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CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Repulblica establece en su articulo 238: “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozarén de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirén por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacion
ciudadana. En ningln caso €l gjercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los
concejos municipaes, los concgos metropolitanos, 10s consgjos provinciades y los consegjos
regionales.”

Que, el Art. 240 de la Carta Magna determina que: “Los gobiernos autbnomos descentralizados de las
regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades legislativas en €
ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales. (...) Todos los gobiernos auténomos
descentralizados ejerceran facultades gjecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales.”

Que, mediante Registro Oficial Suplemento nimero 303 del 19 de octubre de 2010, se expide & Cédigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion - COOTAD, que establece
entre otras cosas la organizacion politico administrativa del Estado ecuatoriano en €l territorio, €
régimen de los diferentes niveles de gobiernos auténomos descentralizados.



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE Direccion:

8 de Diciemb Gonzdlez S
TALENTO HUMANO Te”‘?[og;;;%i?;? onzdlez Suarez
GADMSPH Huaca - Carchi - Ecuador

Que, e Art. litera f) 57 del Coddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién determina “Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal”

Que, de conformidad con e Art. 253 de la Constitucién de la Republica del Ecuador en concordancia
con € Art. 59 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
el Alcade es la maxima autoridad administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal San Pedro de Huacay € erce de manera exclusivalafacultad ejecutiva del mismo.

Que, ladisposicion transitoria Décima de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico determina: “En el plazo
de un afno, contado a partir de la promulgacion de
esta ley, los gobiernos autdnomos Descentralizados, dictarén y aprobaran su normativa que regule
la administracién autonoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas
remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la Congtitucién y esta Ley. Las
disposiciones graduales para equiparar remuneraciones que consten en dichos instrumentos
normativos tendran como plazo maximo el 31 de diciembre de 2013.”

Que, es necesario generar una estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal San Pedro de Huaca, alineado a su naturaleza y a las atribuciones y competencias que
determina la Congtitucion de la Republica, el Codigo Organico de Organizacion Territoria,
Autonomia y Descentralizacion - COOTAD - , la Ley Organica del Servicio Pdblico que
contemple principios de gestién instituciona eficiente, eficaz y efectiva y que su organizacién
administrativa, dada la importancia de los servicios publicos y la obra publica que presta, asi
como su capacidad financiera, debe responder a una estructura que permita atender todas y cada
una de las funciones que a ellas compete parael mejor cumplimiento de los fines municipales;

En gjercicio de las facultades establecidas en €l literal i) del Art. 60 del Cadigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomiay Descentralizacion - COOTAD - RESUEL VE:

EXPEDIR LaEstructura Orgénica Funciona por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal San Pedro de Huaca



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE Direccion:

8 de Diciembre y Gonzdlez Suarez
TALENTO HUMANO Telf: (06)2 973-197
GADMSPH Huaca - Carchi - Ecuador
CAPITULOI

CONSIDERACIONES GENERALES

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- Misién y Visién Ingtitucional.- La estructura organizaciona de El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca esta sustentada en la mision y visién ingtitucional que
actlian como €jes principal es para su direccionamiento.

1. Mision:

Somos una organizaciéon de gobierno y servicio publico local que promueve € desarrollo y bienestar
integral del Cantdn San Pedro de Huaca de manera eficiente, honesta y responsable, involucrando la
participacion ciudadana en pro del bienestar comun.

2.Vision:

Constituirse para € afio 2020 en un Gobierno Auténomo Descentralizado con un modelo de gestion
administrativa, técnica, participativa y operativa que fundamente su accionar en € bienestar de la
comunidad, a través de un proceso de mejoramiento continuo de calidad y eficacia de los servicios, que
potencie la productividad constituyéndose en una pablacién apta parainvertir y vivir en armonia.

Art. 2.-Objetivo General

Contribuir a desarrollo sustentable del Cantén San Pedro de Huaca através dela formulacién y gecucion
de planes, programas y proyectos alineados en la Planificacion Estratégica Institucional, que garanticen la
dotacion oportuna de servicios a la comunidad, con aporte de su talento humano e involucrando a los
actores sociaes en lagestion municipa paralograr €l buen vivir.
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Art. 3.-Objetivos Estratégicos

1. Formular politicas, planesy programas que contribuyan a desarrollo local, que permitan dotar de
servicios ala comunidad con los més altos estandares de calidad;

2. Proponer normativa técnica que facilite la relacion con la comunidad y el establecimiento de
controles en los servicios que prestala Municipalidad;

3. Alcanzar un ato nivel de gjecucion presupuestaria, que asegure € cumplimiento de planes y
programas.

4. Incrementar los ingresos propios a través del correcto y oportuno cobro de las obligaciones y
tributos municipales;

5. Mejorar los registros contables y financieros a través dd mantenimiento de un sistema
automatizado que permita que la informacion financiera sea procesada con oportunidad,
pertinenciay seguridad.

6. Implementar un sistema de administracion de talento humano que potencie € desarrollo persona
eingtitucional.

7. Ingtitucionadizar la planificacién de las actividades y el mejoramiento continuo de los procesos
en cada uno de las dependencias municipales.

8. Promover mecanismos de evaluacion de desempefio que permitan mejorar la gestion ingtitucional
y elevar los esténdares del servicio municipa.

9. Revisar y megorar de forma continua los procesos que lleva a cabo la Municipalidad para
garantizar un servicio de calidad ala comunidad.

10. Implementar mecanismos de control de gestion que aseguren € cumplimiento de las metas
institucional es.

Art. 4. Comité de Gestion de Calidad de servicio y € Desarrollo I nstitucional: El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipa San Pedro de Huaca conforme lo establecido en € Art. 138 del Reglamento
Genera alaLey Organicade Servicio Pablico, mantiene un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
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el Desarrollo Institucional, integrado por: € Alcalde o su delegado, quien lo presidirg, los Directores de
Areay € Analistade Talento Humano Jefe de la Institucion.

El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y € Desarrollo Institucional tendrd la responsabilidad de
proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas a
mejoramiento de la eficienciainstitucional.

Art. 5.- Estructura Organizacional basada en la Gestion por Procesos.- La estructura organizaciona
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca, se ainea a su mision y vision
consagrada en la Congtitucion de la Republica y el Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion y se sustenta en la filosofia y enfogque de productos, servicios y procesos
con € propoésito de asegurar su ordenamiento organico interno.

Art. 6.- Procesos institucionales.- Los procesos que generan los productos y servicios en € Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca, se ordenan y clasifican en funcién del grado
de contribucién o vaor agregado al cumplimiento de lamisién institucional.

a. Procesos Gobernantes: Direccionan la gestion institucional a través de la formulacion de
politicas y estrategias, mediante la expedicién de ordenanzas, reglamentos, normas e instrumentos
para€l funcionamiento de la organizacion.

b. Procesos Habilitantes. Se clasifican en procesos habilitantes de asesoria y procesos habilitantes
de apoyo, estan encaminados a generar productos y servicios para |os procesos gobernantes y
agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipa San Pedro de Huaca.

c. Procesos Agregadores de Valor: Generan, administran y controlan los productos y servicios
primarios destinados a usuarios externos e internos y permiten cumplir con la misién institucional,
congtituyen larazon de ser de la Municipalidad.

Art. 7.- De la estructura basica por procesos alineada a la misién: El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca, para e cumplimiento de su misién y responsabilidad,
estaintegrado por |os procesos internos gque gecutan las siguientes unidades organizacionales:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1 CONCEJO MUNICIPAL
1.2 ALCALDIA.
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2. PROCESOSHABILITANTES

2. 1PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA

2.1.1 GESTION DE PROCURADURIA SINDICA
2.1.2 GESTION DE AUDITORIA INTERNA
2.1.3 GESTION DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

2.2PROCESOSHABILITANTE DE APOYO

2.2.1 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

2.2.2 GESTION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

2.2.3 GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.2.4 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

3. PROCESOSAGREGADORESDE VALOR

3.1 GESTION DE OBRAS PUBLICAS

3.2 GESTION DE AVALUOSY CATASTROS

3.3 GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

3.4 GESTION DE FISCALIZACION

3.5 GESTION DE PROTECCION AMBIENTAL

3.6 GESTION DE DESARROLLO LOCAL ECONOMICO Y SOCIAL
3.7 GESTION DE DESARROLLO TURISTICO

3.8 GESTION DE CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE

3.9 GESTION DE DESARROLLO ECONOMICO PRODUCTIVO

4. PROCESOS ADSCRITOS

4.1 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
4.2 REGISTRO DE LA PROPIEDAD
4.3 UNIDAD DE BOMBEROS

Art. 8 REPRESENTACIONES GRAFICAS: En € Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
San Pedro de Huaca, se definen las siguientes representaciones gréficas:
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2. MAPA DE PROCESOS.- Es la representacion grafica de la interaccién de los procesos que
intervienen en la gestion municipal, responsables de la generacion de productos y servicios que
demandan los clientes/usuarios internos y externos.

ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

Comisaria

Registro de la Propiedad

SIMBOLOGIA
S———
(leoesuGcbemantes (@) Procesos de Asesorfa  [[) Procesos de Apoyo [ Procesos Agregadores devalor ([l Procesos Adscritos )
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3.- Diagrama de la Estructura Organica por Procesos.- La representacion gréfica de las unidades
administrativas intervinientes en la gestion de procesos ingitucionales del Gobierno Auténomo
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Art. 9.- ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA:

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1 CONCEJO MUNICIPAL

A.MISION:

Ejercer la facultad legidativa, de fiscalizacion y las demés atribuciones que le otorga el Cédigo Orgénico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentraizacion y demds normas legales vigentes,
garantizando e cumplimiento de las garantias establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
de las que gozan las ciudadanas y ciudadanos;, mediante la expedicion de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, que permitan una adecuada regulacién, mangjo y control de la gestion y administracion
publica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa San Pedro de Huaca, a través de
procedimientos transparentes que permitan la prestacion de servicios con celeridad, transparencia, eficacia
y efectividad, precautelando los recursos del erario Municipal y por ende la ciudadania.

Responsables. Concejaes Municipales
B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer las competencias exclusivas y concurrentes contemplados en la Constitucion de la Republica
del Ecuador; € Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion y
demés legislacion vigente.

2. Ejercer lafacultad normativa mediante la expedicion de ordenanzas, acuerdos y resoluciones;

3. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en laley a su favor;

4. Crear, modificar, exonerar 0 extinguir tasas y contribuciones especiaes por |0s servicios que presta y
obras que gjecute;

5. Expedir acuerdos o resoluciones, en e dmbito de competencia del gobierno auténomo descentralizado
municipal, para regular temas institucional es especificos o reconocer derechos particul ares;

6. Aprobar e plan cantonal de desarrollo y € de ordenamiento territorial formulados participativamente
con la accion del consgjo cantonal de planificacién y las instancias de participacién ciudadana, asi
como evaluar la g ecucion de los mismos;

7. Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la jecucidn de programas y proyectos
previstos en el plan cantonal de desarrollo y €l de ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo
con los requisitos y disposiciones previstos en la Congtitucion, laley y las ordenanzas que se emitan
para€l efecto;

8. Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo descentralizado municipal, de
acuerdo al COOTAD;

9. Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias, respetando la
proporcionalidad de la representacién politica y poblacional urbana y rural existente en su seno, y
aprobar la conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por €l alcalde o alcadesa;

10. Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del alcalde o
alcaldess;

11. Regular y controlar, mediante la normativa cantona correspondiente, € uso del suelo en € territorio
del cantdn, de conformidad con las leyes sobre la materia, y establecer €l régimen urbanistico de la
tierra;

12. Las demés previstas en e Cobdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién -COOTAD-

11
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C. COMISIONESPERMANENTES
C.1 COMISIONESPERMANENTES:
C.1.1COMISION DE MESA

Es la encargada de la calificacion a las Concejalas y Concejales a inicio de sus funciones; asi como, en
los casos previstos en € Capitulo V del COOTAD.

C.1.2COMISION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Es la competente de andlizar y recomendar lo correspondiente al Concejo Municipal, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADMSPH, relacionados a la
planificacién cantona de desarrollo y € de ordenamiento territorial, uso del suelo, presupuesto
ingtitucional, aprobacién de reestructuraciones parcelarias;, y, demés aspectos relacionados a la
planificacion estratégica, operativa e institucional y cantona de acuerdo a lo que dispone e Cadigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomiay Descentralizacion -COOTAD- y el Cédigo Orgéanico
de Planificacion y Finanzas Plblicas.

C.1.3COMISION DE IGUALDAD Y GENERO

Es la competente de andlizar y recomendar lo correspondiente a Concejo Municipal, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADMSPH, relacionados a temas
de igualdad y género; quien sera la responsable del andlisis de los diferentes temas, parala aplicacion
transversa de las politicas de igualdad y equidad; ademas fiscalizara que la administracion cumpla con ese
objetivo a través de una instancia técnica que implementara las politicas publicas de igualdad en
coordinacién con los Consgjos Nacionales de Igualdad de conformidad con |o establece la Constitucién de
la Republica dd Ecuador y € Codigo Organico de Organizacién Territoria, Autonomia y
Descentralizacién -COOTAD-

C.1.4COMISION DE LEGISLACION

Es la competente de analizar y recomendar lo correspondiente al Concgo Municipa, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADMSPH, relacionados a
proyectos de ordenanzas, resoluciones y acuerdos que normen, regulen, y controlen todos los servicios que
la Municipalidad de acuerdo a sus competencias debe brindar a los usuarios residentes y de transito por €
Cantén San Pedro de Huaca; asi como, 1os que establezcan procedimientos administrativos para € buen
manejo de la cosa publicay expedir las normas con las que se aplicaran los tributos, tasas y contribucién
especial de mejoras por |os servicios que prestay obras que gjecute.

