado de Afectacién;

Certificado de Factibilidad de Uso del Suelo;

Aprobacién de Declaratorias de Propiedad Horizontal;
Permisos para Ocupacidén de la Via PUblica;

Ubicacion de Publicidad en la Zona Urbana del Cantén;

AN N N N N NN
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v' Trémites por Denuncias de Construcciones Clandestinas;
v' Trémites por Denuncias de Ocupaciéon de la Via Publica;

Il. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna vy las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios.
= Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

= Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial articulado
con los demds instrumentos de planificacion.

= Plan Plurianual de Inversiones, Plan Operativo Anual y demds herramientas.
= Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente.
= Informe de ejecucién del Plan Operativo Anual.

= Informe de ejecucidén de Proyectos de ordenanzas, politicas, planes,
reglamentos y normativa respecto a la planificacion institucional y operativa.

= Portafolio de programas, planes y proyectos (estratégicos y operativos), alineados
al Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente administrado.

= Portafolio de Productos y servicios del GAD del cantén Calvas definido.

= Politicas y metodologias para la administracion y gestion de programas, planes y
proyectos implementadas.

= Acuerdos y convenios interinstitucionales para el intercambio deinformacion.
= Plan de gestion de la informacién municipal.

=  Metodologia para la gestién de informacion municipal.

= Contenido para rendicidn de cuentas municipal consolidado.

= Visores estadisticos de la gestién institucional.

= Reportes de boletines estadisticos de la gestion institucional.

= Herramientas y metodologias de control y evaluacién a la gestién institucional
desarrolladas e implementadas.

= Informe mensual de cumplimiento de registro de informacién correspondiente a
Planes y Programas de LOTAIP.

= |Informe mensual de cumplimiento de indicadores y objetivos.

= Informe de evaluacidén de resultados de cumplimiento del portafolio
institucional.

= Revision y ejecucién Plan de Uso y Gestidn del Suelo (PUGS) o su equivalente.

. Coordinacién con la SECRETARIA PLANIFICA ECUADOR mds
organismos del Estado evaluado el avance del cantén en el marco de la
planificacion.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Planificacion y Ordenamiento Territorial
Proyectos Estratégicos
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AvalUos y Catastros

Ornato y Areas Patrimoniales

Coordinacion de Trdnsito, Transporte, Seguridad Ciudadana vy Vial
Riesgos

Ariicu[o 31.1 i
GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

GESTION DE PLANIFICACION
URBANA Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

PLANIFICACION URBANA Y TOPOGRAFIA
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Responsable:
Técnico(a) 1 de Planificacion Urbana Y Ordenamiento Territorial

Mision:

Promover la planificacion urbanistica y el Ordenamiento Territorial, mediante la
estructuraciéon de programas y proyectos especificos, que se consideren prioritarios en
el Plan de Desarrollo del Cantén, a través de estrategiasy politicas, e implementacion

de instrumentos de planificacion territorial, para el desarrollo sostenible del territorio,
conforme normativa legal vigente.

Funciones Especificas:

a. Elabora el Plan Operativo Anual del dreaq;
b. Construye el Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente;
C. Prepara la Matriz de objetivos, indicadores y metas a nivel

estratégico, tdctico y operativo;

d. Elabora Proyectos de ordenanzas, politicas, planes,
reglamentos y normativa respecto a la planificacién institucional y operativa;

e. Ejecuta con las demds dependencias técnicas de la
municipalidad el Plande Operativo Anual del GAD del cantén Calvas;

f. Implementa planes, programas y proyectos que contribuyan
al desarrollo cantonal;

g. Elabora y ejecuta proyectos de fomento y desarrollo urbano,
con base en el andlisis y necesidadesde la comunidad;

h. Propone la linea de accidon para el fomento del crecimiento
sostenido de la ciudad, teniendo en cuenta aspectos técnicos y no intereses
mercantiles o de otfra indole;

i Determina claramente las dreas comerciales, residenciales, de
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la ciudad de Cariamanga;

J- Define las dreas donde funcionardn las actividades
industriales de la ciudad y cantén. (Parques Artesanales e Industriales);

k. Establecer nuevos sitios de concentracion de las Cooperativas
de Transporte inter e infra cantonal (llamadas también paradas o mini terminales),
para impedir que las unidades de transporte pUblico utilicen las vias pUblicas como
lugares de estacionamiento o recogida de pasajeros;

[ Regula el uso de los espacios publicos por parte de las
cooperativas de transporte pUblico, sean estas: Camionetas, taxis, rancheras u otro
tipo de transporte motorizado, para impedir la utilizacidn abusiva y arbitraria de
calles, avenidas, parques y demds sitiospUblicos, situacidén que caotiza la ciudad;

m. Elabora los estudios previos y disenos arquitecténicos,
estructurales y de instalacioneseléctricas y sanitarias de las obras de equipamiento
fisico para proyectos que requiera la municipalidad;

n. Propende la Participaciéon Ciudadana y organizacion del
tejido social;

0. Participa en la preparacion del Plan Estratégico y Plan
Operativo Anual;

p. Prepara la documentacién técnica de soporte para la
obtencién de cooperacion técnica y financiera internacional de acuerdo a los
requerimientos de los cooperantes;

a. Cumple la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de los programas y proyectos destinados a la capacitacidn comunitaria vy
participacion ciudadana del cantén;

a. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Plan de Desarrollo Urbanistico elaborado y articulado con los demds instrumentos
de planificacién.

= Plan de ordenamiento territorial y articulado con los demds instrumentos de
planificacion.

=  Matriz de objetivos, indicadores y metas a nivel estratégico, tdctico yoperativo
administrada.

* Proyectos de ordenamiento territorial elaborados y aprobados

= Proyectos de ordenanzas, politicas, planes, reglamentos y normativa respecto a
la planificacion institucional y operativa, elaborados.

= Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente elaborado.
= Plan Operativo Anual elaborado.

= Plan de Uso y Gestidn del Suelo (PUGS) o su equivalente.
= Sistema de informacién geogrdfica actualizada y administrada.
= Planes complementarios al PUGS elaborados.

= Proyectos de ordenanzas y normativa geogrdfica y del ordenamiento territorial.

103

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

= Catdlogo de mapas temdaticos generado.

=  Programas, planes y proyectos en concordancia con el Plan de Uso y Gestidon
del Suelo y el Plan de Desarrollo Cantonal o su equivalente.

= Términos de referencia para estudios de proyectos estratégicos elaborados

. Planes operativos anuales del Departamento y de la
Institucién en colaboracién con otras dependencias del GAD del Cantén Calvas
elaborado.

. Actas de Productos y Servicios del GAD del cantédn Calvas

elaboradas y suscritas
=  Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.1.1
GESTION DE PLANIFICACION URBANA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Técnico(a) de Topografia

Mision:

Colaborar en las actividades propias de Desarrollo Urbano y Planificacién Estratégica
delGAD del Cantén Calvas, para que la Municipalidad cumpla con los fines y objetivos

propuestos, asegurando un crecimiento sostenido y ordenado de la ciudad y el
cantén.

Productos y Servicios:

= Informe Técnico de Inspeccién, medicién y cuantificacién de obras con aparatos
de precision.

= Reporte de Levantamientos planimétricos, topogrdficos solicitados.

= Reporte de Replanteo y nivelacién de los proyectos que la municipalidad contrata.
= Reporte de Dibujos y cdlculos dreas y pendientes.

= Reporte de Lineas de fdbrica.

= Reporte de Replanteo de Disenos Viales.

= Informe de Rasantes para linea de fdbrica.

= Disefo de borradores de planos con informacidon real de las condiciones
topogrdéficas del suelo.

= Informe de inspecciones de obras para el levantamiento planimétrico.
= Reporte de Georeferenciacion de dreas urbanas.
= |Informes de actividades mensuales.

=  Los demds productos vy servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcu!o 31.2 i
GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

GESTION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS
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PROYECTOS ELECTRICIDAD Y DISENO DE
ESTRATEGICOS ELECTROMECANICA PROYECTOS
ESTRATEGICOS

Responsable:
Técnico(a) 3 de Proyectos Estratégicos

Mision:

Supervisar y gestionar la elaboracién de estudios y disefos de obras del portafoliode
proyectos estratégicos priorizados a nivel de perfil, prefactibilidad y factibiidad y
demds estudios requeridos para la construccion, reparacion, rehabilitacion, operacién
y mantenimiento de infraestructuras publicas.

Productos y servicios.

= Consolidado de insumos de los productos generados por el Técnico/a 2 de
proyectos estratégicos, Técnico/a 2 eléctrico y electromecdnico de proyectos
estratégicos, Técnico/a 1 de diseno de proyectos estratégicos, el Técnico/a 1 de
obras civiles de Proyectos Estratégicos y Técnico/a 1 de Topografia de proyectos
estratégicos.

= Proyectos de obra para contratacién pUblica de la Fase preparatoria: Términos de
Referencia, Informe de necesidad, Informe ejecutivo de proyectos estratégicos

= Disefo arquitectdnico de proyectos estratégicos realizado
= Informe de factibilidad definitiva de proyectos estratégicos.
= Reporte de Indicadores de articulacion de proyectos.

= Informes de seguimiento y cumplimiento de metas de los proyectos planteados
mensual.

= Reporte de Indicadores de avance fisico y digital de proyectos en ejecucion.
=  Matriz de banco de proyectos.
=  Matriz de formulacién de programas y proyectos

= Disefno integral de estudios y proyectos en articulacién con la gestién de unidades
o procesos internos y organismos de regulacion y control externo.

= Informes de participacién ciudadana y priorizacién de inversiéon.

= Informes Técnicos de Revisidn de consultorias de obras a ejecutarse mediante el
presupuesto participativo.

= Las demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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Articulo 31.2.1 i
GESTION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Técnico(a) 2 de Proyectos Estratégicos

Mision:
Ejecutar procesos de elaboracion de planes, programas y proyectos estratégicos
institucionales.

Productos y Servicios:

= Informe Técnico de Andlisis y desarrollo de proyectos de obras.

= Reporte de cantidades de obras civiles de proyectos.

= Reporte de presupuesto de obras.

= Reporte de Andlisis y elaboracién de Precios Unitarios (APU) de obras.

= Reporte de Andlisis y elaboracion de Cronograma Valorado de obras.

= Reporte de Andlisis y elaboraciéon de Especificaciones Técnicas de obras.

= Reporte de Andlisis y elaboracidén de Estudio de Mercado de proyectos
estratégicos.

= Reporte de Andlisis y elaboracién de Memorias Técnicas de proyectos estratégicos.

= Reporte de Apoyo en dibujo de obra civil.

= Informe de Asesoria Técnica especializada en ingenieria civil a sus inmediatos
superiores.

= Las demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.2.2 ]
PROYECTOS ESTRATEGICOS

Técnico(a) 1 de Diseno de Proyectos Estratégicos

Mision:

Redlizar el diseno y digitalizacion de las Obras de infraestructura proyectadas, paraque
el Gobierno Municipal de Calvas, cumpla con los fines y objetivos propuestos,
asegurando una un flujo sostenido de proyectos de obras civiles, que debidamente
financiados fomentardnel desarrollo de la infraestructura civil del cantén Calvas.
Productos y Servicios:

=  Reporte de Disenos de los proyectos en AutoCAD elaborados

= |nforme de Proyectos digitalizados con detalles constructivos

= Reporte Diseno del mobiliario urbano elaborado

=  Reporte de Dibujos de los planos entregados

= Reporte de Diseno gréfico y publicidad de los proyectos realizado

= Reporte de Tareas automatizadas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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Articulo 31.2.3 i
PROYECTOS ESTRATEGICOS

Técnico(a) 1 de Proyectos Estratégicos de Obras Civiles

Mision:
Elabora y ejecuta los insumos y procesos inherentes para las Obras de administracion
directa, generando los disenos y lista de materiales correspondientes

Productos y Servicios:

= Informe Técnico de Andlisis y cdlculo estructural.
= Reporte de planos estructurales.

= Informe Técnico de Andlisis y cdlculos viales.

= Reporte de Elaboracion de planos viales.

= Informe Técnico de Andlisis y cdlculos hidrosanitarios (agua potable, alcantarillado,
pluvial y sanitario).

= Reporte de Elaboraciéon de planos hidrosanitarios (agua potable, alcantarillado,
pluvial y sanitario).

= Listado de materiales para obras.

= Las demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.2.4 ]
PROYECTOS ESTRATEGICOS

Técnico(a) 2 Eléctrico y Electromecdnico de Proyectos Estratégicos

Mision:

Colaborar en el diseno eléctrico de las Obras Civiles proyectadas, para que el
Gobierno Municipal de Calvas, cumpla con los fines y objetivos propuestos,
asegurando una un flujo sostenido de proyectos de obras civiles y eléctricas, que

debidamente financiados fomentardn el desarrollo de la infraestructura civil del
cantén Calvas.

Productos y servicios:

= Informe Técnico de Andlisis y desarrollo de proyectos eléctricos vy
electromecdnicos.

= Reporte de Cdilculos y disefio eléctricos y electromecdnicos.

= Informes técnicos eléctricos y electromecdnicos.

= Listado de materiales de proyectos eléctricos y electromecdnicos.

= Reporte de presupuesto de proyectos eléctricos y electromecdnicos.

= Informe Técnico de Andlisis y elaboracién de Precios Unitarios (APU) de proyectos
eléctricos y electromecdnicos.
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= Informe Técnico de Andlisis y elaboraciéon de Especificaciones Técnicas de
proyectos eléctricos y electromecdnicos.

= Informe Técnico de Andlisis y elaboracidn de Memorias Técnicas de proyectos
eléctricos y electromecdnicos.

= |nforme Técnico del mantenimiento del sistema eléctrico de fodas las
dependencias del GADCC.

= Informe Técnico de Fiscalizacion y Administracién de proyectos eléctricos y
electromecdnicos.

= Informe Técnico de Asesoria Técnica especializada en ingenieria eléctrica y
electromecdnica a sus inmediatos superiores.

= Las demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.3

GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS

GESTION DE AVALUOS
Y CATASTROS

ASISTENCIA DE
AVALUOS Y CATASTROS

Responsable:
Técnico(a) 3 de Avaluos y Catastros

Mision:

Gestionar y mantener actualizada la informacién del catastro urbano y rural del
cantén Calvas, utilizando criterios técnicos, juridicos, valorativos y tecnoldgicos; asi
como valorar, actualizar y mantener el catastro urbano y rural, con fines de
regularizacién de la tenencia del suelo y su habilitacion a fravés del otorgamiento de

permisos municipales, acorde a la normativa municipal y demds instrumentos de
planificacioén.

