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S GOBIFRNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL o e

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N2 101-ALCALDIA-GADMSIB-2018.

ARQ. CRISITAM SAQUICELA
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica, establece que los GAD municipales
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de
solidaridad, subsidiaridad, equidad inter territorialidad, integracién y participacion
ciudadana.

Que, el Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, sefiala
en el inciso tercero del Art. 5 “Autonomia. - La autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en
forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley”.

Que el articulo 53 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy

Descentralizacion establece que los gobiernos auténomos descentralizados municipales son

personas juridicas de derecho publico, con.autonomia pé_li_tica, administrativa y financiera;
/( — _ Fans . .

Que, el Cédigo Orgénico de/Organizacion Territorial, Au%l y Descentralizacion, sefiala

en el Art. 60 Atribuciones/del Alcalde o Alcaldesa, literal “i".- “expedir, previo conocimiento

del concejo, la estructura organico funcional del gobierno,. aqtgjn‘oll'no descentralizado

municipal .” i an ¥ L L
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Que el articul67338 ;del yCoédigo “Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que el gobierno auténomo descentralizado municipal tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de

sus competencias;

Segun, la Norma de Control Interno No. 407-02 publicada en el registro Oficial No. 87 del
14 de diciembre de 2009, establece que el Manual de Clasificacion de Puestos, estara a
cargo de las Unidades de Administracion de Talento Humano, de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la institucién, formularan y revisaran
periédicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos para su desempefo y
los niveles de remuneracion.

Que, el articulo 51, dltimo inciso, de la Ley Organica del Servicio publico establece que:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las
normas técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como érgano rector de la materia.
Dependeran administrativamente, orgdanica, funcional y economicamente de sus respectivas
instituciones. El Ministerio del Trabajo no interferird en los actos relacionados con dicha
administracion ni en ninguna administracién extrafa a la administracion publica central e
institucional.
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Que, mediante Resolucion No. SENRES-PROC-2006-0000046 publicada en el Registro
Oficial Nro. 251 de fecha 17 de abril de 2006, la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo
de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Plblico, hoy Ministerio del Trabajo,
emite la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Orgdnicos de Gestion
Organizacional por Procesos, con fecha 30 de marzo de 2006.

Que el Acuerdo Ministerial 98 del Registro oficial suplemento 732 de 13 de abril de 2016 se
expide las directrices para el ingreso de las y los servidores publicos por efecto de la
aplicacion de la disposicién transitoria primera de las enmiendas constitucionales.

La entidad contard con un manual que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el analisis de las competencias y deberes de todos los puestos de su
estructura y organizativa. El documento sera revisado y actualizado periédicamente y servira
de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, selecciéon y evaluacién del
personal.

La definicidn y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en consideracion la
mision, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las
unidades y procesos organizacionales.

En uso de las atribuciones que la Ley confiere, expide él:

“ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO”
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VISION, MISION, OBJE{I"IVQS ,GEN\ERAL'ES Y VALORES
X7 7 s LAl

Art. 1.- Direccionamiento Estratégico.- La estructura organizacional del GAD Municipal
estd sustentado en los siguientes direccionamientos:

MISION. - El GAD Municipal de San Juan Bosco, impulsa el desarrollo planificado y
sustentable, dotando al cantén de bienes y servicios de calidad con una distribuciéon justa y
equitativa del presupuesto, y respetando su diversidad cultural; administrando los recursos
con honestidad y transparencia, asi mismo creando los espacios de participacion ciudadana,
dentro de los ambitos de lo ambiental, social, econémico y cultural.

VISION.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Juan Bosco, a mediano
plazo sera un referente en la administracion publica de la regién, institucionalizado la
practica de una cultura de participacion, desconcentracion y corresponsabilidad entre los
actores territoriales; disponiendo de una estructura organizacional que permite generar
politicas publicas con liderazgos, contando con personal capacitado que trabaja de forma
planificada basado en los principios, valores, solidaridad, honestidad, responsabilidad de
servicio para con los usuarios externos e internos.

Art. 2. VALORES. - El GAD Municipal sustenta su gestién, en la busqueda de los siguientes
valores institucionales:

Trabajo en equipo: Lograr los objetivos institucionales a través del esfuerzo conjunto y
responsabilidad compartida.

Compromiso: Obligacion moral y ética para alcanzar nuestros objetivos, nuestra mision

y nuestra vision
s
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Eficiencia: El GAD Municipal de San Juan Bosco, asume su gestiodn, cumpliendo con

procedimientos que generen productos y resultados de manera oportuna optimizando
recursos publicos.

Etica: Garantizar el accionar dentro de sus competencias, sustentado en la razon, libre de
toda presidn o influencia preconcebida.

Capacidad: Es la caracteristica de los servidores del GAD Municipal de San Juan Bosco,
que se demuestra en el desempefio de sus actividades, con idoneidad y efectividad,
procurando su permanente desarrollo profesional.

Calidad: Los procesos del GAD Municipal de San Juan Bosco generan productos y servicios
que cumplen con demandas de la poblacidn.

Predisposicién al cambio: El impulso constante y permanente del talento humano hacia
el cambio, que contribuya al progreso Institucional y Cantonal.

Transparencia: La gestion del GAD Municipal de San Juan Bosco es publica de libre acceso
de informacién a la ciudadania.

Solidaridad: Con propuestas de cooperacion y brindando estrategias prioritarias a |a
ciudadania, consiguiendo su incorporacidn activa y equitativa en el desarrollo cantonal.
———

——

OBJETIVOS ESTATEGICOS.-‘, Se estableg_en Io;%fghientes objetivos institucionales
estratégicos: T N— e

e,

a. Que es necesario cohtar con una estructura organico y funcional en el Gobierno
Auténomo Descenfralizado Municipal de San, J\u,an Basco, ;en el que conste una
organizaciéon y estructura, que norme el [funcionamiento Institucional, para el
cumplimiento de sus fines esenciales!\” [

b. Definir las é&'ﬁ’ﬂqéd‘eS'b-'"afr‘ibdciéhes para cada proceso, a fin de que conozcan todos los
servidores municipales con claridad las actividades que tiene que desarrollar por parte
de las autoridades, funcionarios, empleados y trabajadores de la municipalidad.

c. Definir los puestos que conformardn cada uno de las Unidades de Gestién, y las lineas
jerarquicas por niveles. Para obtener un esquema de jerarquizacién, y la consecuente
divisién de las funciones.

d. Contar con una organizacidn interna, que responda a los constantes requerimientos
producto de los cambios sociales, politicos, y econédmicos.

e. Ayudar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacién del personal,
para brindar atencién adecuada a los clientes internos y externos con productos y
servicios de calidad.

f. Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios, segun el crecimiento y la demanda de
servicios.

g. Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

h. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

I Ayudar en la coordinacién de actividades, y evitar la duplicacion de funciones.