C.1.5COMISION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTESY RECREACION.
Es la competente de andlizar y recomendar lo correspondiente a Concejo Municipal, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADMSPH, relacionados a temas

de educacion, cultura, deportes y recreacion de acuerdo a los competencias que le otorga la Constitucion y
la normativa legal vigente sobre la materia.

12
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C.1.6 COMISION DE MEDIO AMBIENTE Y SALUD

Es la competente de analizar y recomendar lo correspondiente a Concgjo Municipal, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADM SPH, relacionados a temas
de prevencién, mitigacion, recuperacion y restauracion del medio ambiente; asi como, todos los temas
relacionados a salud, mercados, ferias, ventas, cementerio y temas relacionados sobre la materia, que de

C.1.7 COMISION DE PRODUCCION.

Es la competente de analizar y recomendar lo correspondiente a Concejo Municipal, sobre tramites
administrativos puestos a su conocimiento por parte del Ejecutivo del GADMSPH, relacionados a los
procesos productivos que de acuerdo ala normativa legal vigente, la Municipalidad puede g ercer.

1.2 ALCALDIA
A. MISION:

Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar la gestion administrativa de la Municipalidad en todos los
ambitos de su competencia, a través de su representacion legal, delineado con la mision y vision
ingtituciona, garantizando la legalidad, transparencia, eficacia y eficiencia de planes y proyectos, con €
fin de brindar oportunidad de fomento y liderazgo del desarrollo sustentable del cantén y sus habitantes.

Responsable: Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Son atribuciones del sefior Alcalde las contempladas en la Constitucion Politica de la Republicay en
el Art. 60 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomiay Descentralizacion.

“Articulo 60.- Atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le corresponde al alcalde o acaldesa:”

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

2. Ejercer de manera exclusiva la facultad gecutiva del gobierno auténomo descentralizado
municipal:

3. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo municipal, paralo cua
debera proponer € orden del diade maneraprevia;

4, Presentar proyectos de ordenanzas a concejo municipal en e &mbito de competencias del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

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

6. Dirigir la elaboracion del plan cantona de desarrollo y € de ordenamiento territoria, en
concordancia con € plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos auténomos
descentralizados, en € marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la
diversidad, con la participacién ciudadana y de otros actores del sector publico y la sociedad;
para lo cua presidira las sesiones del consgjo cantonal de planificacion y promovera la

13
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congtitucion de las instancias de participacion ciudadana establecidas en la Congtitucion y la
ley;

7. Dirigir la elaboracion del plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
ingtitucional conforme a plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefidados en este Cédigo. La proforma del
presupuesto institucional debera someterla a consideracién del concejo municipa para su
aprobacion;

8. Decidir e modelo de gestién administrativa mediante € cual deben gjecutarse el plan cantonal
de desarrollo y € de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las correspondientes
obras publicas;

2. El Alcalde conforme las atribuciones que le otorga e COOTAD podra delegar por escrito
atribuciones y deberes a vicedcade o vicealcaldesa, concgaas, concgales y funcionarios del
Gohierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca, dentro del dambito de sus
competencias. Delegacion que serd personal y solidariamente responsable de |os actos y decisiones en
el cumplimiento de las mismas.

2. PROCESOSHABILITANTES

2.1 PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA:
2.1.1 PROCURADURIA SINDICA
A. MISION:

Asesorar alas diferentes instancias municipales en todos los aspectos legales, judiciales y de contratacion
publica que requieran para su gestion y operacion; asi como también, patrocinar, auspiciar y representar en
los procesos judiciales de la institucidn, intervenir en los procesos pre-contractuales y contractuales,
sustanciar reclamos y recursos administrativos en contra de actos administrativos de la Municipaidad; v,
gercer la representacion judicia conjuntamente con el/la Alcalde(sa), sin perjuicio de que la Maxima
Autoridad Municipal pueda disponer |a contratacion de asesores juridicos externos cuando asi o requiera.

Responsable: Procurador(a) Sindico(a).

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Ejercer la representacion judicial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de
Huaca, segun lo determina el Art. 60 literal a) y Art. 359 del Cdodigo Organico de Ordenamiento
Territorial, Autonomiay Descentralizacion.

2. Asesorar juridicamente a Concejo Municipal, sefior Alcalde, Concejales, Funcionarios y demés
dependencias municipales.

3. Coordinar la elaboracién y revisién de informes juridicos, reglamentos, ordenanzas que requiera la
Municipalidad, asi como, proyectos de contratos, convenios, comodatos, donaciones y cualquier otro
instrumento legal que deba suscribir la Institucién con personas naturales o juridicas.

4, Adistir alas comisiones del Concejo Municipa y asesorar cuando lo requieran.
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Llevar a cabo, controlar y hacer cumplir los procedimientos de contratacion publica para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, gecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de
consultoria conforme lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica
Elevar aescritura pablicatodo ingreso de bienes que pasaran a ser patrimonio de la Municipalidad.
Sustanciar reclamos y recursos administrativos presentados contra actos administrativos del
GADMSPH.

Presentar demandas y contestar judicia mente procesos.

Distribucion y supervision de todas las actividades del personal administrativo que labora en la
Procuraduria Sindica Municipal.

C. PRODUCTOS:

JURISDICCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA

ouhkhwbdpE
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9

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Informe de demandas y juicios

Informe de asesoramiento legal

Criterios y pronunciamientos legales

Proyectos de Acuerdos, Resoluciones, Normas, Contratos, Convenios y Ordenanzas.

Minutas de venta, permuta, donacion, comodato, remates, hipoteca, prohibicion de engjenar.

Informes juridicos para: expropiar, otorgar en comodato, aceptar donaciones, tramitar adjudicaciones
forzosas, venta de inmuebles municipales; y otros de caracter administrativo.

Sustanciacion de recursos y reclamos administrativos.

Contestacion de quejas presentadas por los contribuyentes y peticionarios en contra del GADM SPH
ante la Defensoria del Pueblo y otros organismos de control.

Proyectos de consultaala Procuraduria Genera del Estado y a otras entidades publicas.

Escritos para patrocinar toda clase de juicios de conformidad con las normas vigentes.

Informes sobre monitoreo, apoyo y asesoramiento legal y representacion de la entidad en diligencias
judiciales y extrgjudiciaes;

Escritos e informes de patrocinio en procesos judiciales; coactivos, etc.

Providencias de aceptacion o negacion de reclamos administrativos;

Convenios y Contratos de Contratacion Publicay Laborales.

Informes de pronunciamiento o criterio legal;

Proyectos de Contratos de adquisiciones; obras y servicios, de arriendo, adquisiciones, consultoria,
servicios profesionales, de personal, etc.;

Plan estratégico paraladefensajuridicaingtitucional;

Proyectos de reformas de: Ordenanzas, Reglamentos, Instructivosy Manuales;

Actas de entrega recepcion provisional y definitiva, de finiquito, transaccionales, etc.

Pliegos para procesos precontractuales, dentro del ambito legal.

Informes sobre representacion del Procurador(a) Sindico(a).

CONTRATACION PUBLICA

1

2.
3.

Pliegos para la gecucion de obras, adquisicion de bienes, contratacion de servicios incluidos los de
consultoria.

Compras por catélogo electronico

Proceso de adquisicion de Bienesy Servicios.
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4. Regimenes especiales

5. Convenios de Pago

6. Providenciasy resoluciones administrativas

7. Oficiosy memorandos relativos alos procesos precontractual es.

8. Sustanciacion de recursos y reclamos de contratacion publica.

9. Contestacién a organismos de Control (SERCOP) sobre revision de procesos.

2.1.1.1 COMISARIA MUNICIPAL

1. Resolucion por incumplimiento y contravencién de las ordenanzas municipales.

2. Proyectos de ordenanzasy modificatorias por cambios alas mismas.

3. Plan anual de actividades relacionadas al cumplimiento de Leyes y Ordenanzas de su competencia.

4, Clausura por infraccion de las ordenanzas municipales de acuerdo a competencias establecidas en la
norma.

5. Providenciade avoco

6. Notificaciones de providencias

7. Informe de clausuras y suspensiones de actividades de establecimientos comerciales, empresas e
industrias.

8. Informe de Providencias por atencion a denuncias de la comunidad por infraccionesy contravenciones

9. Informe de procesos sancionatorios en caso de derrocamientos a construcciones ilegales, regulacion

de propaganda y publicidad en generd.

CONTROL URBANO Y RURAL

Registro de denuncias

Informes de control de construcciones, edificaciones y urbanizaciones.

Informe del control de uso de espacio publico, publicidad y redes.

Informe de control de locales comerciaesy profesionales

Informe de operativos de control de permisos de funcionamiento de establecimientos comerciales,
empresas e industrias.

Informes de Operativos de control a bares, karaokes, discotecasy similares.

Informes de Operativos de control alas actividades de elaboracidn, manegjo y expendio de alimentos.
Informes de control, cumplimiento y contravenciones de las actividades relacionadas a uso y
ocupacion del cementerio, plazas y mercados.

9. Informes de operativos de control de ventasinformalesy ambulantes.

10. Informes de control de canteras, playasy lechos derios.

11. Informe de control de contaminacion ambiental.

aghhowbNpE
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2.1.2 AUDITORIA INTERNA
A. MISION:

Evaluar el sistema de control interno de forma independiente y objetiva siendo una unidad de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la organizacion que
evalla el sistema de control interno, los procesos administrativos, financieros, legales, operativos y
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estratégicos, gestion de riesgos, control y direccién de la entidad, con € propdsito de que se cumplan los
objetivos institucionales.

Responsable: Auditor (a) Interno.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Redlizar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades de la entidad u organismo del que
formen parte, a través de auditorias de gestion y exdmenes especiaes, por disposiciéon expresa del
Contralor General del Estado o de laméxima autoridad de la entidad.

2. Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracion de riesgos institucionales, la
efectividad de las operaciones y e cumplimiento de leyes, normas y regulaciones aplicables.

3. Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y de prevencion internos para evitar
actosilicitos y de corrupcidn que afecten ala entidad.

4. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en los informes de
auditoria, practicados por las Unidades de Auditoria Interna y externa, sobre la base del cronograma
preparado por 1os funcionarios responsables de su aplicacion y aprobado por la maxima autoridad.

5. Informar ala Contraloria General del Estado, para determine las responsabilidades administrativas y
civiles culposas, asi como también los indicios de responsabilidad penal, conforme lo previsto en los
articulos 39 inciso segundo, 45, 52, 53, 66 y 67 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, la cual, en estos casos, necesariamente realizara el control de calidad que corresponda.

6. Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, en e campo de su
competencia, y en funcion del me oramiento continuo del sistema de control interno de la entidad a
laquesirven.

7. Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a la Contraoria General del Estado hasta €
30 de septiembre de cada afio. Dichos planes seran elaborados de acuerdo con las politicas y normas
emitidas por este organismo.

8. Preparar cuatrimestralmente informacion de las actividades cumplidas por la Unidad de Auditoria
Interna en relacion con los planes operativos de trabajo, la cual sera enviada ala Contraloria Genera
del Estado, para su revision.

9. Enviar a la Contraloria General del Estado para su aprobacién, los informes de auditoria y de
examenes especiaes suscritos por e Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, en el plazo maximo de
30 dias laborables después de la conferencia final de comunicacion de resultados; una vez aprobados
dichos informes, el Jefe de la Unidad los remitira a la maxima autoridad de la institucion a la que
pertenezca.

10. Cumplir las demés obligaciones sefid adas en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
su Reglamento.

C. PRODUCTOS
1. Informes de auditorias de gestidn, exdmenes especiales; y, verificaciones preliminares.

2. Plan anual de control.
3. Informes de autoeval uacion.
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2.1.3DIRECCION DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
A. MISION:

Planificar de manera integral y participativa, los Planes Estratégicos Cantonales, de Desarrollo
Ingtitucional, de Ordenamiento Territorial y Participacién Ciudadana, bajo lineamientos técnicos
enmarcados para alcanzar |os objetivos previstos en dichos planes y contribuir a desarrollo institucional
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca.