Funciones Especificas:
a. Realiza los Planes operativos anuales del dreq;

b. Planifica los objetivos y metas del plan operativo de la gestidon
a su cargo, en coordinacién con la Direccién de Planificacién Urbana vy
Ordenamiento Territorial, o quien hiciere sus veces;

c. Planifica, dirige, coordina la ejecucion del mantenimiento y actualizacién del
sistema catastral segun lo determinado en la ley vigente;

d. Participa en la elaboracién de proyectos de ordenanzas para
actualizar cada dos anos los catastros vy la valoracién de la propiedad urbana y
rural. Sin perjuicio de readlizar la actualizacién cuando solicite el propietario, a su
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costa;

e. Programa, dirige y ejecuta todas las actividades de avallos,
catastros y registros;

f. Coordina con la Direccién de Planificacion para el Desarrollo
la identificacion,inclusidon y formulacidon de programas, proyectos, planes, procesos
y mejores prdcticas, dentro de la planificacién institucional y territorial;

g. Coordina con la Direccidn de Planificacién para el
Desarrollo, la aplicaciéon de los instrumentos de planificacion y ordenamiento
territorial, procesos, procedimientos o cualquier informacién documentada
necesaria para el desarrollo de las competencias de la direccién;

h. Gestiona la actualizacién y mantenimiento de la informacién
de valoracién debienes inmuebles;

i Coordina la actualizacion periddica con el Registro de la
Propiedad del cantdn,referente a la informacién de tenencia del suelo;

i. Emite las normas técnicas, especificaciones, registro, cartografia y demds
actividades catastrales de bienes inmuebles;

k. Emite y vela por el cumplimiento de las normas técnicas y lineamientos de
construcciones, demolicidon y reparacioén, segun corresponda el caso;

I.  Revisa y monitorea que los actos catastrales a su cargo se llevan a efecto, con
estricto apego a la normatividad de la materia;

m. Supervisa y ejecuta la distribucidén de los rubros invertidos por
concepto de Contribucién Especial de Mejoras que serdn reflejados en el pago de
fributos establecidos en la Ley;

n. Aplica las modificaciones a que hubiere lugar en los catastros
por efecto de las resoluciones o sentencias ejecutoriadas, consecuencia de
reclamos o recursos presentados o interpuestos por los contribuyentes;

o. Planifica, programa, supervisa y coordina la administraciéon
del inventario del suelourbano vy rural;

p. Planifica las actividades a ser cumplidas por los
colaboradores de su drea, en concordancia con las disposiciones legales vy
actividades especificas asignadas a cada puesto de trabajo, para el cumplimiento
de la misién y objetivos estratégicos del Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

g. Proporciona informacion catastral a la Direccidén de Planificacidn para el
Desarrollo cuando ésta lo requiera para la toma de decisiones;

r. Presenta informes del grado de cumplimiento de los objetivos, indicadores vy
metas institucionales en el dmbito de su gestidn institucional;

S. Actualiza y crea fichas catastrales de uso y tenencia del suelo
en la jurisdiccion cantonal, en coordinacién con la informacién proporcionada del
registro de la propiedad;

f. Planifica y ejecuta el sistema de avaltos y catastros cantonal,
gue incluye: inspecciones, mediciones, levantamientos topogrdficos, linderaciones,
actualizaciéon de propietarios, zonificacion de la valoracion del suelo, informes
técnicos de revalorizacion, entre otfros procedimientos administrativos, en
coordinacién con la Direccién del drea vy las unidades o procesos internos que por
la naturaleza de sus funciones deban participar en la formulacién catastral;
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u. Elabora mapas temdticos de valoracidn de los predios
urbanos, mediante la aplicacidon de los elementos de valor del suelo establecido
en las ordenanzas municipales, considerando el valor de las edificaciones y valor
de reposicidon previstos en el COOTAD, los factores de aumento o reduccion del
valor del terreno por los aspectos geométricos, topogrdficos, accesibilidad a
determinados servicios, como agua potable, alcantarilado y otros servicios
urbanos;

V. Participa en la conformacién de comisiones y formulacién de
ordenanzas para la delimitacion de zonas urbanas, considerando la factibilidad de
dotacion de servicios municipales como agua potable, aseo de calles, recoleccion
de desechos sdlidos, electrificacion, telefonia, internet, entre otros;

w. Disena los  formularios  correspondientes y  remitir
oportunamente a notarios y registrador de la propiedad del cantén, a fin de
recabar informacién fidedigna en forma electronica y digital de las transferencias
fotales o parciales de los predios urbanos y rurales, de las particiones entre
conddminos, de las adjudicaciones por remate y otras causas, asi como de las
hipotecas que hubieren autorizado o registrado;

X. Elabora fichas catastrales con la informacion suficiente y
necesaria que permita identificar claramente los predios urbanos y rurales
mediante la asignacién de una clave catastral, identificacién por zona o sector del
predio, tenencia, descripcion del terreno, infraestructura y servicios, uso del suelo,
descripcidn de las edificaciones, coordenadas de linderos, entre ofras
caracteristicas técnicas;

Y. Promueve la participacién ciudadana para la socializacién
de proyectos, actualizaciones catastrales; elaboracién de ordenanzas tributarias
gue competen a esta Unidad; y demds acciones que involucren a la poblacion;

Z. Atiende los requerimientos de la ciudadania, respecto del uso
y la valoraciéon del suelo, demostrando en todo momento, uniformidad de criterios,
legalidad y predisposicion al servicio publico;

aaq. Emite informes de avallo y linderacién de bienes inmuebles
en la jurisdiccidon cantonal, para fines de expropiacién de predios a favor de la
municipalidad o de otras instituciones puUblicas que lo requieran;

bb. Orienta la promulgacién de normas y actos decisorios del
Consejo Cantonal para laimplementaciéon del Sistema Catastral;

cc. Coordina las actudlizaciones de los levantamientos
catastrales urbanos y rurales delCanton;

dd. Absuelve los reclamos técnicos, legales y administrativas de
los contribuyentes;

ee. Actualiza de forma permanente del Catastro predial y sus
registros, particularmente en lo referido a fransferencias de dominio, particiones,
adjudicaciones, venta parcial o total de lotes e inmuebles;

ff. Procesa los datos relacionados con el cardcter multifinalitario
del inventario predial para los organismos municipales competentes;

gg9. Mantiene una base de datos geogrdficos del catastro del
Cantén Calvas;

hh. Coordina el cumplimiento de las politicas y lineamientos para
el desarrollo de las actividades catastrales de la zona;
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ii. Brinda atencion dagil y oportuna al usuario en tramites
relacionados con: catastro de propiedades, propiedades horizontales, estados de
propiedad, y certificacionescatastrales efc.;

ii- Determina valores comerciales de la construccion;

kk. Generar la cartografia bdsica digital para aéreas urbana vy
rustica de la ciudad;

mm. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades

Productos y Servicios

. POA del drea.

. Plan de actualizacion catastral.

. Catastro urbano y rural.

. Catastro de valores de edificaciones.

. Certificados de avaltos catastral.

. Informes de valoracion predial para declaratoria de utilidad
publica.

. Contratos de permutas, comodatos y donaciones de bienes
inmuebles.

= Informes técnicos de andlisis catastral (incluye rectificacion y

aclaracion de medidas y linderos)
. Informe técnico para proyectos urbanos y arquitectdnicos.
= Informe técnico de proyectos de urbanizacién, subdivisiones y fraccionamientos.

= Informe técnico de unificacién de lotes, certificacidn de remanentes y de
declaratoria de propiedad horizontal.

= Informe técnico de afectaciones por proyecciones de planificacién urbanas.

= Informe técnico de factibilidad para la ubicacidon de publicidad en elespacio
publico y bienes municipales.

= |Informe técnico de factibilidad de solicitudes internas o externas decambios
fisicos o impacto en el espacio publico.

= Informes de factibilidad para la toma de decisiones de impacto territorial

= |nformes técnicos solicitados por ofras dependencias internas o externas respecto
al Plan de Uso y Gestidn del Suelo o plan urbanisticocomplementario.

= Informe técnico de demolicibn de construcciones o edificaciones por
incumplimiento de normas.

= Plan de confrol de edificaciones y construcciones.

=  Permisos municipales para construccién (edificaciones, urbanizaciones, trabajos
varios y roturas en el espacio publico).

= Permisos municipales de uso y ocupacion del espacio publico.

=  Permisos municipales de funcionamiento de local comercial.

111

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

= Cerfificados de propiedad horizontal.

= Certificados de habitabilidad.

= |os demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.3.1 ]
ASISTENCIA AVALUOS Y CATASTROS

Asistente de AvalUos y Catastros

Mision:

Brindar asistencia administrativa y técnica al drea de avaltos y catastros, aplicando las
normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, revisando
el cumplimiento de requisitos previos para el despacho de trédmites inherentes al dreaq,
ofreciendo informacién oportuna a los clientes internos y externos para facilitar la
operatividad de los procesos.

Productos y Servicios:

= Archivo organizado y clasificado de documentos internos y externos.

= Matriz de andlisis y Diseio del Portafolio de Productos y Servicios de la gestidon de
AvalUos y Catastros.

=  Fichas catastrales elaboradas.
= Certificaciones de avalUos y catastros elaboradas.
= Sistemas de Predios Urbanos y Predios RUsticos actualizado

= Reporte de Registro en la base de datos las divisiones, lotizaciones
reestructuraciones, y demdas tframites urbanos y risticos

= Informes técnicos de base para la determinacién de las contribuciones especiales.

= Valores base para avalud de propiedades para aplicacion de ordenanzas para
determinacién de los tributos municipales

= Actas de reuniones de trabajo del drea.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Art. 31.3.2
AVALUOS Y CATASTROS

Técnico(a)1 de AvalUos y Catastros

Mision:

Actualizar y procesar permanentemente la informacién catastral y de avallos del
cantéon Calvas, de forma que el GADCC brinde una atencion dgil y de calidad al

cliente interno y externo.

Productos y servicios:

= Proyectos de ordenanzas para regular la aplicacion y el cobro
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de fributos previstos en la ley.

. Modelo de valoracién de edificaciones.

. Bienes inmuebles urbanos y rurales valorados por bienio.

. Nomenclatura vial administrada

. Registro de nuevas urbanizaciones.

. Transferencia de dominio registrado.

. Reporte del registro de transferencia de dominio

= Informes técnicos de atencidn de reclamos de la gestion
catastral.

. Peticiones ciudadanas de gestién catastral atendidas.

= Peticiones de instituciones publicas de gestién catastral
atendidas.

=  Proyectos de ordenanzas que regulan los permisos municipales.
= Informe técnico de danos estructurales en edificaciones.
= Reporte de permisos y autorizaciones generado.

= Reporte de confrol de edificaciones.

. Informacion catastral  actualizada y organizada, segun
corresponda

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.4
GESTION DE REGULACION PREDIAL, ORNATO Y PATRIMONIO

Responsable:
Técnico(a) 1 de Ornato y Patrimonio

Mision:

Velar por el ornato de la ciudad, fortaleciendo la debida utilizacion del espacio
fisico de las viasurbanas, haciendo cumplir los requisitos normados, para propiciar el
buen vivir de los ciudadanos del Cantén Calvas, .

Productos y Servicios:

= Reporte del control de lineas de fdbrica, uso de la via publica,
dreas verdes y espacios pUblicos municipales;

. Reporte de verificacién de construcciones, de conformidad a
los planos y permisos de obra aprobados;

. Informes y nofificaciones remitidas a los infractores de la
normativa municipal.

. Reporte de quejas y denuncias de la ciudadania.

. Informe de Regulaciéon Predial y patrimonio arquitecténico.

. Informe de acciones ejecutadas para mantenimiento del

ornato de la ciudad (infraestructura, construcciones, etc).
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= Reporte de aplicacién de sanciones previstas en el Cdédigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Ordenanzas vy
Reglamentos.

= Reporte de autorizaciones concedidas para eventos culturales, de ocio, etc., en los
cuales se expenda la venta de alimentos, como parte complementaria del evento,
mds no como requerimiento principal para la concesién de permisos.

= Informe de control efectuado para la construccidn, verificando los permisos
correspondientes.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

9.1 GESTI(:)N DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
GESTION DE TRANSITO, TRANSPORTE, SEGURIDAD CIUDADANA Y VIAL

Articulo 31.5 ] i
COORDINACION DE TRANSITO, TRANSPORTE, SEGURIDAD CIUDADANA'Y VIAL

Responsable:
Coordinador(a) de Transito, Transporte, Seguridad Ciudadana y Vial

COORDINACION DE
TRANSITO, TRANSPORTE,
SEGURIDAD CIUDADANA Y

VIAL
GESTION DE
MATRICULACION GESTION DE SEGURIDAD
VEHICULAR CIUDADANA

GESTION DE TERMINAL
TERRESTRE 114
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Mision:

Coordinar y supervisar las actividades técnicas y los procesos de formulacion,
ejecucion, seguimiento, monitoreo y evaluacidén de politicas, planes, programas vy
proyectos de transporte, transito, seguridad ciudadana y vial; asi como Controlar y
regular el transito vehicular que utiliza las vias publicas del cantdn, para garantizar
una prevencion efectiva de accidentes.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, los convenios internacionales de la
materia, esta Ley, las ordenanzas y reglamentos, la normativa interna del GAD del
cantén Calvas, las Resoluciones del Concejo Municipal y Alcaldia y de organismos
competentes en la materiq;

b. Hacer cumplir el plan o planes de transporte terrestre, transito y seguridad vial
elaborados y autorizados por el organismo rector y supervisar su cumplimiento en
coordinacién con la Agencia Nacional de Trdnsito — ANT y GAD regionales;

c. Planificar, regular y controlar las actividades y operaciones de trdnsito, transporte
terrestre, seguridad ciudadana vy vial, los servicios de transporte publico de
pasajeros y de carga, transporte comercial y toda forma de fransporte colectivo
y/o masivo, en el dmbito urbano e intracantonal, conforme la clasificacion de las
vias definidas por el Ministerio del Sector;

d. Planificar, regular y controlar el uso de la via pUblica y de los corredores viales en
dreas urbanas del cantdn, y en las parroquias rurales del cantén;

e. Decidir sobre las vias internas de la ciudad de vy sus accesos, de conformidad con
las politicas del ministerio sectorial;

f. Regular la fijacion de tarifas de los servicios de transporte terrestre, en sus diferentes
modalidades de servicio en su jurisdiccién, segun los andlisis técnicos de los costos
reales de operacién, de conformidad con las politicas establecidas por el Ministerio
del sector;

g. Coordinar interinstitucional para la planificacién, regulacion e
implementacién del Plan maestro de trdnsito, transporte terrestre, seguridad
ciudadana vy vial; y/o diferentes iniciativas que se establezcan para mejorar el
sistema de transportacion cantonal;

h. Aprobar y homologar medios y sistemas tecnoldgicos de transporte publico,
taximetros y otfros equipos destinados a la regulacién del servicio de transporte
PuUblico y Comercial, cumpliendo con la normativa generada por la Agencia
Nacional de Regulacién y Control del Transporte Terrestre, Trénsito y Seguridad Vial
(ANRCTTTSV);

i. Supervisar la gestiébn operativa y técnica y sancionar a las operadoras de
Transporte Terrestre y las entidades prestadoras de servicio de transporte que
tengan el permiso de operacién dentro de sus circunscripciones territoriales;

j.  Promover, ejecutar y mantener campanas masivas, programas y proyectos de
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educacién en temas relacionados con el transito y seguridad vial, dentro del
Cantén, en coordinacion con las instituciones educativas existentes en la
jurisdiccion;

k. Disenar planes y proyectos propuestos de obra para contratacién publica de la
Fase preparatoria: Términos de Referencia, Informe de necesidad, Informe
ejecutivo de proyectos estratégicos, de la gestion de Trdnsito, Transporte,
Seguridad Ciudadana y Vial;

I.  Regular y elaborar informes técnicos para suscribir los contratos de operacién de

servicios de transporte ferrestre, que operen dentro de sus circunscripciones
territoriales;

m. Suscribir acuerdos y convenios de cooperacion técnica y ayuda econdmica con
organismos nacionales e internacionales, que no supongan erogacién no
contemplada en la proforma presupuestaria aprobada;

n. Emitir titulos habilitantes para la operacién de servicios de Transporte Terrestre a las
companias y/o cooperativas debidamente constituidas a nivel infracantonal;

o. Planificar, regular y controlar el Trdnsito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial.

p. Dirigir la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos relativos a
Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial.

g. Dirigir los procesos de actualizacién del plan de Movilidad Sustentable.
r. Realizar proyectos de Ordenanza en materia de trdnsito, transporte y movilidad.
s. Dirigir los proyectos de Seguridad vial.

t. Conducir los procesos de seguimiento y evaluacién de politicas, planes vy
programas deTransporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial.

u. Establecer estrategias y acciones para fortalecer la gestion de Transporte
Terrestre, Trdnsito, Seguridad Ciudadana y Vial.

v. Presentar informes de gerencia de Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad
Ciudadanay Vial;

w. Autorizar, en el dmbito de sus atribuciones, pruebas y competencias deportivas
que se readlicen utilizando, en todo el recorrido o parte del mismo, las vias publicas
de su jurisdiccion en coordinacién con el organismo deportivo correspondiente vy la
Agencia Nacional de Transito — ANT;

Xx. Formular un plan de administracién del trdnsito, un plan operativo de trdnsito, un
plan maestro de transporte terrestre y un plan maestro de seguridad vial; los mismos
qgue deberdn estar articulados a la planificacidn nacional de trdnsito, transporte
terrestre y seguridad vial;

y. Emprender campanas de capacitacién especifica de aplicaciéon de ordenanzas y
normativa localidad en materia de Trdnsito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial;

z. Definir la metodologia y los procedimientos para los operativos de control de
fransito, instalacién de semdforos, dispositivos y la sefalética de trdnsito en la
jurisdiccion cantonal

aa.Homologar la senalizacién vial, de acuerdo con los estdndares nacionales y
jerarquizar las vias en la jurisdiccion cantonal;

bb.Establecer politicas y normas de regulacion al uso del espacio publico y vias;

cc. Elaborar informes técnicos parar Regular la fijacion de tarifas de los servicios de
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dd.

ee.

ff.