J. Apoyar el andlisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, y otros.

k. Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

I.  Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidn del control interno Y su vigilancia.

CAPITULO II.
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NIVELES DE ORGANIZACION; DE LOS PROCESOS; DE LA DIVISION DE LOS
PROCESOS Y SUBPROCESOS; ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

Seccion 1. i
NIVELES DE ORGANIZACION.

Art. 3.- NIVELES DE ORGANIZACIéN. - La estructura organica del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipa! de San Juan Bosco, esta integrada por los siguientes niveles
administrativos:

Los Procesos Gobernantes
Procesos Habilitantes de Asesoria y
Procesos Habilitantes de Apoyo
Los procesos Agregadores de valor
Procesos Adscritos

EA B RN

Seccion II.

1. PROCESOS GOBERNANTES.

—,

Art. 4.- PROCESO LEGISLATIVO Y FIZCALIZADOR. - Este nivel tiene la responsabilidad de
legislar y fiscalizar en benefi;io*del Cantén.‘Esfaré_inte‘grahdlg por el alcalde o alcaldesa, que
lo presidird con voto diri énte, y por los concejales o_,,:\né:ejalas elegidos por votacion
popular, de conformidad.€on lo previsto en la ley de la materid electoral. En este nivel se
incluye también a las Tomisiones permanentes, espeg\al‘§§ 'y,de.m'eﬂsa. o6,
A S onfros: trv aro Y

Art. 5.- PRddEs'o'-'gs'JECU*rtvO."-’ RECTORIA Y PLANIFICACION. - Este nivel constituye la
maxima jerarquia administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San
juan Bosco. Esta constituido por el Alcalde quién ademas de ser el representante legal de la
Institucion; a nivel ejecutivoy administrativo se constituye en la maxima autoridad, y es el
responsable de la gestion interna y externa.

Art. 4.- COMISIONES DEL CONCEJO. Estan conformadas por las comisiones Permanentes
y Especiales.

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.

Art. 5.- Este nivel se constituye el asesor en materia legal, y ejercera conjuntamente con el
Alcalde la representacion judicial de este Gobierno Auténomo Descentralizado. Esta integrado
por Procuraduria Sindica

3. PROCESO HABILITANTE O DE APOYO.

Art. 6.- Los procesos de habilitante o de apoyo, son los que proporcionan los medios requeridos
y el soporte necesario para que los procesos clave se puedan llevar a cabo. Esta integrado por
Secretaria del Concejo, Jefatura de Talento Humano, Direccion de Gestion Financiera.

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.

\ ~—
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Art. 7.- Estan principalmente orientados hacia la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
externos y en ellos se emplean la mayor cantidad de los recursos disponibles; plasma las
politicas y decisiones de los procesos gobernantes, en cumplimiento de los fines esenciales de
esta entidad.

5. ENTIDADES ADSCRITAS.

Art. 8.- Estd integrado por las entidades adscritas al GAD Municipal y que funcionan con
autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa cuya finalidad es la
prestacion de las competencias constitucionales previstas en los art. 129 y siguientes del
COQTAD.

Seccién III
DE LA DIVISION DE LOS PROCESOS.

Art. 9.- DIVISION DE PROCESOS.- Se establece la siguiente division de los procesos, que
componen el conjunto de equipos de trabajo:

1. PROCESOS GOBERNANTES.
1.1 LEGISLATIVO LEGISLATIVO Y_EISCALIZADOR

1.2 PROCESOS EJECUTIVO \ g
/ \ - ‘/‘ — A
A~ N B,

/ 7 o i
2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA ~or -»‘\‘\_
2.1 ASESORIA JURIDICA. ) g Spn Juian o
2.1.1 Procurador Sindico. D (,,’.: L
2.1.1.1 Secratdria dg P}'ocu/radurja Srndlca

3. PROCESOS HABILITANTE O DE APOYO.

3.1 SECRETARIA DEL CONCEJO.
3.1.1 Secretaria de Concejo.
3.1.1.1 Auxiliar de Secretaria.

3.2 JEFATURA DE TALENTO HUMANO.
3.2.1 Jefe de Talento Humano.

3.2.1.1 Secretaria de Talento Humano.

3.3 SERVICIOS.

3.3.1 Auxiliar de servicios

3.3.2 Chofer del Vehiculo de Administracion
3.3 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA.
3.3.1 Director Financiero.

3.3.1.1 Secretaria de la Direccidon Financiera.
3.3.1.2 JEFATURA DE CONTABILIDAD.
3.3.1.2.1 Jefa de Contabilidad.

3.3.1.2.1.1 Auxiliar de Contabilidad.

3.3.1.3 RENTAS.

3.3.1.3.1 Rentas.

3.3.1.4 TESORERIA.

3.3.1.4.1 Tesorero.

/,./_\\_‘\_’ k
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3.3.1.5 PROVEEDURIA.

3.3.1.5.1 Proveedor.

3.3.1.5.1.1 Auxiliar de Proveedor.

3.3.1.6 GUARDALMACEN.

3.3.1.6.1 Guardalmacén.

3.3.1.6.1.1 Auxiliar de Guardalmaceén.

4. PROCESO GENERADOR DE VALOR

1 DIRECCION DE GESTION DE PLANIFICACION.

1.1 Director de Planificacion.

1.1.1 Analista en Urbanismo y proyectos Arquitecténicos.
1.1.2 Secretaria de Planificacion.

1.1.3 TOPOGRAFIA.

1.1.3.1 Topografo.

.3.1.1 Auxiliar de Topografia.

4 DIBUJO.

4.1 Dibujante.

5 JEFATURA DE AVALUOS Y CATASTROS.

5.1 Jefa de Avallos y Catastros.
6
7
8.
S

=

Inspector de Avallos y Catastros.