Responsable: Director (a) de Planificacion y Participacion Ciudadana
B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Asesorar d Concgjo, Alcalde, Directores y Servidores Municipales en la formulacién de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con el Desarrollo Institucional, Plan Estratégico Cantonal
y Participacién ciudadana;

2. Desarrollar, administrar y coordinar la implementacién del Sistema de Gestion y participacion
Ciudadana;

3. Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problematica socio-econémica del cantén,
gue sirven de base para la formulacién y gecucién de planes, programas y proyectos de la
Municipalidad;

4. Coordinar la gecucion de estudios e investigaciones para la prestacion de servicios publicos

municipales ala ciudadania del Cantdn, através de los programas y proyectos de cooperacion técnica

y asistencia econémicanacional e internacional que promuevay participe la Municipalidad;

Dirigir el Plan Estratégico Institucional;

Planes Operativos Anuales en coordinacion con las diferentes unidades administrativas,

Realizar seguimiento y evaluacion del POA anual, Proyectos y otros instrumentos de planeacion

institucional;

8. Coordinar con entidades publicas y privadas del Canton y la Provincia, la € ecucion de programas de
desarrollo cantonal;

9. Dirigir laelaboracion de presupuestos y andlisis de costos de Proyectos;

10. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia;

11. Fecilitar la relacion de la Municipalidad con el Comité de Gestion y Participacion Ciudadana, la
Asamblea Cantonal y los Consgjos Cantonales;

12. Brindar apoyo operativo a la Asamblea Cantonal, al Comité de Gestion y Participacion Ciudadana y
los Consejos Cantonales;

13. Formular las normas, especificaciones técnicas y presupuestos de las obras emergentes a cargo del
Municipio;

14. Estudiar y dictaminar sobre los proyectos y presupuestos de obras de infraestructura que demande la
comunidad y las dependencias municipales que se presentaren a Alcalde;

15. Apoyar, impulsar y fortalecer los procesos de participacion ciudadana, a través de asambleas para
realizar el seguimiento, supervision y control de la gecucion y avance de las propuestas realizadas por
la poblacion;

16. Dirigir € Plan de Desarrollo de Ordenamiento Territorial del Cantén;

17. Coordinar los programasy proyectos de desarrollo urbano y rural arealizarse en € Cantén;

18. Proceder a la zonificacion de uso ddl suelo, estudiar y prever las posibilidades de crecimiento, y
determinar |las éreas de expansion;

Nou
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19. Coordinar con entidades publicas y privadas del Canton y la Provincia, la gjecucion de programas de
desarrollo cantonal;

20. Formular las normas y especificaciones técnicas y presupuestos de las obras emergentes a cargo del
Municipio;

21. Formular proyectos de regeneracion urbanay trazado vial;

C. PRODUCTOS:

PARTICIPACION CIUDADANA

1. Plan de Desarrollo Cantonal

2. Estudios socio-econémicos y demogréficos del cantdn San Pedro de Huaca

3. Base de datos sobre actores sociales dd cantén.

4. Mapa de actores (por naturaleza, tipo, jerarquia, finalidad, nimero de miembros, influencia en
desarrollo).

5. Proyectos de Ordenanza en materia de organizacién y participacion ciudadana.

6. Informes de capacitacion alos actores del proceso de participacién ciudadana.

7. Agendas del buen vivir desde espacios de participacion ciudadana.

8. Informes sobre socidizacion de proyectos municipales.

9. Presupuesto Participativo

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Plan de uso y ocupacion de suelo

Plan de Ordenamiento Territorial

Sistema de Informacion Territorial

Ordenanzas de regul acidn de territorio

Informe de zonificacion de uso y ocupacion de suelo

grONPE

GESTION URBANA Y RURAL

Planos probados arquitectdnicos, estructurales y urbani zaciones

Informes de aprobacion y liquidacidn de planos arquitectonicos y estructurales.
Declaratorias de propiedad horizontal

Informes de normas particulares

Permisos de construccidn provisional, definitivay liquidacién de fondos de garantia.
Permisos de trabgjos varios

Informes de compatibilidad de uso y ocupacion del suelo.

Informe de Factibilidad de rotulacion, publicidad, ocupacion del espacio publico y redes.
Informe de Fraccionamientos y Reestructuraciones de predios

©CoOoNoOO~WNE

PROYECTOS

Proyectos. arquitectonicos, estructurales, sanitarios, € éctricos, urbanosy viales.
Informes de supervision y recepcion de estudios.

Normas, volimenes de obray especificaciones técnicas para la g ecucién de obras.
Términos de referencia

Planos de obras emergentes.

grONPE
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6. Informe de revisién de estudios externos

7. Relevamiento de espacios de intervencion.

8. Planesdeintervencion del Espacio Publico

9. Programa de Regeneracién Urbana

10. Planos teméticos

11. Estudio de mercado de la construccion.

12. Andlisis de precios unitarios de rubros de la construccién.
13. Presupuestos referenciales.

14. Informe de precios unitarios

15. Férmula de regjuste.

16. Informes técnicos del estado de la obramunicipal.

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1. Plan Estratégico Institucional

2. POA Ingtitucional

3. Plan Anua de Inversiones

4. Plan Plurianual

5. Informes de seguimiento y evaluacion de POAS, PAIS, y planes Plurianuales.
6. Informes de seguimiento de proyectos

7. Banco de Proyectos

8. Convenios Ingtitucionaes

9. Metodologias para €laboracién de planesy programas.

10. Plan de Cooperacion Internacional

2.1.3.1 GESTION DE PROYECTOSDE INVERSION Y COOPERACION INTERNACIONAL

A. MISION:

Disefiar |os perfiles de proyectos, coordinar con las Direcciones la realizacién de estudios técnicos de pre-
factibilidad y factibilidad de los proyectos, elaborar proyectos, coordinar evaluacion de impacto ex-ante y
ex-post de los proyectos de inversiéon Municipa y gestionar conjuntamente e apoyo la cooperacién
internacional .

Responsable: Jefe/a de cooperacion internacional einversion de proyectos.
B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Panificar, coordinar, dirigir y evaluar la reglizacion de estudios de factibilidad o de las diferentes
etapas del ciclo del proyecto, de acuerdo a las ideas de proyectos indicadas en la programacion
operativa institucional, presupuesto municipa y en las disposiciones de trabajo especificadas en los
contratos de trabajo con profesional es externos ala municipalidad.

2. Asesoramiento alaJunta Parroquial en la elaboracion de proyectos mediante eventos de capacitacion
0 asistencia técnica.
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3. Promover y coordinar la gecucion de los estudios necesarios para la conformacion de un Banco de
Proyectos Comunitarios en € Cantén y que sirva de insumo para la elaboracion del Plan Operativo
Municipal y del Presupuesto Municipal.

4. Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual Municipa mediante la jerarquizacion de los
proyectos y precision de los montos de los proyectos que son de competencia de la Unidad de
proyectos.

5. Solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera para la elaboracién de
proyectos. Las unidades administrativas entregarén lainformacion obligatoriay oportunamente.

6. Brindar capacitacion y asistencia técnica en laformulacion de los planes de desarrollo y proyectos de
las organizaciones sociales y Junta Parroquial

7. Coordinar conjuntamente con el Area de Cooperacion Internacional gestiones a nivel local y
nacional con organismos publicos, privados, para la consecucion de fondos que viabilicen los
proyectos de Desarrollo.

8. Promover convenios de cooperacion interingtitucional para apoyo en la formulacién de proyectos que
se encuentren identificados y priorizados en € Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

9. Gedtionar en financiamiento y los recursos econdmicos en organismos donantes nacionaes e
internacionales para la gecucion de proyectos que se encuentren identificados y priorizados en €
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

10. Coordinar con la dependencia de Proyectos Municipales la formacion de equipos de trabajo para la
formulacion y gestion de Proyectos de Desarrollo.

11. En coordinacion con los otros departamentos o unidades mantener una base estadistica del cantdn en
las &reas de Desarrollo basicas contempladas en € Plan de Desarrollo que sirva de informacion base
parala gestion ante organi smos nacional es e internacional es.

12. Seguimientoy elaboracion de informes alos organismo donantes de | os proyectos de recursos.

13. Participar de manera directa en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion de
Planificacién Estratégica

2.1.3.2UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE

A.MISION:

Establecer, definir y aplicar las politicas, estrategias de administracion, gjecucion y control del Sistemade
Movilidad del Canton San Pedro de Huaca, en € marco del Paln de Movilidad y las instancias
municipales competentes.

Responsable: Jefe de la Unidad de transito y movilidad

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:
1. Aplicar las politicas que establezca el Plan de Movilidad mediante la g ecucién de planes, programas y

proyectos de racionalizacion, operacién y optimizacion de los servicios de transporte y transito en €
Canton San Pedro de Huaca.
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2. Redlizar estudios, planificar e implementar servicios para € sistema de movilidad y transporte en €
Cantén San Pedro de Huaca.

3. Organizar, dirigir y coordinar con otras instituciones relacionadas con €l transporte, programas de
sensibilizacion, induccion y capacitacion a los responsables delas operadoras de transporte,
conductores y asistentes de conductores.

4, Establecer y mantener actualizado €l registro y base de datos estadisticos de | os sistemas de transporte
y transito en & Cantdn San Pedro de Huaca.

5. Vigilar y evaluar € sistema de transporte publico en todas sus modalidades, € uso de las vias,
equipamiento urbano relativo a transporte en todos sus componentes en coordinacion con otras
ingtituciones y dependencias del sector publico.

6. Ejecutar los planesy proyectos de movilidad en € Cantén San Pedro de Huaca.

7. Apoyar a la gecucién delas sanciones que correspondan por las diferentes infracciones a las
ordenanzas, reglamentos y resoluciones relativas alos sistemas de transporte y transito.

8. Organizar, regular, administrar y fiscalizar a nivel operacional de todas las actividades rel acionadas
con |os sistemas de transporte y transito dentro del Canton San Pedro de Huaca.

9. Dirigiry coordinar €l control de los sistemas de transporte y transito, lainfraestructuray equipamiento
de mismo, cumpliendo las leyes, decretos, ordenanzas reglamentos y resoluciones vigentes y las
transferidas por el Gobierno.

10. Planificar, elaborar y gecutar nuevos proyectos que contribuyan a optimizar los aspectos técnicos,
sociales, econdmicos, financieros y ambiental es de |os sistemas de transporte y transito existente.

11. Vigilar y evaluar la g ecucion de los contratos de operacién y prestacion de servicios relacionados con
lamovilidad del Cantdn San Pedro de Huaca

12. Gestionar la cooperacion técnica con organismos nacionales e internacionaes para € sistema de
movilidad del Cantén San Pedro de Huaca.

C. SERVICIOS:

1. Redizacion de informes previos para la obtencion, renovaciéon de titulos habilitantes para la
operacion en todas las modalidades de transporte.

2. Redlizacién de estudios de ofertay demanda de transporte publico, comercial, cuenta propia.

3. Redizacion de informes de la factibilidad o |a no factibilidad de la utilizacion o cierre de vias
publicas paralarealizacion de eventos de cualquier indole, deportivo, recreativo, cultural, etc.

4. Planificacion de lasefiaizacion via dg Canton San Pedro de Huaca

5. Revisién de estudios de movilidad que se solicitan para la implementacion de equipamientos
residenciales, comerciaes, industriales.

D. FUNCIONES:

1. Organizar, planificar y regular € transito y transporte terrestre dentro del Cantdn San Pedro de
Huaca

2. Determinar, otorgar, modificar, revocar o suspender las rutas y frecuencias del transporte terrestre en
e Cantdn, asi como establecer los sitios de estacionamiento de transporte masivo de pasgjeros y
carga.

3. Conferir informe favorable previo, para la constitucion de compariias y cooperativas de transporte
terrestre del Canton San Pedro de Huaca.

4, Conferir, modificar, renovar o suspender los permisos de operaciones para la utilizacién de las vias
publicas en e Cant6n por parte de las organizaciones de transporte y servicio publico.
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2.2 PROCESO HABILITANTE DE APOYO:

2.2.1 SECRETARIA GENERAL
A. MISION:

Certificar los actos administrativos emitidos por € Concgo Municipal y por e sefior Alcalde del
GADMSPH; certificar la documentacion generada en la Municipalidad; asi como, gestionar, administrar y
controlar de forma eficiente y oportuna, el sistema de recepcién, registro, despacho, custodia y archivo de
la documentacion que se genere en la Entidad, garantizando su seguridad, oportunidad, reservay despacho
oportuno de los tramites administrativos; y, atender de manera &gil y oportuna, con la informacion
ingtituciona requerida por los usuarios internos y externos.

Responsable; Secretario(a) Generd(a) del Concegjo.
B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

13. Convocar previa disposicion del Alcalde, a las sesiones ordinarias y extraordinarias, conmemorativas
y solemnes del Concejo Municipal;

14. Coordinar la elaboracion del orden del dia de las diferentes clases de sesiones, ponerlo en
conocimiento del sefior Alcalde quien lo aprobard, para posteriormente proceder a la notificacion
correspondiente de acuerdo alos términos establecidas en la Ley.

15. Certificar los actos administrativos y normativos expedidos por € Concejo Municipal y la
Municipalidad.

16. Administrar, custodiar y salvaguardar |os archivos de la municipalidad;

17. Direccionar la documentacion que ingresa a la Municipalidad a las direcciones y unidades
municipales.

18. Coordinar la elaboracién de las Actas y Resoluciones adoptadas por €l Concegjo y suscribirlas
conjuntamente con & sefior Alcalde una vez aprobadas.

19. Registrar y notificar las resoluciones adoptadas por €l Concejo Municipal; asi como las emitidas por €
sefior Alcalde.

20. Coordinar, elaborar y publicar la Gaceta Municipal;

21. Registro de correspondenciay documentos de la Salade Concejaes; v,

22. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en la legislacién vigente sobre la materia.