9g.

hh.

fransporte terrestre en sus diferentes modalidades de servicio de acuerdo a la
politica tarifaria nacional emitida por el Ministerio rector;

Establecer estdndares locales para la operacién de transporte terrestre

Aprobar y homologar medios y sistemas de transporte terrestre; informes de
auditoria y control; asi como metodologias y pardmetros de evaluacién de la
gestién de Transporte Terrestre, Seguridad Ciudadana y Vial

Emitir los informes previos y obligatorios para la constitucion juridica de las
companias y cooperativas en los dmbitos de competencia municipal, los que
deberdn ser registrados y auditados posteriormente por el Directorio de la Agencia
Nacional de Trdnsito;

Emitir, suscribir y renovar los contratos de operacion de transporte publico, urbano
e intracantonal; permisos de operacién comercial y especial; y autorizar la
operacidén del servicio de fransporte por cuenta propia, en el dmbito de la
jurisdiccion del cantén Calvas;

Aplicar las multas a las operadoras de transporte por el incumplimiento de los
respectivos contratos y permisos de operacién, y autorizaciones de operacioén;

Ejercer las funciones y atribuciones de referentes al control y gestion de accidentes
de trdnsito y educacion vial contempladas en las ordenanzas municipales, leyes y
reglamentos aplicables en el dmbito de competencia del GAD del cantén Calvas;

Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas

Plan Operativo Anual de la unidad — POA.
PAC de la unidad.

Politicas, lineamientos y directrices cantonales de gestion del Trdnsito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial.

Diagndstico situacional de la movilidad, trdnsito y fransporte cantonal.

Plan de implementacién de las competencias de movilidad.

Plan administracién del Trdnsito.

Plan maestro de Transporte Terrestre.

Plan maestro de seguridad vial.

Plan maestro de seguridad ciudadana

Planificacion y control de uso de via publica transporte, parqueaderos pUblicos.

Planificar, disenar, implementar y mantener el sistema de semaforizacién vy
senalizacién de las vias publicas.

Autorizaciones para pruebas y competencias deportivas con uso de via publica en
el cantén.

Permisos para eventos en las calles.
Participacion en la generacién de proyectos de ordenanzas municipales.
Senalizacién de estacionamientos para el sector publico y privado.

Registro vehicular de servicio publico.
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= Registro vehicular de servicio privado.

= Metodologia tarifaria.

= Informes de auditoria y control de escuelas de capacitacién en el cantén.
= Informes de manejo y control de accidentes de trdnsito.

= Campanas de capacitacién, concienciacién vy formacion civdadana en
seguridad vial.

= Informe de Matriculacién y revision vehicular.
= Informes de aplicacién de multas.

= Informes de jerarquizacién de vias.

= Informes de administracién documental.

= Informes técnicos y legales.

= Informes de coordinacién de la gestion del Transito, Transporte Terrestres vy
Seguridad Vial Cantonal con el organismo rector nacional.

= |nformes de rendicidn de cuentas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Matriculacion Vehicular
Seguridad Ciudadana
Terminal Terrestre

Arﬁcullo 31.5.1 ]
GESTION DE MATRICULACION VEHICULAR

Responsable:
Técnico(a) 3 de Matriculacion Vehicular

Mision:
Liderar el desarrollo local, cantonal, provincial y nacional, a través de la matriculacion
ordenada, desempenando de forma integra su trabajo, buscando siempre el

mejoramiento continuo, mediante la formulacion y aplicacién de leyes, normas,
politicas, planes programas yproyectos que garanticen la satisfaccion de los usuarios.

Funciones Especificas:

a. Verifica especies y certificaciones emitidas por la Agencia
Nacional de Transito;

b. Revisa la documentacién presentada por las y los usuarios
en los procesos dematriculacién vehicular;

C. Verifica al personal que labora en la dependencia de
Matriculacion Vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn
Calvas;

d. Verifica los informes diarios, quincenales y mensuales a la

matriz de la Agencia Nacional de Trdnsito;
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e. Supervisa el suministro de especies y placas vehiculares;

f. Lidera las funciones encomendadas por el Alcalde o
Alcaldesa del Gobierno AuténomoDescentralizado;

g. Controla las inconsistencias dadas en los registros de la base
de datos del sistema de matriculacion;

h. Las demds funciones y actividades que determinen el ordenamiento juridico
vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

. Informe mensual de matriculaciones vehiculares realizadas

. Reporte del trdmite realizado en el cuadre diario de
recaudacion.

. Registro de placas entregadas

. Reporte de valores receptados por concepto de

matriculacién vehicular

. Informes sobre el cobro de diferentes rubros del proceso de
matriculacién

. Flujo de Proceso para la matriculacién Vehicular aprobado y
en ejecucion.

. Registro de placas nuevas.
= |Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.5.1.1
GESTION DE MATRICULACION VEHICULAR

Digitador(a)

Mision:

Ejecutar labores de apoyo administrativo y tecnoldgico a la unidad de gestiéon del
Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial en el cantdn, verificando la autenticidad
de documentos, actos, contratos, procedimientos informdticos y legales, a fin de
brindar un servicio eficiente en materia de Los demds productos y servicios que
determine el ordenamiento juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de
las autoridades.

Productos y Servicios:

. Informe mensual de los procesos asignados a Matriculacion
Vehicular.

= Informes diarios del cuadre de caja.

= Registro de usuarios atendidos

= Registro de solicitudes o trdmites atendidos

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
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normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 31.5.1.2 )
GESTION DE MATRICULACION VEHICULAR

Revisor(a) Técnico(a)
Mision:

Ejecutar el proceso de revision vehicular para acceder a la Matriculaciéon, previo
cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

Productos y Servicios:

. . 3 Flujo de procesos de revision vehicular aprobado y en
ejecucion.

. Planillas preparadas y remarcados Chasis y motor

- Check list autorizado.

. Reporte de vehiculos revisados y novedades presentadas.

] Informacion digital a digitacion.

. Archivo de informaciéon, documentos y fotografias

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 31.5.2
GESTION DE SEGURIDAD CIUDADANA

Responsable:
Técnico(a) 1 de Seguridad Ciudadana

Mision:
Coordinar y dar respuesta a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones

dispuestas por los organismos competentes, tendientes a mejorar la seguridad
ciudadana, prevenir el delito y la violencia en el cantén Calvas.

Funciones Especificas:

a. Coordina los planes o programas de seguridad ciudadana con las diferentes
unidades del territorio y organismos competentes;

b. Propone estrategias y metodologia con organismos competentes, para obtener
informacion en los temas de andlisis contra el delito;

c. Evaluay reporta sobre los programas, planes y politicas en territorio remitidos por los
érganos competentes en materia de Seguridad Interna;

d. Analiza y resuelve problemas relacionados con la seguridad ciudadana y el orden
publico, por medio de la elaboracién, organizacion y ejecucion de proyectos o
acciones de prevencion integral y de mediacién de conflictos e incidentes.

e. Garantiza la seguridad ciudadana bajo el amparo de la Constitucion y del Codigo
Orgdnico de entidades de seguridad ciudadana y orden publico.
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f. Cuida y preserva los medios publicos o privados con alto nivel de responsabilidad;
ufilizando eficientemente los mecanismos implantados o implementados para el
efecto;

g. Coordina con la Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos, ECU
911, y demds elementoslas directrices, planes y programas de prevencién; vy,

h. Ejecutar campanas de prevencion para la seguridad ciudadana;

i. Dirige, supervisa, prevé el riesgo y organiza los servicios de seguridad de entidades,
comunidades y de personas.

i-  Emplear de forma correcta los dispositivos bajo los términos constitucionales que
preservan el derecho a una cultura de paz, de seguridad integral y del buen vivir
de la sociedad ecuatoriana;

k. Las demds funciones que le sean asignadas por el Alcalde(sa), las leyes,
ordenanzas resoluciones y decretos.

Productos y Servicios:

=  Programas o Planes de seguridad ciudadana, elaborados con las diferentes
unidades del territorio y organismos competentes, aprobados y en ejecucion.

= |Informe de aplicacion de politicas, mecanismos, equipos y estrategias, para el
control de la seguridad ciudadana.

= Reporte diario de novedades presentadas.
» |Informe de campanias de prevenciéon para la seguridad ciudadana.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 31.5.3
GESTION DE TERMINAL TERRESTRE

Responsable:
Administrador(a) de Terminal Terrestre (Codigo de Trabajo)

Mision:
Administrar de forma sustentable el terminal terrestre y brindar servicios de calidad a

los usuarios del Terminal Terrestre, asegurando agilidad y oportunidad en el tfransporte
publico.

Productos y Servicios

. Plan de promocion y difusion de la politica municipal con
respecto a los servicios quepreste la ferminal terrestre.

. Plan de capacitaciéon a los transportistas sobre el buen servicio
a los usuarios.

. Plan de concientizacion a los arrendatarios para un eficiente
cumplimiento de susobligaciones.

= Plan de coordinacion con la policia nacional y mds
instituciones afines en brindarseguridad y proteccién ciudadana.

] Plan de autogestion econdmica y administrativa del servicio
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de la terminal terrestre.

= Registro de infracciones.

. Recaudacion por concepto de arrendamiento de los locales,
ingreso a los andenes y ala salida de los vehiculos.

. Inventario de locales y registros de usuarios.

. Plan de mantenimiento de la terminal terrestre.

. Informes de recaudaciones.

. Distribucion de turnos al personal

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

9.2 GESTIS')N DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
GESTION DE RIESGOS

Articulo 31.6 ]
UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

Responsable:
Responsable de la Unidad de Gestion de Riesgos
Misién:

Preparar un Plan Anual de Mitigacion de Riesgos, para enfrentar adecuadamente las
emergencias de diferente indole, que pudieran presentarse en el Cantén Calvas.
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Atender en situaciones de emergencia en el Cantdn Calvas, proponiendo soluciones
antes, durante y después de un desastre.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Elaborar el POA de la gestidén de Riesgos y desastres;

b. Proponer, desarrollar e implementar un sistema de gestiéon de
riesgos en el GAD;

C. Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de los funcionarios de
la UGR;

d. Asesorar al CGR/COE en la elaboracién del plan cantonal de

gestiéon de riesgos y la agenda de reduccion de riesgos;

e. Proporcionar a los jefes departamentales, informacion de
riesgos (amenazas, sectores vulnerables, desastres ocurridos, recursos vy
capacidades entre otros) para la preparacion de los siguientes documentos:
Planes de desarrollo y ordenamiento territorial, plan operativo anual;

f. Utilizar la informacién de eventos adversos, escenarios de
riesgos, informes de inspecciones técnicas, proyectos de prevencion y mitigacion;
ademds insumos para generar la Agenda de Reduccién de Riesgos;

g. Evaluar las situaciones de emergencia y desastres que debe atender el municipio y
presentar la informacién al alcalde para que se ejecute la declaracion
fundamentada correspondiente y de ser necesario se active el modelo de gestidon
integral de riesgos con todos los actores estratégicos;

h. Analizar y evaluar los niveles de advertencia, alertas posibles e informa a la méxima
autoridad del GAD para la toma de decisiones y acciones de reduccion de riesgos;

i. Fortalecer la capacidad institucional del GAD en el Sistema Nacional
Descentralizado de Gestidon de Riesgos, para la toma de decisiones politicas vy
técnicas en relacién con los procesos de andlisis, investigacion, prevencion,
mitigacion, preparacién, generacion de alertas tempranas, construccidén de
capacidades sociales e institucionales para la gestion de riesgos, respuesta,
rehabilitacién, recuperacion y reconstruccion. Coordinar accionesy estrategias que
permitan la transversalidad de la gestién de riesgos en el GAD;

j Asesorar y establecer politicas, regulaciones y lineamientos
estratégicos de gestibn de riesgos que incluye la prevencion, mitigacion,
preparaciéon, respuesta, rehabilitacidén, reconstruccidn, recuperacion, la
conformacion del CGR/COE y las mesas técnicas de trabajo;

k. Gestionar y coordinar con el alcalde las acciones que se
realizardn en el GAD en conjuntocon instituciones publicas (Comisidon de Trdnsito del
Ecuador, Cuerpo de Bomberos, CruzRoja, Policia Nacional, instituciones de salud,
SGR) en situaciones de desastre, para preservar la vida y acciones de
recuperacion;

l. Coordinar con la respectiva coordinaciéon zonal de la SGR
capacitaciones técnicas para el fortalecimiento en gestién de riesgos dirigidas a la
comunidad, empresas publicas y privadas del territorio;

m. Elaboracién de Proyectos de obra para contratacién publica de la Fase
preparatoria: Términos de Referencia, Informe de necesidad, Informe ejecutivo de
corresponder, relacionado con la gestién de riesgos;
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n. Activar y coordinar la conformacién de un equipo EVIN con
los funcionarios del GAD, instituciones publicas y privadas;

0. Elaborar un informe bimestral donde se indique si han existido
eventos adversosnaturales o antrépicos, capacitaciones en gestidn de riesgos a las
comunidades, empresas privadas y actividades realizadas de mitigacion de
posibles amenazas que sucedan en el territorio, dirigido al alcalde y a la
coordinacién zonal respectiva;

p. Asesorar al alcalde e instituciones de respuesta en la
elaboracién de protocolos y procedimientos para la aplicacion del sistema de
comando de incidentes en su territorio;y,

g. Generar y vadlidar estudios para establecer el grado de
vulnerabilidad en personas con discapacidad e infraestructuras estratégicas.

r. Generar proyectos de obra para prevencién y/o mitigacion
de riesgos;

S. Proyectos y/o propuestas de Ordenanzas para la prevenciéon

de riesgos y desastres;

t.  Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:
. Mapas de las zonas de riesgo en el cantén elaborados;

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

. Cartas topogrdficas y satelitales de zonas inundables urbanas
y rurales adquiridas;

. Planes de ejecucién de obras por administracion directa para
lamitigacion de las afectaciones de la naturaleza, elaborados;

. Reporte de talleres de capacitacién en escuelas, colegios e
instifuciones;

. Informes de avance de las obras de mitigacion ejecutadas
por administraciéon directa;

. Informes de inspecciones técnicas realizados;
= Pliegos para la adqguisicién de bienes y servicios elaborados y entregados.

= Proyectos de obra para prevencién y/o mitigacién de riesgos elaborados: Términos
de referencia, Informe de Necesidad, Informe Ejecutivo (obra), estudio de
mercado, etc.;

= Proyectos y Propuestas de Ordenanzas para prevencién de riesgos y desastres
= Plan Operativo Anual de Gestidn de Riesgos y Desastres

=  Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridicovigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

'IO.GESTI(:)N DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
GESTION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 32

124

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Responsable:
Director(a) de Obras PUblicas o quien hiciere sus veces

DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS
GESTION DE CONSTRUCCION GESTIOI\{ DE ARIDOS Y
Y MANTENIMIENTO DE PETREOS
OBRAS CIVILES
GESTION DE
FISCALIZACION MANTENIMIENTO DE
ST VEHICULOS Y MAQUINARIA

Mision:

Programar, ejecutar y conservar las obras que emprende el GAD del cantén Calvas, a
fravés de administracion directa, contrato o convenio, desde su inicio hasta la entrega
de estas; alineando acciones que permitan dar cumplimiento a la programacién del
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial en beneficio del cantén.