Ayudante de Topografia

Ayudante de Cuadrilla de Planificacion

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE,

TRANSITO, Y SEGURIDAD VIAL. . p.
9.1 Subdirector de la UMTTTSV T N CE,
9.1.1 Secretario de la’ UMTTTSV. : ’\‘\
9.1.2 Auxiliar de/Senallzacmn y Semaforizacion. '

4.
4,
4.
4.
4.
4.
4
4.
4.
4.
4.
4.
4.
4.
4.

1.
1
=
5 8
5
1
+1s
i 18
ol
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4.1.1.
4.1.1.
4.1.1

l ! \..
DIRECCION DE GESTION DE OBRAS (PUBLICAS
.1 Directof d& Gestuon de’ Obras Publlcas
1 Analista en Gestidn de Servicios Basicos
2 Analista de Proyectos y Fiscalizacion.
3 Secretaria de Obras Publicas.
4 Inspector de Obras Publicas.
5 Jefe de Mantenimiento.
6 Mantenimiento de Automotores.
6.1 Mecanico.
7 Operador de Rodillo.
8 Operador de Retroexcavadora.
9 Operador de Motoniveladora.
10 Ayudante de operador de maquinaria
11 Chofer de vehiculo de carga pesada
12 Chofer de vehiculo de carga liviana.
13 Guardia
14 Ayudante de Operador de Equipo y/o Maquinaria.
15 Ayudante de cuadrilla de obras publicas.
16 Albanil.
17 Jornalero barrendero.
18 Jornalero de recoleccion de basura.
19 Controlador del Sistema de Agua.
20 Auxiliar de Mantenimiento de Redes de Agua Potable.
21 Maestro de Obras Categoria 2.

Ahb&b-&hbb&&# A&-P-P-P-h-b«h-h-b-hh
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4.2.1.22 SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL.
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2.1 Subdirector de la Unidad Municipal de Gestién Ambiental.
2.1.1 Técnico Pecuario.

2.1.2 Técnico Agroforestal,

2.1.3 Ayudante de cuadrilla de gestion ambiental,

2:1

2.1

.4 Maestro Jardinero
.5 Guardaparque.

AaapsLs o
NN

4.3 GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
4.3.1 Técnico en Gestidn de Riesgos y Seguridad Industrial.

4.4 PROMOCION CULTURAL Y TURISTICA.
4.4.1 Promotor Cultural

4.4.2 Promotor Turistico

4.4.2.1 Ayudante de Promocidn Turistica.

4.5 ACCION SOCIAL.
4.5.1 Secretaria de Accidn Social.

4.6. BIBLIOTECA.
4.6.1 Bibliotecaria.

4.7 COMISARIA MUNICIPAL
4.7.1 Comisario Municipal.
4.7.1.1 Agente de Control Municipa’l’i‘l\\

/ - s -
4.8 REGISTRO DE LA PROPIEDAD., - -~ @,
4.8.1 Registrador de la Progiedad. ,,A{‘f“"'\
4.8.1.1 Secretaria delBegistro de la Propiedad. .
4.8.1.2 Auxiliar del ReGistro de la Propiedad. - Chyl j 1 S
ar) L) ~N2et

[ r i
4.9 SISTEM‘A.S,E_,INFORMA]'I.C‘:A. focd (,_3
4.9.1 Adminisft‘a’d'di'l,éélISist'e'ma Informatico.
.10. SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS.
.10.1 CONCEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS.
.10.2 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
-10.3 SECRETARIA TECNICA DEL CONCEJO CANTONAL DE PROTECCION DE

DERECHOS.

4.10.3.1 Secretario Técnico del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos.
4.10.3.1.1 Auxiliar del Secretario Técnico del Consejo Cantonal de Proteccién de

Derechos.

4
4
4
4

5. ENTIDADES ADSCRITAS.

5.1 CUERPO DE BOMBEROS.

5.1.1 Jefe de Bomberos.
5.1.1.1 Secretaria-Contadora
5.1.1.2 Bombero 1°.

Seccion 1V,
MAPA POR PROCESOS, CADENA DE VALOR Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL,

Art. 10.- El mapa por procesos y el organigrama estructural presenta los niveles
organizacion en Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas y oficinas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de San Juan Bosco.

R '\
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a. MAPA POR PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES

CONCEJO: Legislativo y Fiscalizador
ALCALDIA: Direccionamiento Politico-Estratégico y
Rectoria del GAD Municipal.

3

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

_\
2

ADMINISTRACION GENERAL
Comisaria, Promecion Turistica, Promocion Cultural, Registro de la
Propiedad, Consejo Cantonal de Proteccion de Derechcs,
Bibliotaca.
DIRECCION DE GESTION DE PLANIFICACION
Diractor de Gastior da Slanificazion
subdireccion de Unidad Municipal de Transporte Terrestra,
Transito y Seguridad Vial;
Dibujo, Urbanismo y Proyectas Arquitectonicos
Topcgrafia, Jefatura de Avallocs Y Catastros.

SATISFECHOS

DIRECCION DE GESTION DE OBRAS PUBLICAS
Diractor de Gastian da Coras Potlica
subdireccion de Gestion Ambiantal
Gastién da Servickes Bdsicos, Proyactasy Fiscalizacion.
Mantanimiento de Autometoras

SUARIOS DE LOS SERVICIOS Y CIUDADAI\:IUJ

REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD
JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

]

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
GESTION PROCURADURIA SINDICA
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y CIUDADANIA

[
.

ADMINISTRACION GENERAL

PROCESOS HABILITANTE 0 DE APOYO
SECRETARIA DEL CONCEIO
JEFATURA DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

DIRECTOR DE GESTION DE ANANCIERA
JEFATURA DE CONTABILICAD
TESORERIA
PROVEEDURIA
GUARDALMACEN

1

PROCESOS ADSCRITOS
Cuerpo de Bomberos

LN
_/ i
Quan Barea
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b. CADENA DE VALOR

I0NCMO CESCEN
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<PROCESOS GOBERNANTES>

{

Gestion
Legislativa y
Fiscalizadora

0.

L,

Gestion
Ejecutivo-
Rectoria y

Planificacion

Gestion de

Participacion y

Control
Ciudadano

VALOR

PROCESOS AGREGADOS DE

Disefo de
Planes,
Programas y

Proyectos
para el cantén
San Juan
Bosco

Ejecucion d

Evaluacié
Fiscalizacion

Planes, y seguimiento
Programas y de Planes,

Proyectos' Programas y
para el cantén Proyectos

San Juan para el cantén
Bosco San Juan

Bosco

<PROCESOS HABILITANTES

ASESORIA

-

APQOYO (Fortalecimiento

Institucional)

”

< PROCESO ADSCRITO >

J

DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL GGAD MUNICIPAL.