C. PRODUCTOS:

SECRETARIA GENERAL:

Certificaciones de documentos publicos;

Actas de Sesiones

Informes de Comisiones;

Notificacionesinternasy externas,

Archivo General de documentos;

Registro de tramites externos que ingresan ala municipalidad para control y direccionamiento;
Gacetas Municipales;

NogahkowdhpE
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8. Organizacién de los protocolos de los diferentes actos administrativos emitidos por € Concejo
Municipal.

9. Sesionesde Comisionesy del Concejo Municipal.

10. Registro de la documentacion y digitalizacion de los archivos municipales

11. Inventario de documentacion para archivo pasivo.

12. Informe de administracion del Sistema de Archivo.

13. Informe de recepcion y despacho de documentos.

2.2.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

2.2.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. MISION:

Administrar los bienes muebles, inmuebles, bodegas asi como proveer de los servicios generales y de
mantenimiento a la ingtitucién con € objetivo de apoyar al cumplimiento de objetivos y metas del
Gohierno Auténomo Descentralizado Municipa de San Pedro Huaca.

Responsable: Director (a) Administrativo - Financiero.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Coordinar con las diversas dependencias del Municipio, en la formulacién de sus cuadros de

necesidades para efectos de elaborar el Plan Anua de Contrataciones de conformidad a &mbito de su

competencia;

Coordinar con la Direccién General, Direccion de Planificacion y la Direccién Financiera la

formulacion del presupuesto anual de bienesy servicios;

Controlar y evaluar la gjecucion del presupuesto de abastecimiento de bienes y servicios

Evaluar e cumplimiento de los términos contractuales y convenios, en € dmbito de su competencia;

Recibir, almacenar y distribuir los bienes

Redlizar latomade inventario de |os bienes muebles e inmuebles y su validacién con € catastro.

Ejecutar los procedimientos de infima cuantia, determinados en el Reglamento a la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacion Publica y las delegaciones emitidas por la Maxima autoridad

municipal.

8. Efectuar € saneamiento técnico y legal de los bienes muebles e inmuebles asignados, en coordinacion
con la Procuraduria Sindica

9. Consolidar informes anuales del estado de los bienes del Municipio, para conocimiento de la maxima

N
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autoridad;

10. Supervisar los servicios de mantenimiento y reparacion de las instalaciones, y equipos de la
institucion.

11. Coordinar la elaboracion de formatos y formularios para la tramitacion de procedimientos
administrativos;
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C. PRODUCTOS

SERVICIOSGENERALES

Plan Operativo Anual de Servicios Generales.

Informes periédicos de g ecucion del Plan Operativo Anual.

Plan anual de contratacionesy sus presupuestos.

Informe periédicos de g ecucion del Plan Anual de Contrataciones y sus presupuestos.
Informe sobre mantenimiento de instal aciones municipal es.

Informes de cumplimiento de |os servicios contratados.

Informe de pago de servicios basicos.+

NouhkwdpE

2.2.2.2 DIRECCION FINANCIERA
A.MISION:

Planificar e implementar medidas de control para obtener recursos financieros suficientes y
administrativos de manera eficaz, con calidad, oportunidad, transparencia y ética para cumplir con los
objetivos ingtitucionales.

Responsable: Director(a) Financiero

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y gjecutar € plan operativo anual de la Direccion;

2. Dirigir, controlar y gestionar las actividades financieras, presupuestarias, contables y de Rentas de la

entidad;

Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes unidades administrativas de la

Direccion;

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y hormas de control interno;

Presentar informes financieros a las Autoridades Internas y externas de acuerdo con normas legales,

Establecer 10s pagos y su respectivo financiamiento;

Actuar como ordenador de pagos;

Garantizar y asegurar la correctay oportuna utilizacion de los recursos financieros de lainstitucion;

0. Coordinar con la Direccion de Planificacion, la elaboracion del presupuesto para la adecuada

gecucion de los proyectos y la gestion ingtitucional.

11. Administrar y procesar la determinacion y verificacion de los tributos municipales que son de
competencia de |os gobiernos seccionales.

12. Ejecutar y aplicar paliticas, normas, planes y programas en materia tributaria, conducentes a optimizar
la recaudacién tributaria de conformidad con normas legal es vigentes.

13. Administrar los procesos de emision detitul os.

14. Resolver solicitudes, reclamos e impugnaciones de indole tributaria y administrativa de su
competencia.

15. Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.

16. Coordinar y/o reformar ordenanzas Manuales, instructivas y demés instrumentos normativos
necesarios parala gestion en temas tributarios.

w
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17. Coordinar con la Direccion de Sistemas en el disefio de las herramientas informaticas y programas,
gue permitan desarrollar € proceso de la gestién de Rentas Municipales.

18. Asesorar alas autoridades y otros 6rganos municipales en materia de rentas.

19. Mantener coordinacion con todas las instancias administrativas municipales dentro de &mbito de su
competencia.

20. Programar y supervisar la gestion de recuperacion de val ores adeudados a la municipalidad.

21. Preparainformesy andlisis del comportamiento de la gestion financiera y tributaria a fin de tomar las
acciones correctivas que correspondan.

22. Asesorar alaAlcaldiaen lo relacionado con aspectos financieros y tributarios de la entidad;

23. Evaluar d desempefio ddl personal de la unidad, a base de los procedimientos establecidos por la
Direccién de Talento Humano; y,

24. Cumplir con las demas disposiciones gque le sean asignadas por la Alcaldia

C. PRODUCTOS:

PRESUPUESTO

Plan de gestién de presupuestaria.

Proformay Reforma presupuestaria.

Informe de Evaluaci6n presupuestaria.

Informe de Ejecucion presupuestaria.

Liquidaciones presupuestarias.

Informe de modificaciones presupuestarias,
Reportes presupuestarios para organi smos de control
Informe de Andlisis de Ingresos Municipales

N~ WNE

CONTABILIDAD

Plan de Gestion Contable.

Cronograma anual de pagos de las remuneraciones del personal.
Registros Contables

Inventario de Bienes valorado.

Registro de control de Bienes

Control interno Contable

Registro delarecaudacion diaria

Informe de recaudacién.

Informe de la g ecucion presupuestaria en etapa de devengo.
10. Registro de pagos por Remuneraciones.

11. Estados financieros conciliados y consolidados.

12. Conciliacion Contable.

13. Informes de evaluacion ddl presupuesto devengado.

14. Informes econdmicosy contables por proyecto

15. Informe de viéticos.

CoNoOWNE

TESORERIA MUNICIPAL

1. Plandegestién detesoreria
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Informes de Control Interno

Informes de Desembol sos

Reporte de valores recaudados diariamente.

Registro de movimientos de | as cuentas bancarias.

Registros de recepcién y custodia, de los valores, papeles fiduciarios, documentos de inversion, rentas
y garantias.

Informe de manejo val ores recaudados.

Registro de documentacion de pago.

Declaraciones tributarias.

Registro de comprobante de ingreso y egreso.

Conciliaciones bancarias.

Formularios de especies valoradas.

Registro de Bgja de titul os.

Informes sobre & control de recursos en funcion de las fuentes de financiamiento;
Reporte diario de depdsitos de val ores recaudados.

Notificacionesy citaciones a contribuyentes sobre obligaci ones pendientes de pago.
Providencias.

Registros actualizados de notificaciones, citaciones, autos de pago, publicacionesy embargos.
Informes de andlisisy recuperacion de cartera vencida.

Autos de Pago

Embargos

Reporte de carterarecuperaday pagada.

Informes para depuracion de catastros.

RENTASMUNICIPALES

CoNoOOWNE

Plan de gestién de rentas.

Impuesto predial urbano y rustico

Patentes

Emision de especies valoradas y titulos de crédito.

Registro de predios y personas exoneradas

Resoluciones a reclamos.

Determinacion Tributaria

Ordenanzas tributarias para mejorar losingresos de la Municipalidad.
Informes de inspecciones de actividades econdmicas

. Informe de larecaudacion y control de ingresos tributarios.
. Informe de evaluacion de la gestion tributaria.

. Registro de | as recaudaciones por tributos.

. Titulos de arrendamiento de propiedad inmobiliaria

. Licenciade funcionamiento para actividades econémicas

. Convenios de pago.
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2.2.2.3 TALENTO HUMANO
A. MISION:

Desarrollar, implementar y mantener un sistema de Talento Humano eficiente y eficaz, que se constituya
en la base técnica de la gestién de persona y la guia que motive € desarrollo institucional.

Responsable: Analista de Taento Humano — Jefe

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Administrar € sistema integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y Remuneracion bajo
los lineamientos, politicas, regulaciones, normas establecidas por el GADMSPH vy las expedidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales;

2. Formular planes de aprovechamiento del taento humano en funcion de las necesidades
ingtitucionaes, acorde con la Ley;

3. Administrar € sistema de reclutamiento y seleccion de persona en base a perfil de competencias
establecidas para cada cargo;

4. Aplicar normas, procedimientos y técnicas de reclutamiento que faciliten el proceso de seleccion e

integracion;

Planificar y administrar €l sistema de evaluacion del desempefio del personal;

Disponer laaplicacién del sistema general de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil;

Administrar e sistema de remuneraciones,

Coordinar € Inventario de Tdento Humanosy €l calendario anual de vacaciones;

Ejecutar y asesorar en la implementacion y desarrollo de los subsistemas y programas de

administracion del Talento Humano;

10. Disponer la elaboracion de la proforma presupuestaria de la Direccién de Administracién de Talento
Humano;

11. Planificar el desarrollo profesional y técnico del personal sobre la base de las competencias
establecidas para cada puesto Institucional, los resultados de la evauacion del desempefio, los
indicadores de gestion y la carrera administrativa;

12. Evaluar € impacto de la capacitacion en la gestion de servidores y trabajadores;

13. Administrar la clasificacion de puestos, considerando €l tipo de trabajo, su dificultad, complgjidad y
responsabilidad, asi como |os requisitos de aptitudes y experiencias necesarias;

14. Proponer y difundir manuales, procedimientos, reglamentos, instructivos y demés normas que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del GADM SPH,;

15. Implementar la base de datos Integrales de Informacion que permita administrar en forma eficiente:
historialaboral y estadisticas del Talento Humano;

16. Definir planes, programas y estrategias de mejoramiento continuo y aprovechamiento del Taento
Humano

17. Definir los planes de creacién o reestructuracion de las Unidades;

18. Administrar los contratos colectivos en € area de su competencia;

19. Asesorar a las Unidades del Municipio en la adecuada aplicacion de las politicas, sistemas,
procedimientos, técnicas y précticas referidas a Talento Humano;

© oo N U
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20. Preparar informes en materia de Talento Humano para conocimiento del Alcalde y e Ministerio de
Relaciones Laborales,

21. Dirigir seguimiento y control periddicos de movimientos de persondl;

22. Planificar e desarrollo profesional y técnico del personal, sobre la base de las competencias
establecidas para cada puesto ingtitucional, los resultados de la evaluacion del desempefio, los
indicadores de gestién y la carrera administrativa;

23. Coordinar el andisisy recomendaciones para programas de terminacion de ciclo laboral

C. PRODUCTOS:

Plan Anual de Capacitacion y Evaluacion de Desempefio

Informes de g ecucion del Plan Capacitacion y Evaluacion de Desempefio

Registro de necesidades de capacitacion.

Plan anual de evaluacion del desempefio einforme.

Plan Operativo Anua

Informes periédicos de g ecucion del Plan Operativo Anual y Plan de accion.

Proyectos de politicas y normas organizacional es internas.

Proyectos de resol uciones administrativas

Planesy proyectos de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento GADM SPH

0. Manua de Procesos, procedimientosy Clasificacion de Puestos del GADMSPH

1. Informe de la aplicacion y evaluacion del Manual de Procesos, Procedimientos y Clasificador de

Puestos.

12. Informe de evaluaciéon de la aplicacién del Reglamento Interno de Administracion de Taento
Humano.

13. Plan de Administracion del Talento Humano.

14. Informe de lagjecucion del Plan de Administracion del Talento Humano.

15. Informes mensuales de registros de novedades. movimiento de personal (traslados, ingresos, egresos,
etc.).

16. Contratos de persona: contratos sujetos ala LOSEP y normas conexas, contratos sujetos a Cadigo de
Trabagjo.

17. Informes técnicos UATHS.

18. Acciones de persona de movimientos administrativos.

19. Plan anual de auditoria de personal para supresiones de partidas, ascensos y traslados.

20. Informes de Auditorias de personal para supresion de puestos.

21. Registroy control de expedientes.

22. Informes de control de asistenciay disciplinario.

23. Cdendario anua de vacaciones e informes mensuales de aplicacion del calendario anual de
VacaCi ones.

24. Informes de sumarios administrativos, Vistos Buenosy Sanciones Disciplinarias.

25. Informes sobre consultas legalesy absolucion de consultas.

RROONOOAWNE

REMUNERACIONES

Plan de Incentivos.

Némina y roles de pago

Informe de gestién relacionados con € 1ESS (avisos de entrada y salida, jubilaciones)

Roles de liquidacion de haberes por renuncia, desahucio, destitucion, fallecimiento, visto bueno,

AODNE
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honorariosy otros.