Atribuciones y responsabilidades

a. Planificar los objetivos y metas del plan operativo de la(s) gestiones a su cargo, de
acuerdo a la cadena de valor identificada, en coordinacion con la Direcciénde
Planificacion para el Desarrollo o quien hiciere sus veces;

b. Asesorar al Alcalde(sa), en estudios y trdmites previos a la suscripcidén de contratos
para obras de ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones de trabajo
con los procesos de planificacion urbana y urbana marginal;

c. ldentificar las obras publicas locales necesarias para la realizacion y posterior
cumplimiento del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del cantén; las que
interesen a los distintos barrios y las necesarias para la administracién municipal;

d. Formular estudios técnicos y proyectos operativos para la construcciéon vy
mantenimiento de obras publicas, teniendo en cuenta los requerimientos vy
prioridades de la comunidad y las politicas municipales;

e. Coordinar con la Direccidén de Planificacion para el Desarrollo la planificacién y
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priorizacion de obras del portafolio de proyectos estratégicos y operativos;

f.  Garantizar la formulacion de proyectos operativos integrales en conjunto con las
direcciones municipales, empresas puUblicas y entidades adscritas cuando
corresponda;

g. Organizar y dirigir el personal a cargo de la construccidén y mantenimiento de
obras publicas, asegurando la correcta distribucion de tareas y recursos;

h. Coordinar la gestién de obras puUblicas con las diferentes direcciones municipales
pertinentes, empresas publicas municipales y entidades puUblicas adscritas cuando
corresponda;

i. Coordinar con la Gestibn de Riesgos, el mantenimiento de las infraestructuras
de prevencion y mitigacion de riesgos existentes en el cantoén;

j.  Gestionar la enfrega de los bienes inmuebles e infraestructura procedentes de la
obra puUblica municipal a las direcciones, empresas publicas, entidad adscrita,
cuando corresponda, para su operacion y mantenimiento;

k. Administrar el uso de vehiculos, maquinaria y equipos asignados a la Direccion.

I.  Supervisar y velar por la ejecucién oportuna y eficiente de los proyectos de obras
publicas, garantizando el cumplimiento de los estdndares de calidad y seguridad;

m. Proporcionar direccidon técnica y asesoramiento a los equipos de trabajo para
asegurar la adecuada implementacion de los proyectos;

n. Realizar seguimiento y evaluacién de los avances en la ejecucidén de proyectos y
obras, asegurando el cumplimiento de los plazos y presupuestos establecidos;

0. Redlizar la apertura, conservacion y mantenimiento de los caminos que no hayan sido
declarados de cardcter nacional ubicados denfro de la jurisdiccidn cantonaly
rectificar, ensanchar y mantenerlos caminos vecinales;

p. Reparar deterioros de infraestructura de avenidas, calles, caminos, aceras y
bordillos;

g. Exigir la instalacién de letreros y avisos provisionales al iniciar la ejecucion de una
Obra PuUblica Municipal, de acuerdo a los pardmetros y estandarizaciones
dispuestas por la unidad o gestion en competencia;

r.  Confrolar y monitorear el mantenimiento vehicular y de maquinaria pesada a
cargo de su direccidn;

s. Actudlizar el inventario de obras publicas del cantén;

t.  Administrar la cartografia municipal referente al estado de la red vial urbana del
cantén y obras puUblicas construidas;

U. Mantener un banco de datos de materiales y equipos de construccion;

v. Establecer y mantener un sistema de seguimiento y monitoreo de las obras en
construccién y mantenimiento;

w. Solicitar que el Alcalde(sa) declare de utilidad publica o de interés social los
bienes inmuebles que deben ser expropiados para la realizacion de los planes de
desarrollo fisico cantonal y los planes reguladores de desarrollo urbano y de las
obras 'y servicios municipales en coordinacidn con las Direcciones
correspondientes;

X. Actuadlizacién permanente de precios unitarios de las obras que se ejecuten en el
GAD del cantén Calvas, a fin de transparentar y controlar cuales son los costos
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vigentes;

y. Controlar y evaluar el avance y resultados de los proyectos de obras publicas,
identificando posibles desviaciones y tomando medidas correctivas cuando sea
necesario;

z. Generar los insumos necesarios para la adqguisicién de bienes y servicios para su
gestiéon, en coordinacién con la Gestion de Compras Publicas;

aa.Planificar, coordinar, supervisar las actividades de las obras civiles de la Institucién
con otros organismos publicos;

bb. Administrar y supervisar los convenios interinstitucionales, y las obras por
administracién  directa; por contratos, convenios o concesiones, enmarcados
denfro de las leyes, ordenanzas y reglamentos vigentes relacionados para el
efecto;

cc. Evaluar la ejecucién permanente de las obras civiles y efectuar los reajustes segun
las necesidades Institucionales;

dd. Colaborar con Fiscalizacién en el control de obras a cargo de la municipalidad o
de contratistas y controlar que las obras se sujeten a las normas establecidas y
demds especificaciones técnicas constantes en los respectivos contratos;

ee. Generar la proforma presupuestaria de las diferentes obras y programas;

ff. Disenar aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno relacionados con las actividades de su dreq;

0g. Efectuar inspecciones peridédicas de las vias para verificar su estado y el desarrollo
de programas;

hh. Programar las obras publicas necesarias para el desarrollo y ejecucién del plan de
desarrollo y ordenamiento territorial del cantén;

ii. Planificar, coordinar la elaboracion y disefo de proyectos ingenieria civil;

i Planificar, coordinar la elaboracién de presupuestos, andlisis de precios unitarios y
cronogramas de obras civiles;

kk. Distribuir la maquinaria Municipal, en concordancia con las necesidades y
planificaciones establecidas;

Il. Disenar de proyectos ingenieria civil; elaborar presupuestos, andlisis de precios
unitarios y cronogramas de obras civiles;

mm. Preparar las bases técnicas, legales y econdmicas financieras de nuevos
proyectos deconcesion;

nn. Gestionar la obtencién de materiales o insumos y recursos que la direccidn requiere
parasu funcionamiento;

0o. Apoyar en la distribucién de vehiculos, choferes y personal de apoyo de
fiscalizacién, deacuerdo con la magnitud y complejidad del proyecto;

pp.Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:
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= Plan de inspecciones técnicas.

= Informes de Inspecciones Técnicas.

. Obra publica ejecutada de acuerdo con lo Planificado (PDL.)

. Procesos de contratacién aplicados realizados

. Informes de Ejecucién de convenios elaborados

. Informes de Ejecucién de obras elaborados y aprobados

. Mantenimiento vial de acuerdo a la competencia.

. Plan de requisicién de repuestos.

. Plan de requisicion de lubricantes y combustibles.

. Solicitud de lubricantes.

. Solicitud de combustibles.

= Informes de alquiler de maquinaria.

= Informes de servicios mecdnicos.

= Informe de Procesos de Contratacion PUblica ejecutados.

= Reporte de conftrol de actividades diarias de obra.

= Informes mensuales de avance de obra.

. Informes de Ejecucidon del Plan Anual Vial.

. Infraestructura municipal en perfecto estado

. Informes de fiscalizacién sin observaciones

. Informe de las condiciones en las que se encuentran los
vehiculos y maquinaria del GAD del cantén Calvas.

. Evaluacion Costo- Beneficio de las obras y del proceso de
ejecucion

. Control de costos de las obras.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente ,la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Gestiones internas:
Construccién y Mantenimiento de Obras Civiles

Fiscalizacién
Aridos y Pétreos
Mantenimiento de Vehiculos y Maquinaria

Arﬁcul,o 32.1 )
GESTION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES

Responsable:
Técnico(a) 3 de Obras Civiles
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Mision:

Implementar y gestionar la elaboracion de estudios y disenos de olbras del portafolio de
proyectos operativos priorizados, a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad y demds
estudios requeridos para la construccién, reparacion, rehabilitacion, operacion vy
mantenimiento de infraestructuras publicas.

Productos y Servicios:

. Portafolio de proyectos operativos ejecutados

= Plan para la construccion y reconstruccién de obras de
infraestructuras

. Plan de mantenimiento vial

. Perfil de proyecto operativo

. Plan de mantenimiento de infraestructuras de prevencién y

mitigacionde riesgos.

. Estudios de prefactibiidad de proyectos operativos
elaborados y revisados

. Estudios de factibiidad de proyectos operativos
elaborados y revisados

= Términos de referencia para estudios definitivos y complementarios del portafolio de
proyectos operativos.

= Informe y actas de recepcién de estudios definitivos y complementarios del
portafolio de proyectos operativos elaborados.

= Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacién de
proyectos operativos.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa intferna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcul,o 32.1.1 )
GESTION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS CIVILES

Responsable:
Técnico(a) 1 de Obras Civiles

Misién: Ejecutar proyectos y planes operativos garantizando el desarrollo, construcciéon y
mantenimiento eficiente, seguro y sostenible de las obras de infraestructura necesarias
para el bienestar y progreso del cantén.

Productos y Servicios

. Términos de referencia para la contratacién de obras de
infraestructura atendidas.

= Reporte de Aceras, bordillos y calles adoquinadas atendidas.

= Inventario georreferenciado de la red vial, equipamientos,
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pargues Yy espacios puUblicos administrado y actualizado.

. Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacion de obras
de infraestructuras en gestion.

= Reporte de vias con pavimento rigido y flexible atendidas

= Informe de factibilidad de apertura de caminos.

= Informes de gestion de las maquinarias y equipos de trabajo.

= Informe periddico de ejecucion de planes a su cargo.

= Informes de comprobacién de cantidades de obra

ejecutadas para elaborar, verificar ycertificar la exactitud de las planillas de pago.

. Actas de recepcién provisional y definitiva de las obras.
. Listado de obras en ejecucién y ejecutadas.

. Informes de costos finales de las obras ejecutadas.

. Planillas de pago revisadas y aprobadas.

Articulo 32.2

GESTION DE FISCALIZACION

Responsable:
Técnico(a) 3 de Fiscalizacion

Mision:

Fiscalizar las obras civiles que realice el GAD del cantdn Calvas, por administracién
directa; informar el avance de las mismas e informar a la Direccién de Obras PUblicas,
realizar un seguimiento de las actividades técnicas, y realizar las correspondientes
planillas.

Productos y Servicios:

= Obras de construccidbn y reconstruccion infraestructuras en  ejecucién
fiscalizadas.

= |Informe de administracion y fiscalizacién de obras en ejecucion.
= Informe de avance de obras de infraestructuras en ejecucion.
= Informe de obras planificadas, en ejecucién y ejecutadas.

= Acta de Entrega Provisional o Definitiva

=  Plan de fiscalizacién Elaborado y ejecutado.

= Informe de presupuestos Referenciales.

. Informe de hallazgos para acciones correctivas de obras
en ejecucion.

= Términos de referencia para la contratacion de
fiscalizacién externa de obras de infraestructura publica.

= Informe y actas de recepcidn de los productos generados por la
fiscalizacién externa.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
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normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Ariicu[o 32.3 i i
GESTION DE ARIDOS Y PETREOS

Responsable: )
Técnico(a) 1 de Aridos y Pétreos

Mision:

Preservar y mantener los espacios de competencia municipal, estableciendo politicas
y regulaciones en las relaciones de la Municipalidad con las personas humanas o
juridicas, nacionales o extranjeras, publicas o privadas, y las de éstas entre si, respecto
de las actividadesde explotacion racional de recursos naturales no renovables, dridos y
pétreos, que se encuentren en lechos de rios, lagos, y canteras de la jurisdiccion
cantonal.

Productos y Servicios:

. Informes de estudios y disefos geoldgicos elaborados vy
revisados

= Informes de ejecucidn de convenios y competencias
concurrentes.

. Mapas temdticos de dreas protegidas.

= Mapas temdticos de dreas mineras.

. Informes técnicos de gestién de derechos mineros.

. Catastro actualizado de derechos mineros.

= Informe de actividades mineras a organismos de confrol
nacional.

= Informe de recaudaciones por regalias mineras.

. Informes de regulaciones y control minero.

= Informes de cumplimiento de normativa legal de gestion
minera.

= Informes de atencion ciudadana.

. Informe de sanciones por incumplimiento de regulaciones
mineras.

= Senalética de dreas mineras y dreas protegidas.

= Inspecciones de control de frabajo infantil.

= Informes de conservacién e intervencion de dreas protegidas.

. Informes de cumplimiento y aplicacién de normativa legal de

conservacion de RecursosNaturales.
] Reporte de ejecucidon de proyectos geotécnico y geoldgicos.

= |Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
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normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Ariicu[o 324 i
GESTION DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

Responsable:
Jefe de Mecdnica (Cédigo de Trabajo)

Mision:

Velar por el oportuno y correcto mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor y maquinaria pesada del GAD del cantén Calvas.

Productos y Servicios:

= Reporte Actualizado del estado de los Vehiculos y Maquinarias

= Base de datos organizada en forma cronoldégica de los cambios de aceites,
repuestos, neumaticos, etc., de la flota vehicular del municipio, ejecutados

= |Informe de necesidad de requerimiento de la flota vehicular del municipio, para
mantenimiento preventivo y correctivo.

= Términos de referencia o especificaciones técnicas elaboradas, para los procesos
de contrataciéon publica, que afectan a la flota vehicular del municipio.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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11. GE’STIéN DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTE

Articulo §3 i
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTE

Responsable:
Director(a) de Servicios PUblicos y Ambiente o quien hiciere sus veces
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DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS
Y AMBIENTE
Unidad de Control
Gestion de Gestion Ambiental y y Vigilancia
Equipamientos Mantenimiento de Areas
Piblicos, y Fomento Verdes y Omato
Productivo
Gestion de Gestion de
Comisaria Control
Municipal Municipal
Mercados, Centros Control y Mantenimiento i FE——
| Qmeniales, Feri.as Fomento Productivo §— || Regularizacion de Areas Verdes y
Libres y Complejo Ambiental Orato
Ferial
-
Cementerio General,
|| Centros Deportivos y Higieney Aseo
Parques |
Centro de
| Faenamiento
Mision:

Satisfacer las necesidades bdsicas de la ciudadania, a través de la articulacion para la
prestacion oportuna y de calidad de los servicios pUblicos municipales, mediante la
administracién de equipamientos publicos, dotacién de servicios de higiene, aseo,
mantenimiento de dreas verdes y ornato, permitiendo conseguir un ambiente de
calidad, sostenibilidad de los ecosistemas y la productividad justa para el desarrollo
equitativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar los objetfivos y metas del plan operativo de las gestiones a su cargo, de
acuerdo a la cadena de valor identificada, en coordinacién con la Direccion de
Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial, o quien hiciere sus veces;

b. Supervisar y ejecutar el plan anual de actividades de su drea
y controlar su ejecucion.

c. Planificar con el Alcalde(sa) o su delegado respecto a la toma de decisiones en lo
referente a servicios puUblicos y ambiente;

d. Ejecutar los planes para la administraciéon de equipamientos publicos, gestion de
higiene y aseo; y, el mantenimiento de espacios publicos y dreas verdes;
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e. Programar, organizar, ejecutar y confrolar el buen funcionamiento de los servicios
publicos en materia de higiene y aseo del cantén;

f. Desarrollar el POA y PAC de su unidad, en coordinacion con las unidades
administrativas correspondientes;

g. Coordinar con la Gestion de Riesgos, la implementacion de campanas de
educacién y concientizacién ambiental dirigida a la ciudadania;

h. Coordinar la zonificacion rutas, horarios y frecuencias de ejecucién de los
servicios de barrido y recoleccion para el conocimiento de la ciudadania;

i. Vigilar y asegurar que los servicios puUblicos municipales se cumplan
ininfterrumpidamente;

j.  Coordinar, controlar y supervisar las actividades para la administracién de los
equipamientos publicos y el mantenimiento de espacios puUblicos y dreas verdes,
segun la normativa aplicable;

k. Coordinar con la Comisaria Municipal y otras instancias publicas, en el dmbito de
sus competencias, para el control del comercio formal e informal, para verificar y
asegurar que los productos se vendan con el peso, precio y calidad éptima y legall
a los usuarios finales;