L

Cuerpo de Bomberos

POBLACION DEL CANTON SAN JUAN BOSCO CON ALTOS NIVELES DE SATISFACCION

MORONA SANTIACO - ECUADOR
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CAPITULO III.

1. DE LAS FUNCIONES DE LOS PROCESOS GOBERNANTES.

Seccion I
LEGISLATIVO Y FISCALIZADOR.

1.1

Y dhas ¥

10

MORCNA SANTIAGO - ECUADOR

a4 uam Bama

Nada para nasotrat 4



L & 1 4 . 3 b Dir; Aw. 30 de Junio
L. o | \ A Telf: 3042114 - 2707003 - 2707004

- NRTFRON ARLITONNMAN DESTENT2E! T7aNN M INTETog | Emai; ib@hatmail.
. GOBIERNO AUTONCMO OESCENTARLIZARO MUNICIPAL mait: gmesjb@hotmail.com

Art. 11.- Responsable: Concejo Municipal.

MISION: Su competencia se transcribe en la formulacién la legislacién interna para trazar las
politicas, actos normativos, resolutivos y de control en los cuales se sustentaran las unidades
administrativas para asi cumplir con la misién y objetivos institucionales, cumplen el rol del
direccionamiento estratégico municipal

1.1.1 CONCEJO MUNICIPAL.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Son atribuciones y responsabilidades del Concejo
del GAD. Municipal de San Juan Bosco como cuerpo colegiado, segun el articulo 57 y 58 del
Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién COOTAD.

Art. 12.- Son atribuciones y responsabilidades del Concejo, las siguientes:

1. Elejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno auténomo
descentralizado municipal, mediante la expedicién de ordenanzas cantonales, acuerdos y
resoluciones;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacién de tributos previstos en la ley a su favor;

3. Crear, modificar, exonerar o extinguir\tasas y contribuciones especiales por los servicios
que presta y obras que ejecute; N =~

4. Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno auténomo
descentralizado municipal, para regular temas insti'tucionales especificos o reconocer
derechos particulares;/ T~ %

5. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo c,anth’lat'dé’;’)lahiﬁc‘aéiéri’y las instancias de
participacién ciudadana, asi como evaluar!la’'ejecucidn de los mismos;

6. Conocer<lay estructura, ; organico “funcional del gobierno auténomo descentralizado

municipal; ="

7. Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado municipal, que
debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial; asi como garantizar una participacién ciudadana en el marco de la Constitucidon
y la ley. De igual forma, aprobard u observara la liquidacién presupuestaria del afio
inmediato anterior, con las respectivas reformas;

8. Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo amerite.

9. Autorizar la contratacidn de empréstitos destinados a financiar la ejecucién de programas
y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en
el monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones previstas en la Constitucion, la ley
y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

10. Aprobar la creacion de empresas publicas o la participacion en empresas de economia
mixta, para la gestion de servicios de su competencia u obras publicas cantonales, segtin
las disposiciones de la Constitucién y la ley. La gestién de los recursos hidricos sera
exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones constitucionales y
legales;

11. Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del gobierno
auténomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio de la empresa,

y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;

12. Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes materia de
expropiacion, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

13. Fiscalizar la gestién del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo descentralizado
municipal, de acuerdo al COOTAD y mas leyes vigentes:;
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14. Remover, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al alcalde o
alcaldesa, al vicealcalde o vicealcaldesa o concejales o concejalas que incurran en una de
las causales previstas en el COOTAD, garantizando el debido proceso;

15. Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

16. Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna presentada
por el alcalde o alcaldesa;

17. Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

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

19. Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el
caso de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica debidamente justificada, podra
prorrogarse este plazo;

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

21. Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u organismos
colegiados;

22. Crear, suprimiry fusionar parroquias urbanasy rurales, cambiar sus nombres y determinar
sus linderos en el territorio cantonal, para lo que se requiere el voto favorable de la mayoria
absoluta de sus miembros. Por motivos de conservacion ambiental, del patrimonio tangible
e intangible y para garantizar la unidad y la supervivencia de comunidades, pueblos y
nacionalidades indigenas, montubias y.afro ecuatorianas, los concejos cantonales pueden
constituir parroquias rurales con un numero menorfde habitantes del previsto en este
Cédigo, observando en~los demds aspectos los ¥ nismos requisitos y condiciones
establecidas en los articulos 26 y 27 del COOTAD, siempre que no afecten a otra
circunscripcion territorial. De igual forma puede cambiar la naturaleza de la parroquia de
rural a urbana, si €l plan de ordenamiento territorial y las condiciones del uso y ocupacion
de suelo previstas asi lo determinan; 7z 4y ti et

23. Expedir |a ordenanza de_cqnst:ryccio’he‘i‘due comprenda las especificaciones y normas
técnicas y fegales portlas ‘euales deban regirse en el canton la construccién, reparacion,
transformacion y demolicién de edificios y de sus instalaciones;

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

25. Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e inversion
de las rentas municipales;

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

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

28. Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencion prioritaria;

Yi
29. Las demas previstas en las Leyes.

Art. 12.- CLASES DE COMISIONES. - Las comisiones podran ser de caracter permanente;
especial u ocasional; y, técnicas.

Tendran la calidad de permanente, al menos, las comisiones de mesa; de planificacion y
presupuesto; y, la de igualdad y género. Este Gobierno Auténomo Descentralizado regulara
la conformacion, funcionamiento y operacién, procurando implementar los derechos de
igualdad previstos en la Constitucién, de acuerdo con las necesidades que demande el
desarrollo y cumplimiento de sus actividades.
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La comision permanente de igualdad y género se encargara de la aplicacidn transversal de
las politicas de igualdad y equidad; ademas fiscalizara que la administracion respectiva
cumpla con ese objetivo a través de una instancia técnica que implementara las politicas
publicas de igualdad en coordinacion con los Consejos Nacionales de Igualdad de
conformidad con la Constitucion.

Cada concejal o concejala, representara al menos a una comisidon permanente respetando
el principio de equidad de género, generacional e intarcultural en la direccién de las mismas.

El Concejo reglamentara el funcionamiento de cada una de las Comisiones.