Informe consolidado del proceso de nébmina
Informes estadisticos de personal-remuneraciones
Plan de Mgoramiento Continuo

No o

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Programa Anual de Bienestar Social

Informe de gjecucion del Programa Anual de Seguridad y Salud Ocupacional Social
Programa de Medicina Preventivay Curativa

Informe de evaluacién del Programa de Medicina Preventivay Curativa.

Procesos de Jubilaciones.

Informes de supervivencia.

Informe de recuperacion de pagos del 1ESS por permisos de enfermedad.

Informe sobre accidentes de trabgjo y enfermedades.

Registro estadistico de frecuencias de accidentes de trabajo.

10 Reglamento de seguridad y salud ocupacional

©CoONOOA~WNE

2.2.2.4 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

A.MISION:

Elaborar, evauar y eecutar planes, programas y proyectos tecnolégicos con € fin de proveer
nuevas tecnologias de la informacion y comunicaciones (TICs) que permitan optimizar la gestion
institucional, atencion ala comunidad y toma de decisiones, generando calidad, productividad y
mejoramiento continuo, garantizando la integridad de lainformacion, estableciendo normas y politicas
internas parasu administracion.

Responsable: Jefe de Informética

ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la elaboracion del Plan informatico ingtitucional;

2. Déefinir laarquitecturainformética

3. Egtablecer lainfraestructura tecnol 6gica compatible paralograr € desarrollo instituciond;

4. Establecer politicas de seguridad de acceso alainformacion mediante el establecimiento de perfiles de
usuarios alos diversos sistemas,

5. Establecer paliticas de uso de internet y correo eectrénico y supervisar la operatividad de dichos

servicios, paralos usuarios del GADMSPH que lo requieren y estén debi damente autorizados;

6. Definir estandares de Sistemas operativos, pagquetes informaticos y para el desarrollo de sistemas;

7. Asesorar en laelaboracion de proyectos informéticos a las diferentes direcciones;

8. Andlizary evauar lafactibilidad operativay presupuestaria paralos proyectos de su competencia;

9. Administrar técnicay operativamente los proyectos en desarrollo, dentro de sus competencias;

10. Planificar, desarrollar e implementar soluciones informéticas,

11. Administrar los recursos informaticos,

12. Orientar, capacitar y proporcionar €l apoyo técnico necesario a los usuarios de los sistemas
informéticos de las dependencias municipales;
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. Andlizar y determinar €l uso adecuado de los equipos de acuerdo a las necesidades técnicas de las

unidades administrativas municipales,

. Implantar mecanismos de proteccion y salvaguarda contra pérdidas de los equipos e informacion

sistematizada;

Mantener una coordinacion permanente con organismos publicos y privados en asuntos relacionados
al dreadeinforméticaafin de realizar actividades conjuntas.

Administrar, configurar y dar soporte a las comunicaciones mediante el andlisis del entorno actual,
control del cableado estructurado, control del sistema eléctrico regulado;

Brindar soporte técnico para contingencias relacionadas con los sistemas, reduciendo € margen de
colapso de méaquinas clientes con actualizacion y configuracién de sistemas de antivirus;

Administrar los sistemas informaticos y bases de datos que se utilizan en el GADMSPH,;

Mantener e control y registros de Licenciamiento de Software;

Monitorear y proporcionar soporte y mantenimiento a software producto y equipos de computacion
del GADMSPH

Coordinar la elaboracién del componente técnico de los documentos pre-contractuales y de los
contratos paraprovision de bienesy servicios (de lastics) 6 (de su competencia);

Cumplir y hacer cumplir lalegislacion y normas relacionadas con €l &reade informatica;

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Sefior Alcalde de acuerdo a su competencia

C. PRODUCTOS:

NP

Plan Estratégico de Tecnologia Informética.

Esténdares y politicas de Ingenieria de Software (normas y metodologias para estandarizacion de
codigos, nomenclaturas y procedi mientos de aplicaciones, comunicacionesy redes).

Estdndares de normalizacion de Bases de datos

Paliticas de acceso alas redes y comunicaciones.

Plan de contingencias.

Politicas de asignacion de claves y usuarios a sistemasy aplicaciones

Plan de desarrollo y mantenimiento de sistemas.

Prototipos, Sistemasy aplicaciones.

Mapa de redes y comunicaciones

. Manualestécnicosy de usuario aplicaciones

. Plan de capacitacion interna de los sistemas informéticos.

. Plan de respaldo de sistemas y bases de datos.

. Plan de mantenimiento de software y hardware, redes y comunicaciones.
. Informe de requerimientos de creacién de Aplicacionesy factibilidad

. Informes de soporte técnico de equipos, redes y comunicaciones.

. Informe de administracion de lainfraestructura de servidores.

. Informe de usuarios activos e inactivos

. Informe de respaldos (diario, semanal, mensual, anual si es el caso).

. Informe de utilizacion de Internet.

. Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computacién y servidores.
. Resumen de administracion de los recursos informéticos y tecnol 6gicos
. Resumen de mantenimiento correctivo.

. Inventario de equipos de computacion.
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3. PROCESOSAGREGADORESDE VALOR

3.1 DIRECCION DE OBRASPUBLICAS
A. MISION:

Proyectar, desarrollar, supervisar y controlar la gecucién de la obra publica municipal, en funcién alos
planes de desarrollo y estratégicos del Cantén y de la Municipalidad.

Responsable: Director (a) de Obras Plblicas.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Vigilar que las labores operativas en materia de infraestructura, obras emergentes, vididad del
Municipio, con lafinalidad de que se gjusten alos lineamientos y alcances de los planes municipales.

2. Participar en la elaboracion, actualizacion, evaluacion y ajustes de los planes, programas, proyectosy
presupuestos anuales y plurianuales de desarrollo municipal, relacionados con estudios, construccion,
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura del Cantdn, en coordinacion con la Direccion de
Planificacion;

3. Proponer a Alcade, laadopcion y aplicacion de las politicas y estrategias operativas requeridas por €
Municipio parael cumplimiento de sus actividades;

4, Evauar los estudios que determinen la adecuada justificacion y factibilidad técnica, econdmica, socia
y ambiental de los proyectos en tramite y formular las estrategias, prioridades y metodologias
pertinentes, en coordinacion con la Direccion de Planificacion;

5. Verificar “in situ”, el desarrollo fisico de los planes, programas y proyectos, proponiendo las acciones
y decisiones que canalicen su avance, en los términosy condiciones establecidas;

6. Estudiar, aprobar y controlar los proyectos y presupuestos que se presentaren al Municipio, para la
construccién, ensanchamiento, mejoramiento o rectificacion de vias;

7. Conocer las bases de licitacion estudios y construccién para las obras relativas a vias publicas

formuladas por el Municipio, y realizar las observaciones que fueren pertinentes; v,

Administracion de los contratos de obra de la Direccién de Obras Plblicas;

Generacion de informes para cobro de contribucion por mejoras.

© ©

C. PRODUCTOS:

OBRASCIVILES

Plan de Obras Municipales

Proyectosy estudios.

Informe de obras g ecutadas

Especificaciones técnicas para contratacion de obras.

Recepcion de obras.

Informe técnico de obras de infraestructura para levantamiento de hipotecas, prohibiciones de
enajenar, actualizacion de servicios bésicos, etc.

Informe de requerimientos para terminacion de obras.

SR
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8. Informesy proyectos de ordenanzas municipal es
9. Obras por Administracion Directa

VIASY TOPOGRAFIA

Informe de mantenimiento y mejoramiento de vias.

Inventario vial dela ciudad.

Informe de autorizacién para levantamientos de adoquines y/o asfalto para acometidas de agua
potable, alcantarillados y telefénicos

Registro de maquinariay equipo utilizado.

Informe de aprobacién de rasantes en obra.

Informe de la distribucién del personal paratrabajos en la ciudad.
Requerimiento de mantenimiento de lamaquinariay equipo.

Informe de costos de mantenimiento de vias.

Levantamiento topogréfico de vias.

Replanteo de vias.

Plan de utilizacion, distribucion y control de la maquinaria municipal.
Informe de supervision y fiscalizacion de maquinaria contratada.

wh P

No ok
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3.1.1 AVALUOSY CATASTROS
A. MISION:

Generar un catastro municipal real que sirva como herramienta de planificacion, de uso multifinalitario y
gue garantice un tributo general, justo, equitativo y progresivo.

Responsable: Jefe (a) de Avallios y Catastros.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir lamedicion y valoracion de bienes inmuebles, con descripcidn en detalle de sus caracteristicas,
con arreglo a procedimientos técnicos y normas legales que la municipalidad haya establecido.

2. Andizar y aplicar los factores de valuacion que intervienen en e proceso de avallios asi como los
procedimientos para aplicar la plusvaliay mejoras del sector en donde se ubican los bienesinmuebles.

3. Organizar, dirigir y controlar € plan de catastro y sus registros automatizados.

4, Expedir certificaciones de avalUios catastral es solicitados por €l publico y absolver consultas.

5. Andlizar y presentar recomendaciones para mejorar € sistema de avallios y catastros y recomendar y
€elaborar procedi mientos para la sistemati zaci én de | os procesos.

6. Colaborar en @ disefio de ordenanzas, Reglamentos, etc. que tienen que ver con las actividades del
area

7. Vigilar el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos relativos a érea de trabajo.

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

9. Presentar a Alcaldeinformes periddicos sobre |as actividades y resultados obtenidos de su gestion.

10. Establecer, vigilar y evaluar  cumplimiento de procedimientos de trabajo, que garanticen un
adecuado uso de recursos y materiales.
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. Coordinar los planeamientos y actividades de trabgjo con las demés dependencias municipales,

especiamente con la Direccion Financiera, Contabilidad, Rentas y Tesoreria.

. Participar en € estudio y recomendaciones para la busgueda de fuentes alternas de ingreso dentro de

una politica de autogestion econdmica financiera, que permita € fortalecimiento del presupuesto
municipal.

Administrar, organizar y mejorar los catastros urbano y rural del canton.

Dirigir y supervisar las actividades de actudizacion de los predios urbanosy construcciones.
Coordinar la elaboracion de informes para baja de titulos en coordinacién con Rentas y Tesoreria
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependenciay del personal bgjo su cargo.

C. PRODUCTOS:

CATASTRO URBANO Y RURAL

1

Informe de avallo para ventas directas, remate, permutas, comodato, expropiaciones, donaciones,
rebgjas y exoneraciones, alcabalasy registros.

Certificado de bienes raices, cambios de nombre, modificaciones de Avalios por inconsistencias.
Certificados datos de fichas catastrales

Informe de inspecciones de nuevas construcciones

Catastro Urbano y Rural

Informe de aval o para emision de titulos para el impuesto predial y tasas.

Informe para bajas de titulos

informes técnicos por afectaciones, y prescripciones adquisitivas de dominio.

Informe de procedimiento técnico para definir €l valor del metro cuadrado del suelo y la construccién.

. Informe de multa por solar no edificado

. Catastros de bienes inmuebles municipales e instituciones publicas.

. Certificaciones de avalUio de inmuebles

. Planos teméticos para la val oracién de predios urbanos.

. Catastro de predios beneficiados por la contribucién de mejoras por obras gjecutadas

. Informe de aval Gios por subdivisién de predios urbanos

. Informe de aval Gios de predios para tramites de declaratoria de propiedad horizontal.

. Informes de inspecciones de | os catastros urbanos y rurales del canton.

. Cortes de cartografiarural y urbana.

. Informes de procesamiento y determinacion de informacion predia (GPS).

. Informe de éreas rural es solicitadas por instituciones publicas o privadas para proyectos especiales.
. Informe de actualizacion de las tablas del valor del suelo rural y elementos valorizables.
. Informes de actualizacion de predios y construcciones

. Levantamiento de planosy fichas catastrales

AVALUOS

Registro de actualizaciones realizadas.

Levantamiento Catastra de Contribucién Especial de Mejoras, en base a la informacion
proporcionada por las Direcciones g ecutoras

Informes de bajas sobre Contribucion Especial de mejoras.

Registro estadistico de la recaudacion diaria del impuesto predial Urbano y Rural.
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5. Informes de atencién diaria a publico sobre reclamos inherentes a pago de la Contribucién Especial
de Megjora

6. Informe de valoracion de predios Urbanos

7. Informe de transferencia de dominio por compra-venta, donaciones, posesiones efectivas de dominio,

adjudicaciones, cesiones gratuitas Convenios de expropiacion, integracién parcelaria

Protocolizacion de subdivisiones.

Protocolizacion de Propiedades Horizontales, Aclaratorias, Ratificaciones, Rectificaciones,

Particiones, Fideicomisos Mercantiles, Cesiones de Derechos, Permutas, Restituciones Parcelarias.

© o

3.1.2 FISCALIZACION
A. MISION:

Asegurar la calidad de la obra publica municipa que se realiza por administracion directa o contratacion,
gjecucién de urbanizaciones y subdivisiones aprobadas mediante ordenanza, fiscalizando, controlando y
exigiendo e cumplimiento de especificaciones técnicas y cronogramas.

Responsable; Fiscalizador

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Establecer un sistema para garantizar la correcta gjecucion de una obra, mediante un control de
calidad, avance fisico y avance financiero.