I.  Gestionar convenios interinstitucionales para la gestion de los servicios publicos
municipales;

m. Gestionar con la Direccidn Administrativa Financiera, a través de la Gestidn de
Compras Publicas, los requerimientos, especificaciones técnicas, términos de
referencias, para la adquisiciobn de bienes/servicios, materiales e insumos que
apoyen a dotar los servicios puUblicos municipales en el cantén;

m. Generar los Informes del grado de cumplimiento de los
proyectos, planes, objetivos,indicadores y metas institucionales en el dmbito de su
gestién institucional;

n. Programar y confrolar la ejecucion de campanas de
saneamiento ambiental, higiene y atencién mdvil veterinaria; y elaborar medios
publicitarios adecuados para informacién a la poblacién sobre las normas vigentes
en esta materia a efectos de lograr una participacién y colaboraciéon adecuada;

0. Definir mecanismos para la participacion de la comunidad en
programas de salubridad y proteccién del medio ambiente;

p. Coordinar con otras entidades las acftividodes de
mejoramiento en la proteccién ambiental;

q. Definir los mecanismos para la participacidn de la
comunidad en programas Yy actividades de control de medio ambiente vy
seguridad;

r. Disefar y dirigir programas recoleccién de basura vy
tratamiento de residuos soélidos;

s. Brindar charlas de concientizacién ciudadana sobre la
conservacion y cuidado del medioambiente;

f. Promover el fomento de la conservacién de dreas naturales;

u. Elaborar programas de capacitacion para un apropiado uso

de los recursos naturales;
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V. Definir e instrumentar estrategias y directrices ambientales y
del relleno sanitario;

w. Ejecutar el confrol del cumplimiento de las normas
ambientales para el Cantén Calvas;

X. Proponer Proyectos de ordenanzas para la proteccion del medio ambiente;

y. Definir y recomendar normas y reglamentos sobre manipuleo
y control de alimentos en mercados, bares, restaurantes y demds locales de
expendio de comestibles o bebidas, y otra reglamentacién que sea necesaria de
conformidad con las disposiciones del Cédigo de salud, Cédigo Orgdnico de
Organizacién Territorial  Autonomia y Descentralizacion COOTAD y demds
normativas onexas.

Z. Estudiar y preparar proyectos para la aprobacidén del
Concejo y la Alcaldia, sobre convenios con organismos publicos, educativos o
privados relativos al cuidado ambiental.

aa.Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

. Plan Operativo Anual de la unidad — POA.

- PAC de la unidad.

. Politicas, normas y procedimientos de gestidén ambiental.

. Informes de organizacién de unidad o proceso ambiental.

] Informes de gestion ambiental en proyectos de obra publica.

= Informes de gestion ambiental en proyectos de saneamiento
ambiental.

. Informes de gestion ambiental en la preservaciéon del

patrimonio natural.

. Informes de gestidon ambiental en el cumplimiento de tratados
internacionales paraconservar el medio ambiente.

- Informes de gestibn ambiental en los ambientes fisicos o
naturales: agua, aire, suelo,flora y fauna, minerales, energia.

. Proyectos de ordenanzas para la proteccién del medio
ambiente.

= Estudios de factibilidad para mejorar el servicio de
recoleccion.

= Propuesta de procedimientos para tratamiento de desechos
sélidos.

. Plano de rutas de recorrido.

= Indicadores de gestion de la unidad.

. Reporte de Procesos de Contratacion Publica ejecutados.

= Informe de operativos ambientales.
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. Politicas y normas para regular la explotacién de materiales
aridos y pétreos.

. Regulacién, para el control de la contaminacion ambiental.

= Informes de monitoreo y control de la contaminacién
ambiental.

= Informes de impacto ambiental.

= Directrices de gestion de residuos domiciliarios.

= Directrices de recolecciéon de residuos hospitalarios

= Directrices de apoyo y fomento agropecuario.

. Reporte mensual de atenciones veterinarias moviles.

= |os demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 33.1 ]
GESTION DE SERVICIOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTE

Asistente Administrativo(a) de Servicios Publicos y Ambiente

Mision:
Apoyar en las actividades administrativas y de personal, con la finalidad de propender

el cumplimiento de los objetivos institucionales, en lo que tiene que ver con la
Direccidon de Servicios PUblicos y Ambiente.

Productos y Servicios:

e Matrizde POA Yy PAC del ¢rea

= Reporte de trdmites ingresados y procesados

= Archivo de las Actas de custodio y érdenes de movilizacién
* |Informe de novedades presentadas

=  Matriz de distribucién de la carga laboral del personal de la Direccidén de Servicios
PUblicos, en sus diferentes gestiones.

= Archivo ordenado y organizad de la documentacion de la Direccidn de Servicios
PUblicos y Ambiente v fisico y digital

= Las que se encarguen por su inmediato superior.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arh'cul,o 33.2 ]
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO

Responsable:
Técnico(a) 3 de Equipamientos PUblicos y Fomento Productivo

137

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas



+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

Gestion de
Equipamientos
Publicos, y Fomento
Productivo

Mercados, Centros

Comerciales, Ferias Fomento
Libres y Complejo Productivo
Ferial

Cementerio General,
Centros Deportivos y
Parques

Centro de
Faenamiento

Mision:

Gestionar de manera eficiente y transparente los equipamientos publicos del
municipio, tales como mercados, centros comerciales, complejo ferial, centro de
faenamiento, cementerio, y centros deportivos, para proporcionar a la comunidad

espacios seguros, limpios y funcionales que promuevan el desarrollo econdmico y
social, propendiendo el fomento productivo en la colectividad.

Funciones especificas:
a. Elabora los Términos de referencia, Informe de Necesidad y/o proyectos de la

Gestidn de Equipamientos PUblicos y Fomento Productivo;

b. Confrola que el Inventario de insumos, equipos, maquinaria y herramientas de la
Direccidon de Servicios PUblicos y Ambiente se encuentre actualizado;

c. Ejecuta el monitoreo, control y seguimiento al equipamiento de la Direccidn de
Servicios PUblicos y Ambiente;

d. Convoca y Participa activamente de las reuniones con la colectividad, en temas
relacionados con la Gestidn de Equipamientos PUblicos y Fomento Productivo;

e. Elabora Informe de la gestién de Fomento Productivo;

f.  Administra el Inventario de insumos, equipos, maquinaria y herramientas de la
Direccidn de servicios PUblicos y Ambiente;

g. Determina acciones correctivas, para mejoramiento de la Gestidbn de
Equipamientos PUblicos y Fomento Productivo;

h. Genera Proyectos de ordenanza para el cuidado y gestidén de la infraestructura de
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los servicios publicos;

i. Genera el Informe de seguimiento de actividades ejecutadas para el Fomento
Productivo

i.  Genera Estudios de factibilidad para mejorar los servicios publicos.

k. Propone Informes de necesidad o proyectos generados para el levantamiento de
los Procesos de Contratacién Publico de la Direccidon de Servicios Publicos vy
Ambiente

I. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:
= Términos de referencia, Informe de Necesidad y/o proyectos elaborados vy
ejecutados

= Informe del monitoreo, control y seguimiento realizado al equipamiento de la
Direccién de Servicios PUblicos y Ambiente;

= |nventario de insumos, equipos, maqguinaria y herramientas de la Direccidon de
servicios PUblicos y Ambiente actualizado.

= Reporte de reuniones de trabajo con la colectividad.

= Reportes y/o Informes del estado de los vehiculos y maquinaria de la Direccién de
Servicios PUblicos y Ambiente, en coordinacién con los custodios de los mismos.

=  Matriz de acciones correctivas.
=  Reporte de cumplimiento de acciones correctivas

=  Manual de Procedimientos para la optimizacion y mejoramiento de la parte
operativa de la Gestion.

=  Proyectos de ordenanza para el cuidado y gestién de la infraestructura y servicios
publicos.

= Informe de seguimiento de actividades ejecutadas para el Fomento Productivo
=  Estudios de factibilidad para mejorar los servicios publicos.
=  Reportes de procesos de contratacién publica reportados.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa intferna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.2.1
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - MERCADOS,
CENTROS COMERCIALES, FERIAS LIBRES Y COMPLEJO FERIAL

Responsable:
Administrador(a)de Mercados, Centros Comerciales, Ferias Libres y Complejo
Ferial

Mision:
Supervisar y coordinar la ejecucién de diversas actividades que se desarrollan en los
mercados, Cenfro Comercial, Complejo Ferial y ferias de la ciudad, con el fin de
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mejorar la atencion a los usuarios.

Productos y Servicios:

= Plan de confrol de mercados, centros comerciales y ferias libres y aprobadas y
ejecutadas.

= Términos de referencia, Informe de Necesidad y/o proyectos elaborados y
ejecutados

= Reporte mensual de ingresos y egresos de adjudicatarios de las ferias libres
dominicales.

= Reporte de especies mayores y menores, que se comercializan en el complejo
ferial.

= Capacitaciones y talleres dirigidos a los adjudicatarios del mercado, centro
comercial y ferias libres.

= Plan de mantenimiento y mejoras de la administracién de mercados, centros
comerciales y ferias libres, aprobado y ejecutado.

= Cataostro de comerciantes de mercados y cenfros comerciales municipales
administrado.

= Catastro de comerciantes autébnomos administrado.

= Informes de seguimiento y control de la administracion de mercados y centros
comerciales y ferias libres.

= Reporte de los comerciantes locales que ingresan a las ferias libres.
= Reporte de comerciantes y productores que ingresan al complejo ferial.

=  Base de datos de los comerciantes y la ocupacidn de los espacios de los mercados
municipales, ferias libres y complejo ferial, organizada y actualizada.

=  Planes de mantenimiento preventivo de la infraestructura y equipamiento de los
mercados municipales, contando con diagndsticos previos.

=  Reporte de inspecciones periddicas de monitoreo del estado de las instalaciones
de los mercados municipales, para fomar acciones correctivas y preventivas.

= |nforme de mantenimiento de las instalaciones de los mercados municipales, ferias
libres y complejo feria con las dependencias correspondientes.

=  Reporte de ejecucioén de ferias en espacios publicos;

=  Matriz o croquis de distribucion de espacios para ubicacion de comerciantes
auténomos de acuerdo a los lineamientos de planificacion territorial del GADCC.

= Planes de emergencia y confingencia para los mercados municipales, ferias libres y
complejo ferial elaborados.

= Reporte de generacién de insumos para la dotacién de herramientas de seguridad
y salud y la capacitacidon necesaria.

= |nforme de reuniones y espacios de mediacion en la solucion de conflictos
suscitados entre comerciantes de los mercados, ferias libres, complejo ferial.

= Informes sobre incumplimientos de los comerciantes, respecto a la normativa
vigente y poner en conocimiento de la Unidad Sancionadora Municipal.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
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normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arh'cullo 33.2.2 )
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CEMENTERIO
GENERAL, CENTROS DEPORTIVOS Y PARQUES

Responsable:
Administrador(a) de Cementerio General, Centros Deportivos y Parques

Mision:

Brindar servicios de calidad a la comunidad, como sala de velaciones, inhumacion y
exhumacién, de conformidad con la Ley sobre la materia.

Productos y Servicios:

= Plan de mantenimiento y operacién de cementerios municipales, centros
deportivos y parques.

=  Catastro de cementerios municipales.

=  Catastro de centros deportivos.

= Catastro de parques.

= Registro de Defunciones.

= Plan de mantenimientos preventivo y correctivo de parques y centros deportivos,

= Reporte del estado actual del equipamiento e infraestructuras de parques y
centros deportivos.

= Proyectos de ordenanza para la gestiéon integral de los cementerios, centros
deportivos y parques.

= Lista de Asignacion de Bévedas y Nichos
= Registro de Ldpidas y Monumentos.

= Reporte de servicios otorgados para uso de Sala de velacién municipal
administrada.

= Reporte de Solicitudes de inhumaciones atendidas.
= Registro de Control de Concesiones.

= Informe de Procesos de Confratacion Publica ejecutados, e insumos generados
para el efecto.

= Reportes de servicios funerarios.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arh'cul,o 33.2.3 ]
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO
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Responsable:
Responsable del Centro de Faenamiento

Mision:

Generar y ejecutar propuestas de mejoramiento del centro. Supervisar y coordinar el
ingreso de los animales para el Faenamiento dentro del camal municipal, asi como
mantener en buen estado las instalaciones internas y externas del camal; observando
estrictamente las normas de higiene, de tal manera que el producto final llegue en
éptimas condiciones al consumidor final.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Generar e Implementar el Plan de mantenimiento y operacién del centro de
faenamiento;

b. Programar y presentar el Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de las
instalaciones, vehiculos y equipos, para su aprobacién y ejecucion;

c. Supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
las instalaciones y equipo;

d. Vigilar que las instalaciones del Centro de Faenamiento Municipal funcionen
normalmente, y solicitar la reparacién inmediata cuando existan danos o©
desperfectos;

e. Controlar el otorgamiento de saludo facilitado por el Ministerio de Salud Publica,
mismo que deberd ser actualizado semestralmente;

f. Confrolar que el personal del Centro de Faenamiento Municipal, mantenga
estrictas condiciones de higiene personal, durante las horas de trabagjo, utilizando
el uniforme de trabajo, segun el drea que corresponda; asi como los equipos de
proteccion;

g. Ejecutar Inspecciones de forma permanente el funcionamiento operativo vy
mantenimiento de las instalaciones y equipo;

h. Implementar procesos e instrumentos técnicos para el funcionamiento del Centro
de Faenamiento, y controlar su aplicacion;

i. Revisidn de los Informes mensuales veterinarios para su aprobacion;

i Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que se reciban
de los diferentes organismos de control en la materia y del GAD del cantdn
Calvas;

k. Aprobar la certificacion de calidad de los productos del Centro de Faenamiento;
I.  Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento

juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:
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= Plan de mantenimiento y operacién de centros de faenamiento aprobados y
ejecutado.

= Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de las instalaciones.

= |nspecciones de calidad efectuadas.

= Ficha de inocuidad alimentaria aprobada.

* Ficha de inspecciones aprobadas por Agro calidad.

» Ficha de limpieza de centros de faenamiento aprobada.

= |nforme de procedimientos de inspecciones veterinarias revisados y aprobados
= Registro de animales aptos para faenamiento.

=  Registro de canales y viseras aptas para el consumo humano.

=  Registro de viseras decomisadas.

. Informe de Procesos de contratacion Publica ejecutados para el
Centro de Faenamiento

= Informes y registro de inspecciones de veterinarias ejecutadas.
= Instructivo y/o procedimiento de faenamiento de bovinos, cerdos, cabras y ovinos.

= Procedimientos para el procesamiento correcto de cdrnicos y sub productos de
faenamiento de bovinos, cerdos, cabras y ovinos.

= Informe, registro y procedimiento para el procesamiento de harina de sangre
elaborada, viseras rojas procesadas, viseras blancas procesadas y los derivados
de las especies faenadas.

= Reporte de control de calidad del producto aprobado, previa certificacién del
Técnico Microbidlogo del centro de Faenamiento.

= Ficha de control de calidad de los procesos de faenamiento aprobada.

=  Ficha de inspeccion ante-mortem y post-mortem aprobada porAgro calidad o
enfidad competente.

= Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacién del mantenimiento vy
administracién de equipamientos publicos. Términos de referencia, Informe de
Necesidad y/o proyectos elaborados y ejecutados

= Informe de Procesos de contratacion publica ejecutados e insumos generados
para el efecto.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa inferna y las disposiciones de las autoridades.