Seccion II
DEL PROCESOQO EJECUTIVO:

1.2 PROCESOS EJECUTIVO:

Art. 13.- ALCALDIA. Responsable: Alcalde.

Mision: Liderar la administracién del Gobierno Municipal, cumpliendo con el marco legal;
ejecutando y controlando los planes, programas y proyectos, para el logro de las metas y
objetivos institucionales, cumple el rol de gestién del direccionamiento estratégico de la
Municipalidad.

Las atribuciones y responsabilidades se encuentran estipuladas en el Art. 60 del Cdédigo
Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, son atribuciones del
Alcalde o Alcaldesa:

" \
Art. 14.- Son atribucion&s y responsabilidades de la o el Alcalde, las sngulentes
§ /{,'_ J (4 (D053 0,

2! A; \

1. Cumplir y hacer cumplir la Constutucnon'y Leyes de la Republica, las Ordenanzas,
Reglamentos,, Resolucnonesy ‘Acuerdos resuelto por el Concejo;

2. Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo descentralizado municipal; y la
representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico;

3. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auto’nomo descentralizado
municipal;

4. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo municipal, para lo
cual debera proponer el orden del dia de manera pravia;

5. Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el @mbito de competencias del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

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

7. Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en
concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos auténomos
descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la
diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector publico y la
sociedad; para lo cual presidira las sesiones del consejo cantonal de planificacion y
promovera la constitucion de las instancias de participacion ciudadana establecidas en la
Constitucion y la ley;

8. Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria institucional
conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando los
procedimientos participativos sefialados en este Codigo. La proforma del presupuesto
institucional debera someterla a consideracion del concejo municipal para su aprobacion;

9. Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las

"“s\
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correspondientes obras publicas;

10. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura organico -funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador
sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y remocion del gobierno
auténomo descentralizado municipal;

11. Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno auténomo municipal
y sefalar el plazo en que deben ser presentados los informes correspondientes:

12. Sugerir la conformacidon de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;

13. Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacién el gobierno municipal; asi como delegar atribuciones
y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales y funcionarios, dentro del
ambito de sus competencias;

14. Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el Consejo Cantonal de
Proteccidn de Derechos en su respectiva jurisdiccion;

15. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aquellos que
comprometan el patrimonio institucional requerirdan autorizacion del Concejo, en los
montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;

16. La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales
originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los programas vy
subprogramas, para que dichos traspas\os—no afecten la ejecucion de obras publicas ni la
prestacion de servicios publicos. El alcalde o -1a aIc':QIdesa deberd informar al concejo
municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

17. Dictar, en caso de eme’rgencia grave, bajo su responsabilidad, 'medidas de caracter urgente
y transitorio y ddr cuenta de ellas al concejo cuando, se fetina,- si a éste hubiere
correspondido adoptarlas, para su ratificaciom; [}~ ~ N

18. Coordinarcon la Policia _I\j»a‘g:_iol al, la ‘comunidad y otros organismos relacionados con la
materia de ‘seguridad,’la formulacién y ejecucion de politicas locales, planes y evaluacion
de resultados sobre prevencion, proteccion, segundad y convivencia ciudadana;

19. Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las parroquias
urbanas de su circunscripcién, de acuerdo con las prescripciones de las leyes 'y ordenanzas
sobre la materia. Cuando los espectéculos publicos tengan lugar en las parroquias rurales,
se coordinara con el gobierno auténomo descentralizado parroquial rural respectivo;

20. Organizacion y empleo de la policia municipal en los @mbitos de su competencia dentro del
marco de la Constitucion la ley;

21. Integrar y presidir la comisién de mesa;

22. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa;

23. Coordinar la accién municipal con las demdas entidades publicas y privadas;

24. Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos;

25. Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

26. Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacién a través del sistema de rendicién de cuentas y control social, acerca de la
gestiéon administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas
obras publicas realizadas en el afio anterior, los procedimientos empleados en su
ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma cdmo se hubieren cumplido los planes
y programas aprobados por el concejo;

27. Solicitar la colaboracidn de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones;

28. Designar recaudadores externos y facultarlos para ejercer la accion coactiva, en
coordinacién con el tesorero de la entidad, en caso de ser necesario.

29. Dictar o ejecutar, para el cumplimiento de sus fines, actos administrativos, actos de simple
administracidn, contratos administrativos y hechos administrativos, y
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30. Las demas funciones previstas en la Constitucién, el COOTAD y mas leyes que se
relacionen con sus atribuciones y responsabilidades.

CAPITULO 1IV.
Seccion I )
2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

2.1 ASESORIA JURIDICA.

2.1.1 PROCURADURIA SINDICA.
Art. 15.- Responsable: Procurador Sindico.

Mision: Brindar asesoria juridica a la municipalidad con el objeto de que el actuar de la
institucion sea apegado a derecho.

Art. 16.- Son atribuciones y responsabilidades del Procurador Sindico Municipal, las
siguientes:

1. Ejercer la representacion judicial del Gobierno Autdnomo Descentralizado, junto con el
Alcalde.

2. Asesorar en materia legal para la correcta aplicacion de las Leyes, en cumplimiento de los
fines institucionales, a todos los-niveles que conforman la administracidn municipal las
autoridades legislativa y ejecutiva, directivos, administrativos y mas servidores que
laboran en este Gobierno Auténomo Des\cen'tra_li_za'dd &

3. Emitir oportunamenteRos dictdmenes sobre los asuntgs!enviados a estudio y analisis
juridico, solicitado porfas autoridades, funcionarios y empleados, de la Institucion;

4. Tramitar todos los astntos legales de la entidad que son de su competencia;

5. Preparar y/o analizar el dmbito juridico de las /ordendanzas, redtamentos, resoluciones y
acuerdos, .eg conformidad con la Ley ‘v'ig?'nt’e,"y'realizar las observaciones y reformas del
caso.  “Vadz para nosotros:

6. Elaborar proyectos, reformas de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos que
requiera la administracion institucional, y, someterlos a conocimiento del Alcalde para el
tramite correspondiente;

7. Patrocinar los Juicios de Coactiva iniciados por la Tesoreria Municipal;

8. Emitir los dictdmenes juridicos previos a la suscripcidn de contratos, convenios, comodatos,
que vaya a suscribir la Municipalidad, de manera especial cuando estos estén
contraviniendo las normas legales;

9. Elaborar los contratos, convenios, comodatos de la municipalidad;

10. Disponer y controlar que se mantenga un archivo actualizado y clasificado de esta
dependencia, de los contratos, convenios, comodatos, las ordenanzas, reglamentos,
resoluciones, acuerdos, en general iodos los instrumentos legales que se hayan suscrito, y
demas normas legales que hayan sido dictados, aprobados por la administracidn municipal;

11. Elaborar informes periédicos sobre las actividades cumplidas y someterlos a consideracion
del Alcalde.

12. En general velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones legales en todos los niveles
de la Administracion Institucional y contribuir al logro de los fines primordiales y especificos
de este Gobierno Auténomo Descentralizado.