2. Evaluar mensualmente los controles antes indicados e informar a la méxima autoridad o &
Administrador del contrato, incluyendo los problemas surgidos, especiamente s afectan las
condiciones del contrato como plazo, presupuesto y calidad de obra.

3. Armar informacion estadistica sobre rendimiento de materiales, mano de obra, equipo y maquinaria,
incidenciadelluvia, etc., que pueda ser utilizada en proyectos futuros.

4, Vear por que la obra se gecute de acuerdo a las bases establecidas en los estudios de preinversion,
esto es de acuerdo alos disefios definitivos, especificaciones y técnicas aplicables.

5. Revisar, antes dd inicio de la obra, los pliegos a fin de detectar errores, omisiones o imprevisiones
técnicas.

6. Resolver de forma oportuna los problemas técnicos que se presenten en € proceso de gjecucion asi
como el contratista disponga del personal técnico especializado, e empleo de materiaes, equipo y
maquinaria en cantidad y calidad estipulada en planos 'y especificaciones.

7. Proponer al administrador del contrato, la organizacion e infraestructura necesaria para la supervision
del proyecto en € sitio donde este se construira

8. Planear, programar y aplicar los controles de calidad, financiero y de avance fisico que garanticen la
correcta gjecucion de la obra.

9. Vigilar y responsabilizarse por que la gecucién de la obra se realice de acuerdo a los disefios
definitivos, especificaciones técnicas, programas de trabajo, recomendaciones de | os disefiadores.

10. Identificar los posibles errores u omisiones en forma oportuna que puedan presentarse en planos
constructivos y especificaciones para una correccion inmediata

11. Resolver oportunamente |os problemas técnicos que se presenten durante la € ecucion de obras.

12. Justificar en forma técnica los trabajos extraordinarios o modificaciones que tengan que realizarse
durante la gjecucion de las obras e informar inmediatamente al administrador del contrato para adoptar
|as correcciones que correspondan.
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. Obtener informacion estadistica de rendimientos de mano de obra, uso de equipo y maquinaria,

pluviosidad.

. Vdar porque los materiales, la mano de obra, materiales, equipo y maguinaria empleados en la mano

de obra sean los comprometidos en su oferta.

Evauar € avance del proyecto a menos mensualmente y tener informada del mismo a la maxima
autoridad junto con los problemas surgidos y las medidas adoptadas.

Comunicar a Administrador del contrato problemas que tengan que ver con plazos, presupuesto y
calidad de laobra.

Asumir en nombre de la Institucion la relacidén con la comunidad donde se gjecute € proyecto en los
asuntos inherentes a .

Coordinar las pruebas finales de aceptacion y la entrega recepcion para su entrada en operacion.
Designar a uno o més fiscalizadores con la formacién profesional necesaria para que se encarguen de
inspeccionar laobra o un area especifica de ésta.

C. PRODUCTOS:

wbh R

ROXONO O A

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

Informe de fiscalizacion de contratos.

Informe de fiscalizacion para ampliacion de plazos.

Informe de avance y cumplimiento de términos contractuales y especificaciones técnicas de los
contratos de bienesy servicios.

Registro de procesos contractuales a su cargo.

Informe de terminacion de obra del fiscalizador.

Cédlculos para determinar costo de modificaciones u obras adicionales

Registro en planos constructivos de |as modificaciones realizadas durante € proceso de construccion.
Aprobaciones de materiales y equipos a utilizar en la g ecucién de los trabgjos.

Informe de calificacion del personal técnico del contratista.

. Informes de verificacion de que el contratista tenga todos |os disefios, especificaciones, programas de

trabgjo, licencias, permisosy demas documentos contractuales.

. Informes del avance del proyecto, resultados de ensayos de |aboratorio con comentarios.
12.
13.
14.
15.

Planillas para el pago de avance de obra.

Efectuar el finiquito o liquidacion econdmica de la obras a su cargo.

Informe de obras con recepcidn definitiva paraliquidacion de contribucion especial de mejoras.
Informe técnico de obras de infraestructura para: sub-divisiéon de predios, levantamiento de hipotecas,
remates forzosos, venta directa, prohibicion de engjenar, hipotecas y construccion de aceras y
bordillos.

Informe de fiscalizacion de los avances de obras (vias, puentes, construcciones, agua potable,
acantarillado, obras civiles)

Actas de recepcion provisiona y definitiva.

Informe de incumplimiento de obras

Acta del buen uso de materiales en obras comunitarias emergentes o de excepcion.

Informe de supervision de actividades de fiscalizadores externos.

Libro de obra

Actadeinicio de Obra

Notificacion a los contratistas de las disposiciones que se requieran para la megjor gecucion de las
obras.

Informe de verificacion de las ofertas de los fiscalizadores externos.

Informe de liquidacion de obras por terminaci én anticipada de contrato.

36



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE Direccion:

8 de Diciembre y Gonzdlez Suarez
TALENTO HUMANO Telf: (06)2 973-197
GADMSPH Huaca - Carchi - Ecuador

26. Informe de aprobacién de planillas de avancey liquidacion de obras.
27. Planillas de Ordenes de trabajo

28. Informe de gjecucion de obras por administracion directa

29. Informe de supervision de fiscalizacion externa.

3.2DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
A. MISION:

Generar proyectos de Agua Potable y Alcantarillado técnicamente sustentables que permitan obtener agua
de buena calidad y con las presiones adecuadas para satisfacer las necesidades de la comunidad, y &
mismo tiempo dotar a Cantdn San Pedro de Huaca de un sistema de acantarillado que asegure la
disposicién final de las aguas servidas y pluviales sin afectar al hombre ni al medio ambiente.

Responsable: Director (a) del Agua Potabley Alcantarillado

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

1. Implementar y supervisar € plan maestro de Agua Potable y Alcantarillado.

2. Planificar y programar la direccion, control y supervision de las obras que se eecutan por

administracion directay contrato.

3. Ordenar laredlizacion de estudios, preparacion de proyectos, planos y especificaciones técnicas para

obras nuevas, ampliaciones y remodel aciones de |0s sistemas de agua potable y alcantarillado.

4. Ordenar la redlizacion de célculos y estudios sobre € costo de los servicios de agua potable y

acantarillado con larevision detarifas y ponerlas a consideracion ddl sefior Alcalde.

5. Gedtionar y obtener la adjudicacion del agua que estando 0 no en uso de particulares sea

indispensable para satisfacer las necesidades del canton.

6. Garantizar la produccién, distribucién y comerciaizacion de agua potable, asi como la recoleccion,

tratamiento y disposicion final de las aguas servidas.

7. Programar y garantizar la operacion, mantenimiento y renovacion de las instalaciones y equipos

utilizados en la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento de acuerdo a las normas

técnicas, de salud y ambientales correspondientes.

Coordinar acciones de vigilanciay control sobre la calidad de agua parael consumo humano.

Formular las politicas, planes y programas en materia de agua potable y saneamiento basico.

0. Coordinar e seguimiento de la implementacion de la politica y normas para la prestaciéon de los
servicios publicos domiciliarios de agua potable y saneamiento basico, asi como para la proteccion,
conservacion y recuperacion de los recursos naturales renovables que sean utilizados en la captacion,
transporte, tratamiento y disposicion final detales servicios.

11. Identificar las fuentes de financiamiento para los servicios de agua potable y saneamiento y colaborar

con las negociaciones parala contratacion de créditos externos destinados a los mismos.

12. Dirigir €l proceso de fijacion tarifaria de cada uno de los servicios que preste la direccion a su cargo.

13. Coordinar estudios, andlisis e investigaciones para obtener informacion que permita la formulacién,

desarrollo e implementacion de los planes, programas y proyectos sobre |0s servicios de agua potable
y saneamiento.

14. Se encargara de la administracién y funcionamiento de las unidades que conforman los sistemas de

agua potable cumpliendo los estdndares de calidad y servicio

15. Disponer suspensiones de servicio paralaoperacion y mantenimiento

=2 ©©
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16. Disponer racionamientos del abastecimiento de agua potable en funcién de la disposicién de caudales.

17. Coordinar el Plan Anual de Inversiones sobre obras nuevas de agua potable.

18. Determinar prioridades y proyectos g ecutables para el mejoramiento del servicio en coordinacion con
lajefatura de disefiosy control de calidad.

19. Aprobar proyectos nuevos y redisefio de las redes de distribucion y lineas de conduccion de agua
potable y estaciones de bombeo.

20. Coordinar sobre el plan de operacion y mantenimiento para evitar la suspension de servicio.

21. Coordinar con la Direccién Financiera parala aprobacion del presupuesto, donde se incluird equiposy
maguinaria minima necesaria asi como la adquisicion de quimicos para e tratamiento.

22. Disponer € catastro de la infraestructura de agua potable y alcantarillado disponible y que se
encuentra en servicio del Cantén.

23. Determinar las directrices sobre la gecutabilidad de las obras de agua potable que repercute en €
servicio alacomunidad.

24. Aprobar estudios hidrosanitarios de urbanizaciones y conjuntos habitacionales.

25. Supervisar € control de calidad de agua potable en coordinacion con la jefatura de tratamiento quien
generaray reportaralos informes correspondientes ala Direccion de Agua Potable.

26. Supervisar y controlar e mantenimiento y perfecto estado de funcionamiento de toda la
infraestructura de las redes de alcantarillado sanitario y pluvial.

27. Aprobar lafactibilidad de servicios de acantarillado sanitario y pluvial.

28. Vear por d cumplimiento de las funciones que correspondan a las distintas unidades del servicio
implementando las acciones que sean necesarias para una adecuada gestion y prestacion del servicio
de acantarillado.

29. Andlizar y proponer posibles expansiones del area operacional y elaborar proyectos y programas
tendientes al crecimiento del servicio optimizando lacalidad de su prestacion.

30. Control del funcionamiento y mantenimiento de la maguinaria para una eficiente gecucion y
optimizacién del recurso.

31. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de comercializacion de los servicios de agua
potable y alcantarillado

32. Disponer y supervisar € catastro de abonados del agua potable

33. Planificar, Coordinar y supervisar € proceso y programas de comercializacion.

34. Supervisar inspecciones periédicas o a solicitud del usuario para detectar consumos indebidos y
desperdicios.

35. Ordenar la suspension y reconexion del servicio de agua potable de conformidad a lo dispuesto en las
ordenanzas y demés leyes vigentes.

36. Coordinar € cronograma de las actividades de emision, toma de lecturas, distribucién de cartas por
consumo mensua de agua potable, cortes por mora, cambios de medidores.

37. Aprobar la programacién permanente de cobranza que permita controlar la deuda por cobrar a
clientes.

38. Aprobar la programacién de estudios de rutas y recorridos de entrega de cartas, tomas de lectura,
optimizando la dotacion del Talento Humano frente a vol imenes reales de trabgjo.

39. Disponer y supervisar la programacion de recuperacion la cartera vencida

40. Supervisar los registros de informacion de la gestion comercial actualizados y fidedignos.

41. Resolver los reclamos presentados por |0s usuarios

42. Planificar, programar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las labores de las unidades a su cargo.
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C. PRODUCTOS:

AGUA POTABLE

1. Plan Anual de operacién y mantenimiento de las estaciones de bombeo, captaciones de las fuentes de
agua, y de los tanques de reserva — distribucién

2. Informes de mantenimiento preventivo, correctivo y programado de los equipos de las estaciones de
Bombeo de Agua Potable.

3. Listado anual de tuberias, vdlvulas y accesorios para la operacion y mantenimiento tanto preventivo
como correctivo de todo el sistema de agua potable incluido |as estaciones de bombeo.

4, Programacion diaria referente a reparaciones de fugas de agua potable tanto en las redes de
distribucion como en las lineas de conduccion.

5. Informes de suspension de servicio y del programa de mantenimiento preventivo y correctivo

6. Obras de agua potable por administracion directa.

7. Pruebas hidrostéticasy planos de registro de todas las obras de agua potable.

8. Informes de mantenimiento preventivo de las estaciones de bombeo de vertientes y de las aguas

subterréneas.

9. Planos de registro sobre la operacion de las vl vulas de regulacion de servicio de agua potable

10. Plan Maestro de Agua Potable

11. Proyectos de mejoras y ampliacion dd sistema de distribucion de agua potable solicitado por la
comunidad.

12. Criterios para € disefio de redes de distribucion de sistemas de agua potable para zonas urbanas y
rurales

13. Estudio de laproyeccion y demanda de servicios.

14. Disefios definitivos de nuevos sistemas de agua potable

15. Estudios de mejoramiento de la infraestructura y equipamiento de los diferentes sistemas de
abastecimiento de agua potable.

16. Informes de los redisefios de | as redes de distribuci én que se encuentran en servicio.

17. Presupuestos referenciales sobre las obras que constan en el plan anual de inversion.

18. Informes sobre supervision y dosificacién de cantidades de hipoclorito de calcio y cloro gas a
utilizarse en los equipos para la potabilizacion del agua.

19. Informes de control de calidad de agua potable segiin norma INEN 1108 en |os tanques de reserva, en
las redes de distribucion y acometidas domiciliarias.

20. Informes de monitoreo de la calidad de agua (cloro residual) en lasredes de distribucién del cantén.

21. Informes sobre la gecucion del programa de consumo anual de los insumos para €l tratamiento y los
sistemas de dosificacion.