Arficulo 33.2.3.1 ]

GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO

Asistente Administrativo(a) de Centro de Faenamiento

Mision:
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Brindar Apoyo administrativo y logistico, en los diferentes trdmites del Centro de
Faenamiento mediante el soporte de documentacién y archivo en el despacho diario
de los asuntos y tfrdmites del Centro de Faenamiento.

Productos y Servicios:

. Archivo actualizado y bajo custodia.

= Fichas, formularios e instructivos elaborados.

. Reporte de trdmites atendidos, con sus respectivos costos e
ingresos de corresponder.

. Informes de necesidad e insumos generados para procesos de
contratacion publica.

. Matriz de distribucién de la carga laboral de los/as Faenadores,
alternando la faena con el lavado de visceras.

. Matriz de distribucion laboral en los/as guardias, con la
alternabilidad horaria.

. Manejo de Informacién interna generada.

. Manejo de Documentacién externa generada.

= Recepciéon y atencidn de peticionarios.

. Registro de asistencia, permisos y vacaciones del personal.

. Reportes de controles de asistencia realizados.

. Matriz de rotacién laboral de guardias, Faenadores y lavadores
de visceras.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa intferna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.2.3.2 i
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO

Téecnico(a) 1 del Centro de Faenamiento

Mision:

Supervisar y coordinar el ingreso de los animales para el Faenamiento dentro del camal
municipal; asi como controlar y verificar el estado de los animales para el correcto
faenamiento, de forma permanente.

Productos y Servicios:

= Informe de politicas y mecanismos para la gestién por procesos, y esténdares de
calidad y eficiencia de los centros de faenamiento.

= Reporte de control de carnes.

= Informe de confrol y vigilancia del estado de los animales que ingresen a los
corrales del camal para su faenamiento.

= Reporte de sanciones aplicadas

=  Manual de Gestidn de la Calidad de los centros de faenamiento, aprobado y en
ejecucién.
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= Mapa y Manual de procesos y procedimientos instifucionales conforme a la
normativa y guias metodoldgicas de los centros de faenamiento.

= Informe de regulacién de precios de carnes de gancho.

= |nspecciones de calidad efectuadas.

* Ficha de inocuidad alimentaria aprobada.

= Ficha de inspecciones aprobadas por Agro calidad.

= Ficha de limpieza de centros de faenamiento aprobada.

= |Informe de procedimientos de inspecciones veterinarias.

= Registro de animales aptos para faenamiento.

= Registro de canales y viseras aptas para el consumo humano.
= Registro de viseras decomisadas.

= Informes y registro de inspecciones de veterinarias ejecutadas.
= |nstructivo y/o procedimiento de faenamiento de bovinos, cerdos, cabras y ovinos.

= Procedimientos para el procesamiento correcto de cdrnicos y sub productos de
faenamiento de bovinos, cerdos, cabras y ovinos.

= Informe, registro y procedimiento para el procesamiento de harina de sangre
elaborada, viseras rojas procesadas, viseras blancas procesadas y los derivados de
las especies faenadas.

= Ficha de control de calidad de los procesos de faenamiento aprobada.

= Ficha de inspeccién ante-mortem y post-mortem aprobada por Agrocalidad le)
entidad competente.

= Termino de referencia, Informe de Necesidad y/o proyectos elaborados vy
ejecutados.

= Reporte de monitoreo, seguimiento y evaluacidn del mantenimiento vy
administracién de equipamientos puUblicos.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.2.3.3
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO

Revisor(a) de Control de Calidad

Mision:

Acompanar en el control y seguimiento del cumplimiento del manual de procesos y
calidad del funcionamiento del centro de faenamiento; procurando su posicionamiento.
Productos y Servicios:

= |Informe de reuniones mantenidas con los faenadores.

= Reporte de andlisis pre morten y post morten a los semovientes.

= Reporte de recaudacion de tasas de uso de camal por cada animal faenado.
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= Reporte del control de patente municipal de los infroductores de ganado.
= Reporte del control de pesas.
= Reporte de control de ingreso y salidas de vehiculos de transportacion de ganado.

= Reporte de control de calidad en los lugares de expendio del producto, en los
mercados municipales, realizados conjuntamente con el Técnico Microbidlogo del
Centro de Faenamiento.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Atticulo 33.2.3.4 )
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO

Técnico(a) 1 de Microbidlogo del Centro de Faenamiento

Mision:

Realizar el andlisis microbioldgico en la carne, visceras, furgones de carne, de las
manos de los frabajadores y técnicos; y de la ropa; con la finalidad de evitar la
contaminacién de los alimentos, y que no se produzca enfermedades; estableciendo

pardmetros que permitan los procesos de faenamiento, limpieza y desinfeccion, a fin
de gue sea detectado en el andlisis de microorganismos.

Productos y Servicios:

= Normativa general para la toma de muestras y preparaciéon de estas para las
pruebas implementada y aplicada

= Procedimiento del muestreo bacteriolégico en el Centro de Faenamiento y en los
lugares de expendio de carne y visceras municipal, aprobado y aplicado.

= Directrices para el muestreo y frecuencias de muestreo aprobadas y en ejecucion.
= Informe de andlisis y diagndstico tras el estudio de la muestra.

= Informe de Recoleccidn de muestras y resultado del andlisis, al personal,
instalaciones, equipos y vehiculos.

=  Reporte de controles sanitarios y calidad en el centro de faenamiento y lugares de
expendio, realizados conjuntamente con el Revisor de Control de Calidad.

= Informe de sanitizacién aplicado de corresponder
= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁculp 33.2.3.5 )
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE
FAENAMIENTO

Faenador(a) (Cddigo de Trabajo)
Mision:
Realizar el Faenamiento de ganado, de conformidad al procedimiento normado y a

las normas de seguridad, y lavado de visceras, garantizando la calidad de producto
enfregado.

146

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas



+ AL ALDITA®

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

Productos y Servicios:

. Reporte de Faenamiento de ganado ejecutado, aplicando los
procesos establecidos y normas de seguridad y calidad.

. Reporte semanal del producto entregado.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.2.3.6

GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - CENTRO DE

FAENAMIENTO

Guardidan (Coédigo de Trabajo)
Mision:

Realizar el Faenamiento de ganado, de conformidad al procedimiento normado y a
las normas de seguridad, garantizando la calidad de producto entregado.

Productos y Servicios:

. Reporte y registro de movimientos de materiales, bienes,
herramientas, insumos, ingresos de ganado (hora de enfrada y salida)

. Actas de entrega-recepcion de los turnos registrados en la
bitdcora

. Registro de Bitdcora de ingreso de usuarios internos y externos

. Centro de faenamiento custodiado y limpio. Incluye la limpieza:
aseo de corrales, banos, oficinas y todo perimetro de Centro de Faenamiento
municipal.

=  Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa intferna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.2.4
GESTION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y FOMENTO PRODUCTIVO. - FOMENTO
PRODUCTIVO

Responsable:
Promotor(a) de Fomento Productivo

Mision:
Difundir conocimientos y tecnologias adquiridas a las familias comunitarias, fomentando

su desarrollo productivo, propendiendo la autogestion sostenible, y fortaleciendo la
capacidad de Talentos Humanos y liderazgo local.

Productos y Servicios:

=  Plan anual de gestidn para el Fomento productivo

=  Propuestas para el mejoramiento y comercializacion de la agricultura familiar
campesina.

= Flaboracidn de proyectos productivos.
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= |Informes de asistencia técnica para generacién de proyectos productivos.
= Fjecucion de programas y proyectos de fomento agropecuario.

= Gestion de proyectos productivos con instancias del gobierno seccional y/o
central.

= Preservacion y socializacién de saberes ancestrales productivos.

» |nformes de apoyo con maquinarias e instrumentos técnicos y tecnoldgicos al
sector productivo.

= Estrategias asociativas de produccién, comercializacion y canales de distribucion
para la comunidad.

=  Programas de promocién y difusion de la produccién local.

= Informes de coordinacién con centros educativos para el desarrollo de
investigaciones productivas agropecuarias.

= Informes de incentivo a la produccién agroecolégica.
= |nformes de alianzas estratégicas productivas.

] Informes de incentivo a la produccién orgdnica de
fertilizantes, insecticidas y fungicidas.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 33.3 i
GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y ORNATO

Responsable: )
Técnico(a) 3 de Gestion Ambiental y Mantenimiento de Areas Verdes y Ormato

Gestion Ambiental y
Mantenimiento de Areas
Verdes y Ornato

Control y Mantenimiento
Regularizacién de Areas Verdes y
Ambiental Ornato

Higieney Aseo

Mision:
Garantizar un desarrollo sostenible y responsable frente al cambio climdtico, a través
de la proteccién y restauracion ecoldgica del medio ambiente y una coexistencia con
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la fauna urbana en el cantén, de manera integral y en todas sus etapas tales como
prevencion, mitigacién, respuesta, recuperacion y rehabilitacién.

Plantear y ejecutar proyectos de regeneraciéon y ubicacién del relleno sanitario; v,
generacién de Bio insumos, mediante la produccidn de abonos orgdnicos
involucrando la participacién de la comunidad.

Funciones Especificas:

a. Administra, dirige, ordena, dispone y organiza la Gestion Ambiental, Control
Regularizacion, Higiene y Aseo Cantonal, a través de politicas, normas e
instrumentos de fomento, control y prevencion, para lograr el uso sustentable, la
conservacion y recuperacion de los recursos naturales del cantén, respetando los
derechos individuales, colectivos y de la naturaleza; propiciando la adaptacién al
cambio climdtico.

b. Asesora legalmente a la Direccién de Servicios PUblicos y Ambiente para el
desarrollo de esta y emitir pronunciamiento con el fin de que se cumpla la
normativa ambiental vigente;

c. Asesora a la Direccién de Servicios PUblicos y Ambiente, acerca de la ubicacién y
regeneracion del Relleno Sanitario municipal, y la obtencidén de bioinsumos
mediante la generacién de abonos orgdnicos;

d. Formula proyectos de relleno sanitario y bio insumos para su aprobacién vy
proceder con la ejecucién de los mismos;

e. Redliza el levantamiento de procesos de contratacién publica, en coordinacién
con el Técnico de Control y Regularizacion Ambiental/, y la Gestion de Compras
Publicas;

f. Cumple y hace cumplir la aplicacién de las normas técnicas de control de los
recursos agua, aire, suelo y residuos en el dmbito de su competencia a nivel
cantonal.

g. Fomenta la conservacion y manejo de los recursos naturales a través del desarrollo
de sistemas de incentivos, y promoviendo el aprovechamiento sustentable de los
productos forestales

h. Incentiva la generacién de espacios de participacion ciudadana que contribuyan
al mejoramiento, implementacién, seguimiento y evaluacién de la politica
ambiental

i. Promueve la regularizacion ambiental de los proyectos, obras y/ actividades
desarrolladas en el Cantén, correspondiente a la competencia de Autoridad
Ambiental de Aplicacion responsable.

i-  Brinda apoyo y asistencia técnica a las actividades productivas de los recursos
naturales en la provincia, garanfizando la integralidad en los procesos y la
sustentabilidad en el aprovechamiento de los

k. Gestiona y tframita los permisos ambientales correspondientes de los proyectos,
obras y/o actividades que ejecuta el Cantdn Calvas, y presentar los respectivos
documentos de control y seguimiento
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I.  Impulsa proyectos de cardcter ambiental para fomentar el desarrollo sustentable
del Catdén en concordancia con las politicas ambientales nacionales.

m. Elabora términos de referencia, Informes de Necesidad o Proyectos, y genera los
insumos necesarios para los procesos contratacion publica del dreaq, realizando el
seguimiento pertinente hasta la finalizacion de los mismos, en coordinacién con las
diferentes gestiones de la Direccion de Servicios Publicos, y el/la Analista de
Compras PUblicas

n. Elabora e Implementar de Planes de accién, Campanas de Sensibilizacion y
Concientizacién Ambiental para el manejo de Residuos Sélidos Domiciliarios.

o. Elabora e Implementa de Planes de accidén, Campanas de Sensibilizacion y
Concientizacién Ambiental para la Prevencion de Incendios Forestales.

p. Elabora e Implementa de Planes de accidén, Campanas de Sensibilizacién y
Concientizacién Ambiental para el Manejo y Conservacion de la Flora y Fauna
Local.

g. Elabora e Implementar de Planes de accién, Campanas de Sensibilizacién vy
Concientizacién Ambiental para el Manejo y Conservacion de Cuencas Hidricas.

r.  Optimiza de Rutas de Recoleccién y Barrido de Calles.

s. Crea e implanta sistemas locales de Evaluacién de Impactos Ambientales basados
en la normativa ambiental vigente.

f.  Elabora y Administra el Plan de mantenimiento y cuidado de Parques, jardines,
vivero y dreas verdes;

u. Coordina acciones para garantizar la conservacién, manejo y recuperacion de
espacios degradados, y que garanticen un ambiente sano y ecoldgicamente
equilibrado.

v. Oftorga las autorizaciones administrativas correspondientes a los proyectos, obras y
actividades en el Cantén Calvas (SUIA).

w. Incentiva la generacion de espacios de participacién ciudadana que contribuyan
al mejoramiento, implementacién, seguimiento y evaluacidon de la politica
ambiental cantonal.

Xx. Las demds funciones que determinen el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Catastro de Basura Actualizado.

= Emisién de Catastro de Basura para Ingreso Nuevos Usuarios.

=  Emision Catastro de Generadores de Biopeligrosos.

*= Proyectos, Términos de Referencias e Informes de Necesidad Aprobados.

= Disefos de proyectos para el mejoramiento o ampliacion del relleno sanitario.
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= Reporte de Procesos de Contratacidon Publica de la Gestibn Ambiental vy
Mantenimiento de Areas Verdes y Ornado, levantados y concluidos.

=  Manual de Procedimiento para el Relleno Sanitario
*  Manual de Procedimientos de Bio Insumos y abonos orgdnicos.

* Informe de Vinculo con la colectividad en proyectos de relleno sanitario y bio
insuMos.

= Plan de Mantenimiento de Parques, jardines, vivero, y dreas verdes ejecutado.
*  Manual de politicas, normas y procedimientos de calidad ambiental.

* Informes de gestidn de control a la calidad ambiental en proyectos de obra
publica.

* Informes de gestion de control a la calidad ambiental en proyectos de
saneamiento ambiental y patrimonio natural.

= Informes de gestién a la calidad ambiental en los ambientes fisicos o naturales:
agua, aire, suelo, flora y fauna, minerales, energia.

= Proyectos de Ordenanzas para la proteccién del medio ambiente y aseguramiento
de la calidad ambiental

» Proyectos de Ordenanza para el Mejoramiento Integral de Servicios en materia de:
Residuos Sdélidos, Agua, Ambiente, Reforestacién.

= Estudios de factibilidad para mejorar el servicio de re

» Proyectos de Ordenanza para el Relleno Sanitario, y Bio Insumos.

* Propuesta de procedimientos para tratamiento de desechos sélidos.
* Plano de rutas de recorrido.

» Informe de operativos ambientales.

= Politicas y normas para regular la explotacién de materiales dridos y pétreos.
= Regulacion, para el control de la contaminacién ambiental.

* Informes de monitoreo y control de la contaminaciéon ambiental.

= Informes de impacto ambiental.

= Directrices de gestidn de residuos domiciliarios.

= Directrices de recoleccidn de residuos Biopeligrosos

= Directrices del sistema de gestion integral de residuos sdlidos.

*= Regularizacién de dridos y pétreos, recoleccidén de aceites y lubricantes usados y
corte y poda de arbolado urbano.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Ariicu[o 33.3.1 i
GESTION AMBI,ENTAL Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y ORNATO. - CONTROL Y
REGULARIZACION AMBIENTAL
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Técnico(a) 1 de Control y Regularizacion Ambiental

Mision:

Propender la preservacion del ambiente del cantén velando por el cumplimiento de
las normas legales y reglamentarias sobre salubridad, higiene, ambiente, tratamiento
de desechos sélidos y control sanitario, la explotacion racional de recursos naturales, el
fomento y apoyo a las actividades productivas locales, aplicando las disposiciones
legales pertinentes relativas a la proteccién de los recursos: suelo, agua, flora, fauna vy
aire, impulsando la soberania alimentaria en beneficio de la colectividad.