13. Asumir la defensa de la Institucién y del personal que labora en esta institucion en asuntos
oficiales.

14. Coordinar actividades con todas las dependencias de este Gobierno Autdnomo
Descentralizado.

15. Controlar y responder por el personal que labora a su cargo.

16. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia.
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17.Las demas, funciones, deberes y atribuciones que establezcan las Leyes, ordenanzas,
reglamentos municipales, y las que le asigne el jefe inmediato sobre materia legal.

PRODUCTOS DE PROCURADURIA SINDICA:

Asesorias legales de competencia de la entidad

Dictdmenes y analisis Juridicos sobre asuntos enviados a estudio, suscripcion de
contratos, convenios y comodatos.

Analisis juridicos de las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos.

Proyectos elaborados de reformas de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos.
Juicios instaurados o seguidos de Coactiva de Tesoreria Municipal;

Archivo actualizado y clasificado de esta dependencia, de los contratos, convenios,
comodatos, las ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos.

Informes elaborados de actividades

Expediente de patrocinios de defensa de la Institucion y del personal que labora en esta
institucion.

9. Expediente de Certificaciones de documentos que reposen en su dependencia

N =

GV i
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2.1.1.1 SECRETARIA DE PROCURADURIA SINDICA.

Art. 17.- Las atribuciones y responsabilidades de la Secretaria de Procuraduria Sindica, son
las siguientes:
"M'\
1. Llevar y mantener actualizado los archivos relatiyos"a la oficina de Asesoria Juridica, por
contratos, comodatos, convenios, y otros d‘ocumerftqé o, tramitas de la Municipalidad
dentro el aspecto legal / -
é)rma personal y telefénicamente.

2. Atender al publico ep- ”

3. Redactar oficios, n(emorandos, y otros documentos de acuerdo a las instrucciones dadas
por el asesor juridico. Cfoparat S '

4. Recibir, registrar, clasificar y archivarf‘é‘ correspondencia que ingrese a Asesoria Juridica.

5. Coordinar el fotocopiado, digitalizacién de documentos, como también debera escanear

documentos; y '
6. Las demas labores que le asigne la Procuradora o Procurador Sindico, en materia

relacionada con esta area.
PRODUCTOS:

1. Archivo actualizado por contratos, comodatos, convenios, Y tramites de la
Municipalidad dentro el aspecto legal.

Archivo oficios, memorandos redactados.

Archivo de la correspondencia que ingrese a Asesoria Juridica

Inscripciones de la correspondencia que ingrese.

Registro de Fotocopiado de documentos.

Registro de digitalizacion de documentos.

Qvithh L

CAPITULO V.
3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

3.1.1 SECRETARIA DEL CONCEJO.

Art. 18.- Responsable: Secretaria del Concejo.

e
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Mision: Ejecucion de labores para el cumplimiento de las atribuciones legislativas y de
fiscalizacion del Concejo; y las labores administrativas del GAD municipal.

3.1.1. SECRETARIA DEL CONCEJO.
Art. 19.- Las atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario del Concejo son:

1. Programar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Secretaria del Concejo;

2. Asistir a las sesiones del Concejo, asi como de la Comisidon de Mesa.

3. Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Concejo y de las Comisiones; asi como
redactar la correspondencia de la administracion central.

4. Dar tramite de las ordenanzas, reglamentos, y mas actos normativos del GAD Municipal
legalmente aprobados, hasta la promulgacion segln corresponda: en el registro oficial o
en la gaceta municipal. Y Remitir una copia a Asesoria Juridica de las Ordenanzas y
Reglamentos para la formacién del archivo legal, y a las oficinas involucradas en el
cumplimiento de sus deberes.

5. Preparar los documentos y materiales necesarios para los miembros del concejo; y
convocar a las sesiones cuando se lo disponga.

6. Certificar los diferentes actos normativos aprobados por el Concejo, como ordenanzas,
resoluciones y otros actos decisorios.

7. Comunicar a los funcionarios, empleados, y trabajadores de los actos normativos
aprobados por el concejo, para’su apllcacnon N,

8. Mantener actualizado los acchnvos de documentos y'gomunncaCIones del concejo, tanto
en medios fisicos, como 165 archivos de audios grabag‘one\s magnetofdnicas.

9. Cuidar el oportuno tramite de los asuntos que debe conocer el concejo en pleno, o las
diferentes comisiopes;

10. Mantener actualizado los archivos y los libros de actas de as sesrones del COI"\CG]O

11.Formar un protocolo encuadernado,, an‘ua\ ‘con su respectivo indice numérico de los
diferentes actos decisorijos. def Concejo y conferir copias simples o certificadas de estos
documentos a qlflenes lo soliciten, previa autorizacion del Alcalde;

12.Informar en forma oficial a las autoridades, y servidores municipales, y publico en
general el estado en que se encuentran los tramites o asuntos de su interés.

13.Remitir de manera oportuna, previa disposicion del Alcalde, la documentacidn sobre
asuntos que le compete atender y tramitar a las demas dependencias de la institucién;

14. Coordinar la elaboracion de documentos, preseas, diplomas que de conformidad con la
ley, deban ser entregados a entidades y personas;

15.Poner fe de presentacién y dar tramite de todos los documentos que ingresen a
Secretaria.

16.Coordinar las funciones y actividades de la Secretaria de Concejo con las demas
dependencias municipales;

17.Coordinar la publicaciéon de la informacién en cumplimiento con la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

18. Las demas que le asigne el Alcalde, en materia propia de Secretaria del Concejo y de la
administracion central.

PRODUCTOS:

1. Actas redactadas de las sesiones del Concejo.
2. Actas redactadas de las Comisiones.

3. Sesiones de concejo asistidas.

4, Sesiones de Comision de Mesa asistidas.

et
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5. Oficios redactados.