22. Programas de capacitacion a personal de operadores en lo referente a seguridad industrial en los
sistemas de agua potable.

23. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de cloracion.

24. Plan de contingencia en caso de fugas de cloro gas.

25. Registro de consumos de insumos utilizados en el proceso de potabilizacion.

ALCANTARILLADO
1. Plan Anual de operacion y mantenimiento de las redes de a cantarillado, sumideros.
2. Listado anual de tuberias, rejillas y accesorios para la operacién y mantenimiento preventivo y

correctivo del sistema de acantarillado incluido los tanques de tratamiento.
3. Programacion de reparaciones de fugas de redes de a cantarillado.
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4, Informes de atencidn de taponamientos y trabaj os emergentes.

5. Informes sobre la gjecucién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo en funcion del
presupuesto anud.

6. Obras por administracion directa de redes de al cantarillado, acometidas y reparaciones.

7. Informes de distribucion y control de personal para trabajos en la ciudad.

8. Informes de factibilidad de servicios de a cantarillado.

9. Informes de mantenimiento y limpieza de redes de alcantarillados.

10. Informes sobre visitas de obras en gjecucion.

11. Proyectos de megjorasy ampliacion de |os sistemas de al cantarillado solicitados por la comunidad.

12. Criterios para €l disefio de redes de distribucién de sistemas de alcantarillado para zonas urbanas y
rurales.

13. Estudios de proyeccién y demanda de servicios.

14. Estudios para el mejoramiento de lainfraestructura de los diferentes sistemas de alcantarillado.

15. Redisefios de redes de alcantarillado que se encuentran en servicio.

16. Presupuestos referenciales sobre |l as obras que constan en el plan anual de inversion.

17. Informe de Memoria Técnicay especificaciones técnicas.

18. Informe de Replanteo de lineas de a cantarillado.

19. Informes de inspeccidn de las obras que se encuentran en gecucion. Plan Anual de operacion y
mantenimiento de las descargas y unidades de tratamiento.

20. Informe sobre descargas de aguas servidas alared de acantarillado.

21. Proyectos de unidades de tratamiento de aguas servidas.

22. Listado anua de materiales necesarios para la operacién y mantenimiento tanto preventivo como
correctivo de todos | os tanques de tratamiento.

23. Informes de monitoreo continuo de las descargas y plantas de tratamiento.

24. Informes de gjecucion ddl programa de manteni miento preventivo y correctivo.

25. Obras de descarga y tratamiento por administracién directa.

SANEAMIENTO

Reglamentos de uso y mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residua es Domesticas.
Plan de Mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales Domesticas.

Términos de Referencia y Especificaciones técnicas de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
Domesticas.

Proyectos de Plantas de Tratamiento de Aguas Residua es Domesticas en urbanizacién

Informes de costos de operacion y mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuaes
Domesticas

Informe de costo de operacién y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales.
Informe supervision y gjecucion de la operacion de las plantas de tratamiento.

Plan de monitoreo de calidad del agua.

Informes de efluentes de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales Domesticas.

0. Informes de obras de construccién de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales Domesticas
realizadas por particulares o empresas privadas.

wN e
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3.21LABORATORIO TECNICO DE AGUA POTABLE

Mision: Mantener en perfecto funcionamiento los servicios de agua potable y alcantarillado que permita
un servicio ininterrumpido todos los dias del afio, garantizando calidad de servicios mediante procesos
técnicos.

Responsable: Jefe del Laboratorio Técnico de Agua Potable y Alcantarillado
ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES:

Control de caidad de agua en |as captaciones
Control de calidad en las diferentes unidades de produccion
Control de calidad de agua en los tanques de almacenamiento y redes de distribucion

Atencion permanente de | os requerimientos de la Comunidad
Realiza reparaciones y cambio de la tuberia de conduccidn y distribucion de agua potable.

Instal aciones de nuevas conexiones de agua potable.
Reconexiones.

Mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable.
Desbroce y limpieza de lared de conduccidn y distribucion;
10 Limpiezay refaccién de alcantarillas.

©oNo Ok wdPE

COMERCIALIZACION

CoNoO~WNE

Registro de altas y bajas de usuarios a catastro de clientes.

Informes de solicitudes de baja de titul os de crédito por acometidas de agua potable y acantarillado
Informe sobre atencidn de reclamos, consultas, emergencias y solicitudes de usuarios.

Catastro de abonados de agua potable.

Ingresos de nuevos usuarios.

Ingreso de lecturas.

Informes de convalidacion de consumos.

Estadisticas de consumo.

Informes sobre cargos y abonos efectuados ala cuenta de clientes.

. Informes de modificacion alafacturacion (Refacturacion)
. Informes de clientes con deuda vencida o atrasada.

. Proceso de corte.

. Reportes de novedades de facturacion para verificacion de campo.
. Cartas de consumo.

. Registro de toma de lecturas.

. Informe de entrega de cartas de consumo.

. Reporte de cortes amorosos.

. Reporte de cortes de acometidas clandestinas.

. Reporte de reconexiones.

. Informe de inspeccion de medidores y acometidas.

. Informe de cambio de medidores.

. Programas de reduccién de agua no contabilizada.
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23. Indicadores de macro y micromedicion.
24. Informes sobre roturas de lared plblica de agua potable.

3.3 DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
A.MISION:

Incorporar en todos los ambitos de la sociedad y de la funcion puablica criterios e instrumentos que
aseguren la proteccidn, conservacion y aprovechamiento de los Recursos Naturales, aportando asi a una
politicaambiental integral e incluyente dentro del marco de desarrollo sustentable.

Responsable: Director (a) de Gestién Ambiental.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Ejercer la representacion y la gestion inter Municipal, en todo lo relacionado a la conservacion y
proteccidn de la calidad ambiental dentro del canton San Pedro de Huaca.

2. Proponer a Alcade la aprobacion de los proyectos, planes operativos anuales y 10s recursos
Necesarios para su jecucion.

3. Formular y difundir la politica local en materia de prevencion y control de la contaminacion
ambiental.

4. Ejecutar las ordenanzas, reglamentos y demés disposiciones legales de aplicacion en el Municipio, en
el ambito de sus competencias.

5. Ejecutar los programas, planesy proyectos del areaeinformar respecto de su actuacion.

6. Ejecutar las funciones de Autoridad Ambiental de Aplicacion responsable ante el Sistema Unico de
manejo Ambiental.

7. Presentar informes periddicos de actividades y los que solicitare €l Alcalde.

C. PRODUCTOS:

GOBERNANZA AMBIENTAL

Informes de Auditorias de Gestién de Calidad a la autoridad.

Registros de documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Informes de gjecucion de Proyectos ambiental es de acuerdo al POA

Informes de seguimiento a POA delaDPA.

Indicadores estadisticos del SIAR con resultados obtenidos por la DPA

Charlas formativas y divulgativas con enfoque ala Educacién Ambiental

Foros paradifundir politicas ambiental es.

Programas de prevencion y control de la contaminacion ambiental

Informes Técnicos Ambientales en cumplimiento de los procedimientos establecidos en € Subsistema
de Evaluacién de impacto ambiental.

10. Plan Maestro de Gestion Ambiental actualizado

11. Registros de mecanismos de participacion ciudadanay difusion publica de documentos ambientales
12. Informes de difusion publica de las eval uaciones de impacto ambiental.

13. Informes, estudios y otros documentos técni cos rel acionados con las funciones.

COoNoO~WNE
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331 GESTION AMBIENTAL
M1 SION: Coordinar la planificacion de la Jefatura Ambiental.
Responsable: Jefe/ade Ambiente

De susfunciones:

Procedimientos técnicos para la aplicacion de competencias ambientales.

Conveniosinteringtitucionales para el fortal ecimiento de | as actividades de gestidén ambiental

Informes de categorizacion de Industrias, Comerciosy Servicios.

Catastro de Industrias y Servicios.

Licencias Ambientales.

Certificados de consultores ambientales.

Términos de referencia y especificaciones técnicas de proyectos encaminados de la prevencion,

mitigacion y reduccion de la contaminacion ambiental.

8. Términos de referencia y especificaciones técnicas para contratacion de estudios y servicios para la
gestion de laboratorio.

9. Inventarios de biodiversidad y calidad de |os recursos hidricos en base a un sistema georeferenciado.

10. Informes de monitoreo ambiental de biodiversidad y los recursos hidricos del canton.

11. Informes de evaluacion de caracterizaciones de descargas liquidas, residuos solidos, emisiones a la
atmosferay ruido.

12. Sistemade Informacion Ambiental de Huaca actualizado.

13. Certificados de calibracidn actualizados de los equipos de campo y de laboratorio de laDPA.

14. Informes de Seguimiento alas necesidades técnicas para la contratacion de estudios y servicios parala
gestion del laboratorio.

15. Informes y registros acerca del analisis de parametros de la calidad del agua potable de las fuentes de
abastecimiento.

16. Informes y registros sobre los resultados de las actividades de control y seguimiento a los regulados
del canton.

17. Informes ambientales de la revision y calificacion de fichas ambientales, estudios de impacto

ambiental (EslA), ex post o auditorias ambientales iniciales, planes de manegjo ambiental.

Nouk~kwdhpE

PARQUESY JARDINES

Proyectos de ornamentacién de parques

Informes de mantenimiento de parquesy jardines.

Reporte de colocacion de plantas ornamentales y forestal es.
Informe sobre trabajos de ornamentacion realizados en |a ciudad.
Especificaciones técnicas para contratacion de obras.
Elaboracion de bases y pliegos parala contratacion de obras.

SouhkhwdNpE

3.32 GESTION DE RIESGOS

Garantizar un ambiente seguro y saludable paralos habitantes del cantén.

Incentivar el mejoramiento progresivo de las condiciones de seguridad |aboral.
Redlizar unarevisién continua de la normativa vigente en la materia.

Implementar mecanismos que aseguren € cumplimiento de las funciones asignadas.

AwWNPE
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RESPONSABILIDADES

1. Disefiar un programa de prevencion de riesgos, implementarlo, supervisarlo y evaluarlo.

2. Establecer prioridades en la adopcién de las medidas preventivas adecuadas y vigilar su eficacia.

3. Edtablecer y coordinar acciones de capacitacion tedrico-practicas, de caracter genera y especifico,
referidas a medidas a tomar en caso de emergencias de distinto origen y magnitud.

4. Establecer y mantener lazos de coordinacion y de comunicacién con organismos publicos y privados,
locales y nacionales, responsables de actuar en situaciones de emergencia

5. Monitorear y auditar areas criticas en forma periédica.

6. Disefiar planes de emergenciay evacuacion, difundir y capacitar sobre sobre procedimientos para su
gecucion.

7. Coordinar que en los planes del GAD Municipal San Pedro de Huaca se incorporen variables de
reduccion y prevencion de riesgos tanto internos como externos.

8. Convocar y facilitar oportunamente espacios interinstitucionales con participacion de delegados
permanentes de las mesas de trabgjo técnico, para hacer e seguimiento y monitoreo de los planes de
Gestion de Riesgos.

9. La responsabilidad de gestionar los riesgos internos y externos y de monitorear su evolucion le
compete alaUnidad de Gestion de Riesgos en cada una de las instituciones del Estado.

10. Convocar y facilitar espacios interinstitucionales para acordar protocolos, manuales, herramientas,
guias y otros documentos que ayuden a mejorar la coordinacién interinstitucional para la reduccion
de riesgos, con enfoque en las amenazas principal es identificadas.

ESTRATEGIAS

1. Difusién de los derechos, obligacionesy roles esperados de todos los involucrados en |a problematica
delasaudy laseguridad en €l trabajo.

2. Capacitacion y asistencia técnica en materia de prevencion paralos sectores invol ucrados.

3. Andisisdelos factores determinantes de los accidentes y enfermedades del trabgjo.

4, Institucionalizacion gradua de un sistema de reglamentaciones generales o particulares atendiendo a
las condiciones o factores de riesgo.

5. Difusion de las recomendaciones y técnicas de prevencion que resulten universalmente aconsejables
0 adecuadas.

3.4 DIRECCION DE DESARROLLO LOCAL, ECONOMICO - SOCIAL
A.MISION:

Potenciar las capacidades de |os ciudadanos, comunidades, barrios y colectivos, y ampliar sus alternativas
de gercicio de sus derechos para alcanzar € desarrollo integrd y e buen vivir, ademas de contribuir ala
vinculacion con nuevos servicios y programas de desarrollo social que propicien el mejoramiento de la
calidad de vida.
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Responsable: Director (a) de Desarrollo Local, Econémico - Social.

B. ATRIBUCIONESY RESPONSABILIDADES

1. Panificacién, organizacion, coordinacion, direccion, control y mejoramiento de las actividades y
programas relacionados con la Gestion de Desarrollo econdmico - socia del Canton San Pedro de
Huaca

2. Elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Anual en lo relacionado a Desarrollo econdmico - social

del Canton.

. Gestion de Proyectos de Desarrollo econémico - socia del Canton.

4. Coordinacién de la cooperacién de entidades publicas y privadas para promover el fortalecimiento de
las organizaciones urbanasy rurales.