Productos y Servicios:

= Informe de Procesos de Contratacion Publica ejecutados, e insumos generados
para el efecto.

=  Manual de politicas, normas y procedimientos de calidad ambiental.

= Informes de gestidbn de control a la calidad ambiental en proyectos de obra
publica.

= Informes de gestion de control a la calidad ambiental en proyectos de
saneamiento ambiental.

= Informes de gestiébn a la calidad ambiental en la preservaciéon del patrimonio
natural.

= Informes de gestion a la calidad ambiental en los ambientes fisicos o naturales:
agua, aire, suelo, flora y fauna, minerales, energia.

= Proyectos de Ordenanzas para la proteccion del medio ambiente y aseguramiento
de la calidad ambiental.

=  Proyectos de Ordenanza para el Mejoramiento Integral de Servicios en materia de:
Residuos Sélidos, Agua, Ambiente, Reforestacion.

= Informe de operativos ambientales.

= Politicas y normas para regular la explotacién de materiales dridos y pétreos,
socializadas

= Informe de Regulacién, para el control de la contaminaciéon ambiental.
= Informes de monitoreo y control de la contaminacién ambiental.

= Proyecto de difusidén de conservacién ambiental

= Reporte de Eventos de sensibilizacién Ambiental

= Fiscalizacion ambiental a los proyectos ejecutados por el GADCC/informes
ambientales de cumplimiento (calidad ambiental)

= Regularizaciones ambientales obtenidas (calidad ambiental)
= Informes de confrol sanitario en vertederos.

= Regularizaciones mineras obtenidas (calidad ambiental)
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= Informe de Seguimiento y control ambiental a los proyectos regulados y no
regulados que se desarrollan dentro de la provincia (autoridad ambiental)

=  Plan Operativo Anual de la Unidad.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa inferna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 33.3.2 ]
GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y ORNATO. - HIGIENE Y ASEO

Responsable:
Técnico(a) 1 de Higiene y Aseo

Mision:

Garantizar los servicios de recoleccién, aseo y sanidad de la ciudad sean otorgados
con eficacia y eficiencia a la comunidad; implementando procedimientos vy
fratamientos técnicos en el manejo de desechos sdlidos; a fin de prever el ornato y
entorno del medio ambiente en beneficio de la colectividad en el dmbito de la
jurisdiccion cantonal.

Productos y Servicios:

= Plan de manejo de residuos sélidos del Cantén Calvas.
= Reportes de Limpieza de calles.
= Plan de recoleccion de residuos sélidos en el sector urbano y rural.

= Informes de Ejecucién del plan de recoleccion de residuos sélidos en el sector
urbano y rural.

= Reporte de Procesos de Contratacién PUblica de bienes y servicios de la gestion

= Rutasy frecuencias de recolecciéon planificadas y organizadas.

= Servicio de recoleccion ejecutado.

=  Reporte de monitoreo y seguimiento de la ejecucién del servicio de  barrido.

= Reporte diario del estado de vehiculos y maquinarias para la ejecucion del servicio.

= Rutasy Frecuencias Actualizadas del Servicio de Recoleccidn de Residuos Sdlidos
Urbanos.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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Ariicu[o 33.3.3 i
GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y ORNATO. - MANTENIMIENTO
DE AREAS VERDES Y ORNATO

Trabajador / Jardinero (Codigo de Trabajo)
Mision:

Mantener adecuadamente el suelo para el desarrollo de plantas en parques,
avenidas, jardineras; realizando podas periddicas de césped, drboles y arbustos; vy,
proporcionando mantenimiento al vivero de plantas ornamentales y forestales para la
reposicién en dreas verdes municipales.

Productos y Servicios:

= Parques, jardines, viveros y dreas verdes en constante mantenimiento, intervencion
y cuidado.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades
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11.1 G,ESTIéN DE PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR. -
GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS Y AMBIENTE. - GESTION DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Articulo 33.4
UNIDAD DE CONTROL Y VIGILANCIA

DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS Y
AMBIENTE

Unidad de Control

Gestion de . Gestion Ambiental y
N - Gestion de la .
Equipamientos Publicos, y Mantenimiento de

Areas Verdes y Omato

y Vigilancia

Policia Municipal
Fomento Productivo .

Articulo 33.4.1
UNIDAD DE CONTROL Y VIGILANCIA. - COMISARIA MUNICIPAL

Responsable:
Comisario(a) Municipal

Mision:

Administrar y gestionar el proceso sancionador por el incumplimiento de ordenanzas
municipales relacionadas a higiene y abastos; con base a las competencias del
Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Calvas; aplicando sanciones de

manera justa y equitativa, con el objetivo de promover una convivencia ciudadana
armoniosa y respetuosa de las normas establecidas.

Atribuciones y Responsabilidades:
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a. Exigir el cumplimiento de Leyes y Ordenanzas Municipales en
el dmbito de su competencia;

b. Planificar, organizar, dirigir acciones de conftrol y vigilancia, en
coordinacién con la Policia Municipal;

C. Apoyar a las direcciones y coordinaciones de las unidades
administrativas municipales, en la realizacién de acciones operativas;

d. Aplicacién de sanciones previstas en las ordenanzas
municipales de conformidad con el Art. 395 del COOTAD;

e. Atender denuncias y solicitud de servicios por parte de la
ciudadania e instituciones publicas o privadas;

f. Cumplir con las actividades administrativas de la Unidad
(Oficios, partes, informes, recepcién de documentacion y archivo);

g. Controlar la realizacion de espectdculos publicos realizados
por el GAD del cantén Calvas en coordinacion con la Gestidn de la Policia
Municipal;

h. Juzgar y sancionar actos que se cometen en el Cantén

Calvas, en contravencion a normas y disposiciones legales; especialmente en
materia de mercados, ferias libres, complejo ferial, comercio ambulante, centros
de diversién, tolerancia, y trdnsito.

i. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:
. Plan operativo anual de la coordinacion.

= Campana de prevenciéon y sensibilizacién para aplicacion de la
normativamunicipal.

= Informe técnico de respuesta a los procesos internos de la coordinacion.

= Expedientes administrativos generados y archivados.

= Auto de inicio notificado.

= Informe de dictamen de instruccion.

. Resoluciones administrativas sancionatorias o de archivo.

. Procesos  constructivos y  establecimientos  comerciales
clausurados.

. Informes de seguimiento de cumplimiento de la resolucién
administrativasancionatoria.

. Informe de ejecucidén del plan operativo anual.

. Proyectos de ordenanzas que regulan la potestad sancionatoria.

= Planificacién mensual de seguimiento y control del cumplimiento de los procesos
normados, de los servicios publicos.

= |Informe de sanciones ejecutadas.
= Cronograma mensual de visitas, por barrios y actividad

= Reporte mensual de inspecciones realizadas.
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= Resoluciones de juzgamiento de contravenciones.

= |Informes de confravenciones.

= Informes para el cobro de multas por contravenciones.

= Informes de mediacién de conflictos.

= Informes de controles sobre horarios de recoleccién de basura.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Articulo 33.4.2
UNIDAD DE CONTROL Y VIGILANCIA. - CONTROL MUNICIPAL

Responsable:
Jefe de Control Municipal

Mision:
Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seguridad
ciudadana, velando por la pacifica convivencia, y protegiendo a la mdxima

autoridad municipal, y, a las personas y sus bienes de acuerdo con la Ley, logrando
con ello una mejora en la calidad de vida y el bienestar social de los ciudadanos.

Atribuciones y Responsabilidades:
a. Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones que
rigen el municipio;

b. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demds
disposiciones municipales; asi como las trasgresiones que les consten para los
efectos legales respectivos;

c. Comunicar al Director(a) de Servicios PUblicos y Ambiente, cualquier irregularidad
o interrupcidn en los servicios publicos;

d. Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entrane la
violacion de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere el infractor y
circunstancia de la misma;

e. Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de la Policia Municipal,
generado para el efecto;

f. Prestar servicio inmediato y proteccidn a las personas que lo soliciten o cuando
éstas y sus bienes se encuentren en peligro, asi como hacerlo del conocimiento de
la Policia Nacional Civil;

g. Planificar controles preventivos en el casco urbano del municipio; para prevenir
hechos delincuenciales;

h. Coordinar la seguridad del Alcalde(sa) en diferentes eventos;

i. Efectuarlas coordinaciones necesarias con el fin de lograr y mantener el apoyo de
la Policia Nacional, con relacién a patrullajes con fuerzas combinadas, operativos
de alto impacto y patrullajes en dreas conflictivas;

j.  Brindar soporte operatfivo y administrativo en los aspectos relacionados con la
gestion del funcionamiento de la Policia Municipal;

k. Proteger el patrimonio municipal y coadyuvar con la seguridad, paz y tranquilidad
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de toda la ciudadania del GAD del cantén Calvas;
I.  Velar por la preservaciéon de las dreas verdes;

m. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC) de la
Gestién de la Policia Municipal;

n. Velar por el buen funcionamiento de equipo, herramientas, etc., asignado para el
desempeno de sus funcione;

o. Solicitar al Director(a) de Servicios Publicos y Ambiente, la compra de bienes y
servicios para la Gestion de la Policia Municipal;

p. Dirigir, supervisar y verificar las actividades del personal a su cargo y del
departamento bajo su responsabilidad;

g. Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacion del personal de Policia Municipal en
instruccion formal, manejo de conflictos y relaciones humanas.

r. Velar porque el personal a su cargo porte la identificacion y uniforme
correspondiente, cumpla con su horario de labores y con sus obligaciones,
debiendo informar a la Coordinacion de Talento Humano, cuando se trate de
faltas leves faltas graves y sus reincidencias;

g. Organizar a los agentes de Control municipal para el control
de desarrollo de espectdculos puUblicos realizados por el GAD del cantén Calvas en
coordinacién con la Comisaria Municipal.

s. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y servicios:

. Informe de acciones de apoyo ejecutadas a la Policia
Nacional en la gestién de protecciéon y seguridad a los habitantes de la ciudad:;

. Reporte del Confrol Sanitario a locales comerciales de
expendio de comida, bares, talleres mecdnicos, metal mecdnico, locales
artesanales, baterias sanitarias, piscinas, balnearios y otros centros de atencidon

ciudadana;

. Planes de seguridad del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantén Calvas, y las instalaciones municipales autorizadas por autoridad
competente;

. Reporte de confrol de ingreso y egreso de: personas

particulares, vehiculos a instalaciones municipales que se encuentren vigiladas por
el personal de la Policia Municipal.

" Reporte de novedades a la méxima autoridad municipal.

. Plan de capacitacién del personal de la Policia Municipal,
elaborado y ejecutado.

. Programas y proyectos de Seguridad y Convivencia
Civdadana;

" Reporte de servicios de Seguridad al Alcalde(sa), Concejales y

demds Autoridades;

" Reporte de control de funcionamiento de bares, cantinas y
centros de folerancia;
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. Reporte de sanciones de la mala utilizacién de los bienes de
uso publico, dreas histéricas y de proteccion;

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Arﬁcullo 33421
GESTION DE POLICIA NACIONAL

Agente de Control Municipal (Codigo de Trabajo)

Mision:

Controlar el orden publico de primera instancia en el dmbito de competencia
municipal; guardiania y cuidado del buen uso de espacios puUblicos, control de la
movilidad y seguridad ciudadana; fortalecer los sistemas de prevencién de riesgos y
desastres naturales; y, orientar e inducir a la ciudadania al cumplimiento de normas de
convivencia social, cumplimiento de derechos y obligaciones; a fin de contribuir a la

gobernabilidad y al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Cantén
Calvas.

Productos y Servicios:

= Informe de actividades ejecutadas.

. Reporte de productos decomisados

. Reporte de novedades presentadas.

. Planificacion mensual de controles y vigilancia del cumplimiento
de ordenanzas y buen uso de los servicios pUblicos municipales.

. Reporte de control de desarrollo de espectdculos publicos
redlizados por el GAD del cantdn Calvas en coordinacion con la Comisaria
Municipal.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.
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PROCESOS DESCONCENTRADOS

Art.34 CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE GRUPOS DE ATENCION
PRIORITARIA DEL CANTON CALVAS.

Art. 34.1 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE GRUPOS DE ATENCION
PRIORITARIA DEL CANTON CALVAS

Responsable:

Miembro de la Junta Cantonal de Derechos de la Ninez y Adolescencia

PROTECCION DE DERECHOS DE
GRUPOS DE ATENCION
PRIORITARIA DEL CANTON
CALVAS

* MIEMIﬁ
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MISION:

Formular, fransversalizar, observar, dar seguimiento y evaluacién de las politicaspublicas de
proteccidén, promocién y defensa de los derechos aplicadas a nivel local en beneficio
de la ninez y adolescencia, y arficulada a la normativa establecida porel GAD del
cantén Calvas.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Desarrollar politicas publicas de nivel cantonal que aborden las temdaticas en pro
de proteger a la ninez y adolescencia, alineadas con la normativa establecida por
el Gobierno Local y los Consejos Nacionales correspondientes;

b. Planificar y elaborar las rutas locales de atencidn, proteccién y restitucion de
derechos que estimen pertinentes conforme la planificacién institucional vy la
coyuntura social, incorporando a todos los actores involucrados en la temdatica
especifica que se trate.

c. Promover campanas y politicas de comunicacién que informen sobre los
derechos, garantias, deberes y responsabilidades de los grupos de atencion
prioritaria, buscando generar conciencia y fomentar una cultura de igualdad y
respeto.

d. Organizar, regular y fortalecer espacios de participacién ciudadana, tales como
los Consejos Consultivos de titulares de derechos y defensorias comunitarias, que
permitan la voz y la participacién activa de los grupos de atencidn prioritariaen la
tfoma de decisiones.

e. Intervenir preventivamente en caso de amenaza a transgresion de los derechos del
nino o adolescente, siempre que no exista intervencion jurisdiccional, brindando
una alternativa de resolucion de conflictos.

f.  Brindar orientaciéon especializada a la familia para prevenir situaciones criticas;

g. Exigir a las autoridades nacionales y locales la aplicacion oportuna de medidas
legales, administrativas y de otra indole necesarias para garantizar la proteccién
efectiva de los derechos de los grupos derivar a la autoridad judicial los casos de
su competencia.

h. Llevar unregistro del nino y el adolescente que realizan actividades econdmicas, es
decir que trabajan, a fin de impulsar programas de proteccidén y apoyo a las
familias.

i. Apoyarla ejecucion de medidas alternativas a la privacion de libertad.

j.  Coordinar con las entidades de formacion profesional programas de capacitacion
de losadolescentes trabajadores.

k. Proveer servicios de salas maternales, guarderias y jardines de infantes para la
atenciéndel nifo cuyo padre o madre trabaje fuera del hogar.

I.  Conocer, de oficio o a peticidon de parte, los casos de amenaza o violacién de los
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derechos individuales de ninos, ninas y adolescentes dentro de la jurisdiccion del
respectivo cantén; y disponer las medidas administrativas de proteccidén que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado.

m. Vigilar la ejecucion de sus medidas.

n. Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales competentes en los
casosde incumplimiento de sus decisiones.