6. Resoluciones Redactadas.

7. Gacetas Municipales elaboradas.

8. Informes para pagos de concejales elaborados.

9. Ordenanzas Impresas y Legalizadas.

10. Convocatorias redactadas y entregadas, para las reuniones de Concejo.
11. Certificados de Honorabilidad redactados.

12. Considerandos redactados.

13. Acuerdos de Condolencia redactados.

14. Correspondencia ingresada con fe de presentacion.

3.1.1.1 AUXILIAR DE SECRETARIA DEL CONCEJO.

Art. 20.- Las atribuciones y responsabilidades de la o el Auxiliar de Secretaria del Concejo,
son las siguientes:

1. Colaborar con la Secretaria del Concejo en la solucidn de problemas administrativos que
se presentan en la Unidad.

2. Atender al publico de forma personal y via telefonicamente.

3. Redactar la correspondencia de la Municipalidad, preparar documentos y materiales
necesarios para los miembros del concejo.

4. Reemplazar al Secretario en sesuones del ConceJo redactar y suscribir actas, y mas

correspondencia. -3

Organizar el archivo total de la Secretarla de Consejo

Redactar memorandos/ Q"—‘"“

7. Llevary mantener}n {ndice actualizado y clasificado de la documentacmn que ingresa y

que sale a través de esta oficina. . Quy) Juar O

Realizar el inventario del archivo de Ia Secretarla de Concejo.

Realizar labores admmlstrattvas que asigne la Secretaria del Concejo.

10.Y las labores que Ie asigne el/la Secretario/a de Concejo, en materia relacionada con
esta oficina.

Ly

©

PRODUCTOS:

Correspondencia de la Municipalidad redactada.

Actas redactadas y suscritas por reemplazo de la Secretaria de Concejo
Correspondencia con indice y archivada la que ingresa a Secretaria de Concejo.
Correspondencia con indice y archivada la que egresa de la Secretaria de Concejo.
Actas archivadas de las sesione de las comisiones.

Memorandos redactados y archivados.

Correspondencia foliada, la recibida y enviada.

SOV iUy o L ha 6

3.2. JEFATURA DE TALENTO HUMANO.
Art.- 21.- Responsable: Jefe de Talento Humano
3.2.1. JEFE DE TALENTO HUMANO

MISION: Administrar el sistema integrado de talento humano del GAD municipal.

s \
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Art. 22.- Las atribuciones y responsabilidades de la Jefa o Jefe de Talento Humano, son las
siguientes:

1. Cumplir y hace cumplir la Constitucién, las Leyes que regulan el Servicio PUblico,
Reglamentos a las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos Institucionales.

2. Administrar los subsistemas del talento humano, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes establecidos para cada uno de estos, los mismos son:

a. Planificacion del talento humano.

b. Clasificacion de puestos.

c. Seleccién de personal.

d. Capacitacion.

e. Evaluacion del desempeno, entre otros.

3. Elaborar los proyectos y sus reformas de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano, reglamento interno de administracién del
talento humano, con sujecion a las leyes y normas vigentes;

4. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
institucionales, con visidn en la gestion por competencias laborales;

5. Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecién a la LOSEP, y su reglamento general, y normas conexas.

6. Mantener actualizado y aplicar el SIITH Sistema Informatico Integrado del Talento Humano
y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales;

7. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccién de
personal, capacitacion y desarrallo_profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;

8. Realizar la evaluacion dc’eJl- desempefio _una vez al. ano, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y sg“r\,ljgores a los usuarios externos e
internos;

S. Asesorar y prevenir-sobre la correcta aplicacién de las Leyes y.normas sobre el talento
humano a las autoridades y servidoras y serwdoresbubllcos de lainstitucion;

10. Cumplir las funciones que establece la LOSEP ¥ su\Reglamento General, y aquellas que le
fueren delegadas por, el Mmusteno de Relaciones Laborales;

11. Participar en equnpos de’ trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano vy
remuneraciones;

12. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores
publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento oportuno;

13.Llevar un registro anual de todos los servidores institucionales por contratos vy
nombramientos de empleados y trabajadores.

14. Establece sistemas y realizar los controles de asistencia de todo el personal que labora en
la institucion bajo relacién de dependencia.

15. Legalizar o negar la validez de las acciones de personal referentes a nombramientos,
vacaciones anuales, ascensos, traslados, licencias, permisos, sanciones, renuncias, y otros
movimientos del personal.

16. Elaborar los informes mensuales de trabajo de los empleados, y trabajadores de la
municipalidad, previo al pago de salarios y remuneraciones, considerando la asistencia o
inasistencias al trabajo, atrasos, atrasos, pago de horas suplementarias y extraordinarias,
descuentos por sanciones pecuniarias, entre otros conceptos.

17. Legalizar los permisos de los empleados y trabajadores, y observar que se otorguen de
conformidad con la normativa vigente sobre la materia, con la potestad de aceptar o negar
con sujecion a la Ley.

18. Llevar un registro y control de las vacaciones de los empleados y trabajadores, y determinar
las mismas.

19. Velar el correcto tramite de la peticidén y autorizacién de los permisos, licencias, vacaciones,
justificacion de faltas, con sujecién a la normativa vigente.

20. Elaborar y ejecutar el calendario de vacaciones anuales de los empleados en coordinacion
con los jefes inmediatos y servidores.

//—\\/\_/k
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21.
22.
23.

24.
25

Velar y observar por el cumplimiento de los perfiles de preparacion establecidos como
requisitos minimos para otorgar contratos o nombramientos.

Registrar en la plataforma del Ministerio del Trabajo los contratos y actas de finiquito de los
trabajadores.

Efectuar practicas adecuadas de supervision al personal.

Registrar los nombramientos y contratos.

. Realizar los informes para mensuales para el Ministerio del Trabajo y movimiento individual

de personal, de forma mensual para la Contraloria y validaciones de las declaraciones
patrimoniales juramentadas.