5. Coordinacion de la cooperacion internaciona para el cumplimiento de las competencias relacionadas
con la Gestién de Desarrollo econdémico - social del Cantén

6. Obtencidn de los recursos necesarios, principalmente de capacitacion, para la Gestion de Desarrollo
econdmico - social del Cantén.

7. Andlisis y definicién de las especificaciones técnicas para € Desarrollo econémico - socia dd
Cantoén.

8. Emision de Politicas especificas para los Procesos productivos del Cantén Huaca de conformidad con
lalegidacion Municipal vigente con especial énfasis en temas de desarrollo territorial, econdémico —
social, asistenciamunicipal hacia desarrollo comunitario y servicios municipales;

9. Ejecucion y documentacion de procedimientos y estéandares para € Desarrollo econdémico - socia del
Cantoén.

10.Ejecucion de proyectos de Desarrollo econdmico - social del Canton.

11.Ejecucion de programas de desarrollo integral e interculturalidad con entidades publicas y privadas
parapromover € fortalecimiento de las organizaciones urbanas y rurales.

12.Ejecucion de programas de desarrollo integral de las personas, comunidades y colectivos para
garantizar € buen vivir a través de la implementacién de politicas piblicas holisticas cantonales, en
coordinacién con entidades publicas y privadas tanto nacionales como internacionales.

13.Promocion de la formaciéon y fortalecimiento socio-organizativo de las comunidades, barrios y
col ectivos como un mecanismo que permita participar de manera protagonicaen la Gestién Municipal.

14.Elaboracion de informes de pedidos del buen vivir de comunidades, barrios y demas colectivos para
direccionarlosy vincularlos con los programas estatales afines al desarrollo social y humano.

15.Promocion de mecanismos de revitalizacion y vigencia de las identidades culturales de los pueblos.
16.Disefio e Implementacion de Politicas, objetivos y metas de promocién y construccion de  equidad,
inclusién econdmica.

17.Revision Andlisis y evaluacion de la Gestion de Desarrollo Comunitario (indicadores de gestion).

18.Preparacion del informe de egjecucion del Plan Estratégico de Desarrollo econdémico - social  del
Cantén.

19.Preparacion del informe de gjecucion del Plan Operativo Anual de Desarrollo econdmico - social del
Cantoén.

20.Gestion de laimplementacidn de nuevas y mejores técnicas para la Gestion de Desarrollo econdmico -
social del Cantén mediante |a presentacion de Proyectos de Mejora (PM).

w
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21.Retroalimentacién de los criterios de éxito e indicadores de Gestion de Desarrollo Comunitario asi
como de sus rangos de aceptacion.

22.Gegtion de laimplementacion de nuevas y mejores técnicas para la Gestion de Desarrollo econdmico -
social del Canton mediante la presentacion de Proyectos de Mejora (PM).

3.4.1 DESARROLLO ECONOMICO PRODUCTIVO - AGROPECUARIO

Mision: Desarrollar la actividad Agropecuariaen €l cantdn, aprovechando las potencialidades territoriales
y las bondades de suedlo agricola, reforzar las capacidades y fortalecer los conocimientos de los

agricultores y ganaderos del canton.

Responsable: Coordinador de Desarrollo Agricola, servidor publico contratado por la Institucion
Municipal, segun los procedimientos legal es.

Atribucionesy responsabilidades:

1. Gestionar laelaboracién e implementacion del Plan de Desarrollo Agropecuario parael cantén Huaca

2. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anua (POA) del componente Agropecuario para la institucion

Municipal de Huaca.

Promocionar los productos agricolas y ganaderos locales y gestionar laampliacion en el mercado nacional.

Gestionar procesos de capacitacion en manejo adecuado de agrogquimicos y productos veterinarios.

5. Gestionar la cooperacion internacional para brindar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos, y dotar de
nuevos conocimientosy capacidades en e sector Agropecuario del canton.

6. Gestionar e mejoramiento de semillas, control de plagas y enfermedades del ganado.

7. Elaborar informes técnicos periddicos sobre e avance del estado de la gecucion de los diferentes programas que
se gecutaen € area de desarrollo Agropecuario.

~w

3.4.2 GESTION DE DESARROLLO EDUCATIVO, CULTURAL, DEPORTE Y RECREACION

Mision: Aportar € desarrollo educativo, cultural, deportes y recreaciéon de la poblacion y propiciar el

desarrollo integral del ciudadano que habita el cantén.
Responsable: Coordinador de Desarrollo Educativo, cultural, deportesy recreacién

Atribucionesy responsabilidades:

1. Efectuar los estudios conducentes para la determinacion de las necesidades de infraestructura educativa
del Cantdn; en coordinacion con la Direccion Provincia de Educacion.

2. Elaborar y gjecutar Planes, programas y proyectos en materia de infraestructura educativa en beneficio
de la poblacion cantonal, con sus correspondientes presupuestos operativos, con € aval de la Direccién
Provincia del Ministerio de Educacion y Cultura del Carchi.
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3. Promover mecanismos de participacion ciudadana y de las ingtituciones educativas en la identificacion
y priorizacion de los proyectos de infraestructura educativa.

4, Programar y gjecutar planes de cursos vacacionales paralanifiez y juventud.

5. Desarrollar acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones culturaes e identitarias
para conseguir la unidad e integracion de la colectividad y desarrollar y fortalecer e sentido de
pertenencia.

6. Incentivar la libre creacién artistica, difusiéon y disfrute de los bienes culturales; vy, salvaguardar la
memoriasocial y € patrimonio cultural.

7. Promueve e fomento delaculturay recreacion en e Canton.

8. Colaborar en la gecucion de estudios de investigacion artistica y cultural de las comunidades y
participar en la formulacion de politicas para la gecucion de programas, proyectos y servicios
culturales.

9. Establecer propuestas de incentivos y estimulos para que las personas, instituciones, empresas y
medios de comunicacion, promuevan, apoyen, desarrollen y financien actividades culturales y
artisticas.

10.Recomendar proyectos de ordenanzas y reglamentos que regulen las actividades culturales y artisticas a
desarrollarse en e cantén.

11.Elaborar y gjecutar Planes, programas y proyectos en materia de cultura y recreacion en beneficio de
la poblacion cantonal, con sus correspondientes presupuestos operativos a ser considerados en la
aprobacion del Programa Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal .

12.Redlizar la programacién de recreacion infantil y popular y propender arescatar y mantener e folklore
delalocalidad y enaltecer los valores culturales de la poblacion.

13.Promover la participacién ciudadana, en los diferentes programas y proyectos culturales y artisticos;
organizar alacomunidad y alcanzar apoyo de las instituciones pUblicas y privadas.

14.Implementar programas de capacitacion de promotores e instructores de las diferentes manifestaciones
culturales.

15.Preparar registros y estadisticas con respecto a los servicios culturales, y artisticos, que permita la
formulacion de planes, programas y proyectos culturales.

16.Formular, gecutar y evaluar planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de recreacion en
el cantdn, parroquias y comunidades en general; de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

17.Apoyar y auspiciar campeonatos, eventos, encuentros y competencias de caracter deportivo y
recreacional, en asociacion, con los municipios, juntas parroquiales, Federacién Deportiva Provincial,
Ligas deportivas cantonales, parroquiales y barriales y entes involucrados en el desarrollo deportivo en
el nivel cantonal, provincial, naciona y fronterizo.

18.Propiciar la participaciéon de los actores deportivos del cantdn para elaborar y gecutar proyectos y
actividades deportivas y recreacionales.

19.Fortalecer las capacidades operativas y de gestion de las instituciones y organizaciones que fomentan
el deporte en € nivel cantonal; através de las escuel as deportivas municipal es.

20.Implementar programas de capacitacion de directivos, técnicos y jueces, en las diferentes disciplinas
del deporte.
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21.Redlizar seminarios talleres y cursos de formacion deportiva en las diferentes disciplinas deportivas y
ambitos ddl deporte.

22.Promover la formacién ética y utilizacion creativa del tiempo libre, por parte de nifios y jovenes del
cantén; através de la practica deportiva.

23.Elaborar y sistematizar informacion estadistica respecto de la préactica deportiva del cantén.

3.4.3 GESTION DE DESARROLLO TURISTICO

Mision: Promover el desarrollo integral del sector turistico, promocién turistica y la conservacion y

proteccion del patrimonio turistico natural y cultural, dentro de lajurisdiccion del canton

Responsable; Coordinador de Desarrollo Turistico

Atribucionesy responsabilidades:

1. Planificar estratégicamente las diferentes actividades turisticas y estimular las mismas a escala
cantonal y provincial, bajo conceptos de seguridad del turista y garantias del consumidor,
planificacion que debe ser concordante con la planificacién nacional.

2. Promocionar al cantéon como un importante destino turistico dentro del Pais.

3. Mantener la informacion turistica permanente y actualizada sobre recursos y productos turisticos,
incluido el turismo artesanal, afin de ensefiar dichos productos, activar |os recursos disponibles.

4, Incentivar y promover la creacion y formacién de una conciencia colectiva sobre la importancia de
la préacticaturistica, el respeto ala naturalezay la culturadel cantén.

5. Disefiar y egjecutar campafias promocionales del cantdn y su patrona la Virgen Puritay como
destino turistico anivel local y nacional.

6. Participar en eventos, ferias provinciales y nacionales

7. Coordinar actividades de exposicion y promocion del cantén y su patrona la Virgen Purita a través
de agentes de vigjes, operadores turisticos, prensainternacional y otros.

8. Coordinar el disefio, impresion y distribucion de afiche, revistasy otro material promocional.

9. Coordinar la contratacion y supervisar €l desarrollo y gecucion de campafias de difusion vy

exposicion del cantdn y su patrona la Virgen Purita, en los diferentes medios de comunicaciéon a

nivel nacional einternacional.
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3. PROCESOS DESCONCENTRADOS

Generan los productos primarios y secundarios que contribuyen a cumplimiento delas competencias del nivel
de GAD:

Procesos estén integrados por:

4.1 CUERPO DE BOMBEROS.
4.2 CONSEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
4.3 JUNTA CANTONAL DELA NINEZY ADOLESCENCIA

Al nivel desconcentrado, segin su modelo de gestion, corresponde la planificacion, organizacién, direccion y
control; por lo que serén las instituciones mencionadas las encargadas de gestionar las respectivas etapas de la

administracion.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. El Alcade como responsable de la Administracion Municipal a partir de la
elaboracién de esta Estructura Organica funcional, adoptara la aplicacion de la misma, con un

sistema de planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion.

SEGUNDA. La presente Estructura Organica funciona obliga a todos los Servidores y
trabajadores del GAD Municipal “San Pedro de Huaca” a cumplir sus preceptos y a sujetarse a la
jerarquia establecida en la estructura organica. Su inobservancia acarreara las respectivas

responsabilidades y sanciones pertinentes que constan en | as disposiciones legal es vigentes.

TERCERA. Para dar la respectiva aplicacion a la presente Estructura Organica funciona el
Alcalde ordenara la elaboracion de los manuales administrativos y de procedimiento que sean
necesarios a los diferentes Directores, Jefes Departamentales y demés funcionarios para €l

cumplimiento de las actividades y el Alcalde aprobara |os mismos.

CUARTA. Todas las dependencias Municipaes a més de los informes periddicos, deberdn
presentar los Planes Operativos anuales y € resumen de las actividades gjecutadas, |os que seran
remitidos a sus superiores jerarquicos, |0s mismos se tomaran en cuenta para las evaluaciones al

personal Municipal.

QUINTA. Todo lo que no contemple esta Estructura Organica Funcional se sujetard a lo
estipulado en el Cadigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion —
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento — Cddigo de Trabgo; y demas normas

internas.

50



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE Direccion:

8 de Diciemb Gonzdlez S
TALENTO HUMANO Te”?m;?;agsf?;; onzdlez Suarez
GADMSPH Huaca - Carchi - Ecuador

DISPOSICIONESFINALES

PRIMERA. La presente Estructura Organica Funcional por Procesos, entraraen vigencia a partir dela
fecha de expedicién. Sin perjuicio de su publicacién en la Gaceta Oficial y dominio web de la Institucion.

SEGUNDA. La presente Estructura Organica Funcional por Procesos, pdngase en conocimiento del
Concejo.

TERCERA. La presente Estructura Organica Funcional por Procesos, dga sin efecto y sustituye ala
Estructura Organica Funcional por Procesos, dictada el 02 de enero de 2014, expedida y sancionada el
02 de enero de 2014 con conocimiento del Concejo Municipal € 30 de enero de 2014.

Dada en laAlcaldiadel Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Pedro de Huaca a
los xxx dias del mes de xxx de dos mil xxxx.

Sr. Nilo Reascos Heredia Sra. Lucia Aguirre Guerrero
ALCALDE SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL CANTON SAN PEDRO DE HUACA .- Huaca, 4 de febrero de 2014.- Las 11HO00.-
VISTOS.- Por cuanto La Estructura Organica Funcional por Procesos que antecede reline los
requisitos legales y con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 60 , Litera | del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial , Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), EXPIDO La presente
Estructura Organica Funcional por Procesos y se ordena poner en conocimiento del Concejo, de
conformidad alo dispuesto en € Art. 57, Lit. F del COOTAD.- EJECUTESE.

Sr. Nilo Reascos Heredia
ALCALDE
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