0. Requerir de los funcionarios publicos de la administraciéon central y seccional, la
informacion y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones;

p. Llevar el registro de las familias, adultos, ninos, ninas y adolescentes del
respectivoMunicipio a quienes se haya aplicado medidas de proteccion.

g. Denunciar ante las autoridades competentes la comisidn de infracciones
administrativasy penales en contra de ninos, ninas y adolescentes.

r.  Vigilar que los reglamentos y prdcticas institucionales de las entidades de
atencién noviolen los derechos de la ninez y adolescencia.

s. Llevar un registro mensual de Notificaciones entregadas a la Policia Nacional y que
hayan sido ejecutoriadas.

t. Realizar control previo, concurrente y posterior a los trdmites de su drea conforme a
lasnormas del control interno de la contraloria.;

u. Adoptar resoluciones de cumplimiento obligatorio dentro del dmbito de su
competencia.

v. Las demds atribuciones y/o responsabilidades que determinen el ordenamiento
juridico vigente, la normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

Productos y Servicios:

= Informes técnicos de atencién a denuncias administrativas y penales encaso de
Vulneracién de derechos de la ninez y adolescencia.

= Informes técnicos de evaluacién de politicas puUblicas de proteccion ala nifezy
adolescencia

= Contenidos y estructura de los planes de campana comunicacional paradifusidon
de derechos y mecanismos de proteccion, propuestos.

= Escrifos de atencidn de trdmites de casos de amenazas contra la ninez vy
adolescencia.

= |Informe técnico de casos de amenazas o violacidn de derechos individuales de
ninos, ninas y adolescentes dentro de la jurisdiccion del cantén.

= Informe técnico de medidas administrativas de proteccidén que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado,
determinados en la ley.

= Informes técnicos de acciones tomadas ante los érganos judiciales competentes
en los casos de incumplimiento de decisiones.

= Reporte de Notificaciones entregadas a la Policia Nacional y ejecutoriadas.

= Informacién y documentos que requieran para el cumplimiento de sus
funciones establecidas en la Ley y la Constitucion consolidados.

162

Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD Cantdn Calvas




+ AL ALDITA® R

C ﬁ LVAS UN CAMBIO PARA SIEMPRE

= Registro de las familias, adultos, nifos, ninas y adolescentes del cantdén,y a quienes
se haya aplicado medidas de proteccion.

= Informes técnicos de denuncias formuladas ante las autoridades competentes la
comisidn de infracciones administrativas y penales en contra de nifos, ninas y
adolescentes.

= Reglamentos y prdcticas institucionales de atencién a grupos vulnerables.

= Los demds productos y servicios que determine el ordenamiento juridico vigente, la
normativa interna y las disposiciones de las autoridades.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Los servidores publicos y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Calvas, para el ejercicio de sus atribuciones vy
responsabilidades, se regirdn a lo previsto en el presente Estatuto Orgdnico de Gestidon
Organizacional por Procesos, asi como a la normativa vigente y procedimientos
internos, programas, planes y proyectos que para el efecto establezca la mdxima
autoridad municipal.

SEGUNDA: Los responsables de las unidades administrativas del GAD del cantdn
Calvas, y la estructura bajo su cargo, deberdn generar los productos y servicios
contemplados para cada gestion interna prevista en el presente Estatuto Orgdnico de
Gestidon Organizacional por Procesos, a través de la identificacion y documentacién de
los procedimientosy demds instrumentos que forman parte del sistema documental
correspondiente; caso contrario, mediante informe técnico justificativo pondrdn en
conocimiento de la Direccidon de Planificacion Urbana y Ordenamiento Territorial y
Coordinacion de Talento Humano, la compilacion, incremento o eliminacién de los
productos y sedrvicios entregables, a efecto de considerarse la reforma de los mismos.

TERCERA: Las disposiciones contenidas en el presente documento, tienen el cardcter
de obligatorias y de estricto cumplimiento de parte de los responsables de cada uno
de los procesos y unidades administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantén Calvas, mismos que serdn sujetos al proceso de evaluacion sobre el
cumplimiento y aplicacion de este instrumento de institucionalidad.
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CUARTA: Requisitos para la creacién de Unidades Administrativas y/o Procesos. — La
justificacién para la creacion de una unidad administrativa y/o proceso (a cualquier
nivel), es la gestion del portafolio de productos o servicios especificos inherentes a su
naturaleza y especializacién. La creacién de nuevas unidades administrativas y/o
procesos, se sustentard en cambios, o en el afinamiento del Plan de Desarrollo
Cantonal o su equivalente, para lo cual se requerird la motivacion por parte del
solicitante, la revisidn de la Direccidn de Planificacion Urbana y Ordenamiento
Territorial, Direccién Administrativa Financiera, Coordinacién de Talento Humano; v, la
aprobacién del Alcalde(sa), para posteriormente con acto resolutivo institucional,
generar el proyecto de resoluciéon por parte de la Coordinacién de Talento Humano,
para suscripcion del Senor(a) Alcalde(sa), poner en conocimiento del Concejo
Municipal y su expediciéon inmediata.

QUINTA: El presente Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos, no
limita ni restringe las actividades de las diferentes dreas y procesos. Las actividades
que describe, constituyen el nivel bdsico 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 como de la demanda de servicio que presenta la colectividad, en base
a la evaluacion constante de los programas operativos de trabajo; lo que servird como
insumo para una nueva reforma, de ser necesario institucionalmente.

SEXTA: Los(as) responsables de cada direccidn, coordinacién, gestion o unidad;
realizardn la planificacion, programacion, direccién, coordinacién y control de las
actividades; vy, serdn responsables del cumplimiento, por parte del personal que
intfegran los diferentes equipos de trabajo, asi como de la administracion de los
recursos que dispongan para su desarrollo, con apego a las Leyes del sector publico y
afines a la normatividad municipal; vy, solicitardn la reforma al presente estatuto, segin
corresponda a su competencia, en coordinacidén con la Direccidn de Planificacion
Urbana y Ordenamiento Territorial y la Coordinacion de Talento Humano.

SEPTIMA: Las empresas puUblicas municipales y las entidades adscritas al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantdén Calvas, deberdn disenar o
actualizar su Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos alineado al
modelo de administracién municipal previsto en el Plan de Desarrollo Cantonal o su
equivalente, en el dmbito de sus competencias.

OCTAVA: A efecto de comprensién facil y clara de los procesos institucionales que se
ejecutan; y, las gestiones internas que forman parte de las unidades administrativas, se
han descrito en el presente estatuto, cargos amparados bajo el régimen de Cdédigo de
Trabajo, pero que son administrados por personal acogido al régimen de la LOSEP.

NOVENA: Seguirdn gozando de validez los procedimientos, trdmites, autorizaciones o
permisos aprobados u otorgados por servidores publicos con denominacién anterior a la
asignada en este estatuto, siempre que hubieren sido Aprobados u otorgados en legal y
debida forma, en respeto de las funciones inherentes a sus cargos. En el caso del
cambio en las denominaciones de cargos institucionales, estos se modificardn y se
generardn los respectivos actos administrativos, una vez que se apruebe el Manual de
Descripcién, Valoracion y Clasificaciéon de Puestos del GADCC, para los puestos nuevos
institucionales constantes en el presente instrumento técnico legal, se aplicardn cuando
sean contfratados o vinculados a la institucion.

DECIMA: El presente Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos, incluye
creacién de puestos de trabajo, que fortalecerdn el accionar de las unidades
administrativas, las mismas que deberdn constar en la Planificacién de Talento Humano
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Anual, y que, de conformidad a la Certificacién de disponibilidad presupuestaria
emitida por la Gestion Financiera del GAD del Cantén Calvas, estdn financiadas para el
efecto.

DECIMA PRIMERA: Los puestos que como resultado del andlisis técnico, agrupacion de
los puestos en familias, determinacién del indice ocupacional, valoracién de puesto y
clasificacién del mismo, entre otros instrumentos y herramientas técnicas; tengan la
modalidad laboral de Nombramiento Permanente, y su grupo ocupacional sea inferior
al que mantienen actualmente, quedardn como sobrevalorados; y, en el caso de
separacion de la institucion, la préxima vinculacién de personal, se la realizard segun el
grupo ocupacional que se establezca en las Escalas Remunerativas del GAD del Cantén
Calvas, el Manual de Puestos Institucional, y su perfil de puesto respectivamente.

Para el caso de cargos de nombramiento permanente, que mantengan comision de
servicios remuneracion; y, cuya denominacién de cargo se haya modificado, se
aplicard su cambio, cuando el(la) titular del mismo, se reintegre al GAD del cantén
Calvas, a efecto de la terminacién de su comisidn de servicios.

DECIMA SEGUNDA: La Coordinacién de Talento Humano en coordinacién con la
Direccidon Administrativa Financiera, Procuraduria Sindica y Unidad de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion, procederdn con los trédmites y actos administrativos
correspondientes, a fin de que se cumpla lo dispuesto en el presente Estatuto Orgdnico
de Gestion Organizacional por Procesos. En el caso de los puestos que se crean, podrdn
ser ocupados, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria y con la
denominacidén constante en el presente instrumento técnico legal.

En lo que tiene que ver, con la creacion de nuevas unidades administrativas, las cuales
asumen nuevas o mds competencias y responsabilidades; los(as) Servidores Publicos
que laboran en los puestos de las unidades eliminadas o puestos suprimidos, asumirdn
las nuevas competencias o cargos; siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa legal vigente, establecidas para el efecto, y segin
corresponda.

DECIMA TERCERA: La Coordinacién de Talento Humano ejecutard los actos administrativos
pertinentes, para dar operatividad a esta resolucion; incluyendo la elaboracién del
proyecto de resolucién del Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracidon de
Puestos Institucional; para la aprobacién del Alcalde, previa aprobacion de la norma
técnica de clasificacidon de puestos y/o de las escalas remunera; la elaboracion de las
respectivas acciones de personal como efecto del proceso de clasificaciéon de
puestos, mismas que deberdn ser registradas e incorporadas en el expediente de cada
servidor. Para tales fines, la Coordinacién de Talento Humano procederd con la
generacién de los actos administrativos correspondientes, que impliquen la
aplicabilidad y cumplimientos del Manual de Puestos del GAD del cantén Calvas,
aprobado por la mdxima autoridad municipal.

DECIMA CUARTA: Seguirdn gozando de validez los procedimientos, trdmites,
autorizaciones o permisos aprobados u otorgados por funcionarios con denominacién
anterior a la asignada en este estatuto, siempre que hubieren sido aprobados u
otorgados en legal y debida forma, en respeto de las funciones inherentes a sus
cargos.

DECIMA QUINTA: El presente Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos, es
una guia para operativizar y fortalecer el desarrollo organizacional, accién que no
necesariamente implica que deba readlizarse cambios del Talento Humano que
conforma cada uno de los procesos y subprocesos, sino mds bien que se asuma
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competencias que actualmente son evidenciadas, en beneficio de la comunidad a
quien estd dirigido el servicio que el GAD del cantén Calvas otorga.

DECIMA CUARTA: Los servidores(as) de las unidades administrativas, que luego de la
aplicacion de los instrumentos técnicos, sean sus cargos reclasificados, suprimidos o
eliminados se mantendrdn en los mismos, hasta la notificacién respectiva por parte de la
Coordinacién de Talento Humano, una vez que haya sido aprobado el Informe
Técnico respectivo, segun corresponda, por parte del Alcalde, con el fin de garantizar
la continuidad de los procesos asignados a sus funciones.

DECIMA QUINTA: En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Estatuto
Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos, se observard y aplicard las normas
del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomiay Descentralizacién, la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, y su Reglamento la Ley Orgdnica de la Contraloria
General del Estado y mds leyes conexas; vy, las Disposiciones Transitorias se cumplirdin
siempre y cuando se disponga de los instrumentos técnicos legales aprobados para el
efecto.

DECIMA SEXTA: De conformidad al articulo 60 literal i) del Cédigo de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon, COOTAD, queda derogado expresamente
cualquier Orgdnico Funcional que este en contradiccién con el presente.

PRIMERA: En el plazo mdximo de sesenta (70) dias contados a partir de la expedicidn
de estaresolucion y en colaboracion con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, la Coordinacion de Talento Humano, comunicard a los servidores del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Calvas, los cambios realizados en la
estructura organizacional reflejados en el presente Estatuto Orgdnico.

SEGUNDA: La Coordinacién de Talento Humano y la Direccidon Administrativa
Financiera, serdn las encargadas de la implementacion y ejecucién de la presente
resolucién, de manera progresiva, en un plazo mdximo ciento ochenta (90) dias a
partirde su expedicién; conforme a los siguientes lineamientos:

= Se empezardn a implementar los cargos ocupacionales que tengan
Unicamente cambios en su denominacion o que, por efecto de modificacion en la
estructura organizacional, requieran ser frasladadas a ofra unidad administrativa,
siempre que no impliguen un incremento en el presupuesto del ano 2024 por
homologacién de remuneracién. Asi mismo, para los cargos ocupacionales, en el
que se cambie o se mantengan su denominacién y que exista un incremento en la
remuneracion por la homologacion, se implementardn en el ano 2025, y su
homologacién remunerativa se realizard a partir del mismo ano.

= A partir de enero de 2025, se implementardn los nuevos cargos ocupacionales
creados, considerando el respectivo procedimiento vigente.

En todos los casos, la creacién de cargos o incremento en el presupuesto por efecto de
la aplicacién de la presente resolucion, consideraran lo dispuesto los articulos 255 y 257
del COOTAD.
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TERCERA: Corresponde a la Coordinacién de Talento Humano, en funcién del presente
Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos, elaborar el Manual de
Descripcién, Valoracioén y Clasificacion de Puestos del GAD del cantén Calvas, a partir
de la expedicién de esta resolucion; el mismo que serd presentado al Alcalde para su
aprobacién, suscripciéon y expedicidn, conforme lo determina la normativa vigente.

CUARTA: En el plazo mé&ximo de treinta (30) dias, contados a partir de la emision de las
Acciones de Personal a los cambios de denominaciéon de las unidades administrativas
y de los cargos de los servidores, la Unidad de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion, gestionard las acciones necesarias para ejecutar los ajustes en la
arquitectura tecnolégica de acuerdo al presente Estatuto Orgdnico.

QUINTA: El Alcalde del Gobierno Autbnomo Descentralizado del cantdn Calvas, podrd
reformar, incrementar puestos sin que implique modificar la Estructura Orgdnica del
GADC-Calvas, o cuando exista un error de digitacion o tipeo; mediante acto
resolutivo.

SEXTA: Los cargos que Unicamente hayan sufrido cambios en la denominacién,
producto de esta resolucidon administrativa, la Coordinacién de Talento Humano,
procederd a redlizar la expedicion de las acciones de personal, siempre que no
tengan variaciones en la remuneracion mensual unificada, los cargos que sufran de
variacion en la remuneracidn mensual, se procesardn a partir del mes de enero de
2025.

PRIMERA: Deréguese el “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS Y ESTRUCTURA ORGANICO — FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON CALVAS”, expedido mediante resolucion
administrativa de la alcaldia No. 001-A-CTH-GADCC-2023, de fecha 14 de
marzo de 2023.

SEGUNDA: Derdguense todas las disposiciones contenidas en acuerdos, resoluciones,
reglamentos y normas de igual o menor jerarquia que se contrapongan a lo dispuesto
en la presente Resolucién.

PRIMERA: La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio
de la publicacién a tfravés de la Pdagina Web y de la Gaceta Oficial, del Gobierno
Autdnomo Descentralizado del cantén Calvas.

SEGUNDA: Encdrguese al Coordinador(a) de Talento Humano para el seguimiento y
control a las actividades de implementacién del presente estatuto.

TERCERA Notifiquese, por medio de la Secretaria de Concejo y General del Gobierno
Autdnomo Descentralizado del cantén Calvas, el contenido de la presente Resolucion
a todo el personal municipal.

CUARTA: La presente reforma del Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por
Procesos, entrard en vigencia a partir de la resolucidon de aprobacién por parte del
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Alcalde del Cantén Calvas y puesta en conocimiento del Concejo Municipal; todo
esto sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Cariamanga, 04 de diciembre de 2024

Dr. Jorge Cristébal Montero Rodriguez
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON LOJA

ACCION APELLIDOS Y NOMBRES CARGO FIRMA
REVISADO ABG. SEGUNDO PROCURADOR
POR: DANIEL CHAMBA SINDICO
ORELLANA
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