26.Y las demas actividades que se asigne, por disposicién de la Ley, ordenanza, reglamento,
u orden del inmediato superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS:

1. Plan de capacitacion interno

2. Informe del Plan de capacitacion.

3. Plan de evaluacién.

4. Informe de ejecucidn del plan de evaluacion del desempefio

5. Expedientes actualizados de los servidores.

6. Registros del movimiento de personal.

7. Inventario del Talento Humano

8. Proyectos de reglamentos o estatutos organicos institucionales

9. Control de asistencia.

10. Amonestaciones. St

11.Sumarios administrativos. \ .~

12.Registro y control de sanciones LN

13. Planificacién del Talento’Humano. "Q;.;_;‘

14, Reclutamiento, Selecgion y Designacion e W

15. Contratacion. P s

16. Clasificacion de Plestos y Evaluacion o Uy Juan O

17.Capacitacion y Desarrollo. [ pord BY AP E

18.Evaluacion del desempefo, /.. (oo {°

.Avisos dé Entrada y:Salida.’"'

. Acciones de Personal legalizadas.

.Registros de nombramientos y contratos.

.Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano.
. Calendario anual de vacaciones.

.Informe de ejecucion del Calendario anual de vacaciones.
.Administracion del SIITH

.Generar las actas de finiquito.

.Informes semanales de labores.

.Informe mensual para el Ministerio del Trabajo.

.Informe de registro de validaciones, y del movimiento individual del personal en la

Contraloria.

3.2.1.1 SECRETARIO/A DE TALENTO HUMANO

Art. 23.- Las atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario de Talento Humanos son

las

1 8

2.

siguientes:

Redacta la correspondencia, oficios, memorandos, actas y otros documentos de esta
oficina.

Recibe, registra, clasifica y mantiene archivos actualizados en forma cronoldgica de toda
la correspondencia que ingresa.

Realiza el llenado de informacion en formularios fisicos, digitales, software o plataformas
digitales, y saca reportes.

20
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4. Atiende en forma personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos.

5. Realiza la distribucién de las correspondencias y brindar apoyo administrativo en todos
sus requerimientos en tramites internos y externos de la oficina de Talento Humano.

6. Asiste a las sesiones, reuniones de trabajo, charlas conferencias que se disponga.

7. Mantener actualizado en fisico y digital la informacién de todo el personal referente a
ingresos, salidas, renuncias, abandonos del cargo, destituciones, y otra informacidn
relevante del personal.

8. Mantener un archivo ordenado, clasificado y actualizado de los expedientes de todo el
personal que laboran en la Municipalidad.

9. Llevar archivos clasificados y ordenados de los permisos de los empleados y trabajadores.

10. Realizar la determinacion y calculo de vacaciones de los servidores.

11.Y las demas actividades que se asigne, por disposicién de la Ley, ordenanza, reglamento,
u orden del inmediato superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS.

1. Registros y control de vacaciones.

2. Reporte de los registros de los permisos solicitados por el personal en el software del
reloj.

3. Reportes de los registros del control de asistencia.

4. Reportes de marcaciones, atrasos, faltas de dias y horas injustificadas, salidas
tempranas, atrasos al medio dia.

5. Correspondencia archivada.

6. Determinaciones y calculo de vacaciones

7. Permisos archivados de los servidores.”| .

3.3 SERVICIOS. // i ‘{r‘&*\

3.3.1 AUXILIAR DE SERVICIOS. o Quan B

€
1 1)

‘.,
~
f

-

Art. 24 .- Las atribuciones y responsabilidadés de la o el Auxiliar de Servicios:

1. Realizar labores de limpieza de las areas de esta institucién, como pisos, paredes,
cielorraso, ventanales, baterias higiénicas, entre otras.

2. Sacar y poner seguro en las puertas de la institucion segln los requerimientos.

3. Realizar fotocopiado, ordena y anilla documentos.

4. Realiza la entrega y retiro de la correspondencia segtn las instrucciones.

5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, ordenanza, reglamento,
u orden del inmediato superior en funcidn del cargo.

PRODUCTOS:

1. Areas de trabajo limpias.

2. Documentos fotocopiados.

3. Correspondencia entregada.

4. Puertas habilitadas y deshabilitadas de las oficinas.

3.3.2 CHOFER DEL VEHICULO DE ADMINISTRACION.
Art. 25.- Las atribuciones y responsabilidades de la o el Chofer:

1. Realiza la conduccién del vehiculo con responsabilidad, precaucién y cumpliendo las
normas de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su
Reglamento.

2. Realiza la conduccion del vehiculo con la matricula vigente

e 'b\
/ o
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3. Realiza la conduccidn del vehiculo a su cargo con la licencia de conductor profesional
vigente;

4. Realiza la conduccién del vehiculo con la debida “Orden de Movilizacién”, debiendo portar

durante el recorrido autorizado;

Realiza en forma periddica el aseo integral del vehiculo.

Vela por el buen estado y mantenimiento del vehiculo a su cargo;

Cumple con los cronogramas de mantenimiento preventivo elaborado por el Mecanico,

y, someter el vehiculo a su cargo al mantenimiento correctivo.

8. Reporta los dafios que sufra el vehiculo a su cargo.

9. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

NoO W

PRODUCTOS:

1. Vehiculo conducido.

2. Documentos habilitantes de conduccién actualizados.
3. Aseo interno y externo realizado.

4. Vehiculo con mantenimiento correctivo y preventivo.
5. Danfos reportados.

3.3 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA:

-

Art.- 26.- Responsable: Director Financiero.

g . - o g C - : :
Mision: Ejecutar de manera eficazy eficiente los presupueitos institucionales, y precautelar
los recursos publicos inst}thcionales con el cumplimiento-de leyes, normas y ordenanzas

pertinentes. P j i
3.3.1 DIREC‘I;QR FINANCIERO. rl( ( gy U
< ntros: YW

Aoz para nid

Art.- 27.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Director Financiero, las siguientes:

1. Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las disposiciones del
Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Ley Organica dela Contraloria General
del Estado, Normas de Control Interno que rige para la municipalidad.

2. Planificar, dirigir y supervisar los diferentes programas presupuestarios y financieros de
este gobierno municipal.

3. Cumplir y hacer cumplir todas las normas de control interno, establecido por la Contraloria
General del Estado;

4. Vigilar y ejecutar una correcta utilizacién de los recursos financieros, materiales y humanos
de la municipalidad, y asesorar en materia financiera a las autoridades y demas servidores
de la municipalidad;

5. Elaborar la proforma presupuestaria anual y sus reformas, y poner en conocimiento del
Alcalde, en las fechas determinadas por la ley;

6. Proporcionar al Alcalde y Concejo la informacion financiera a través de indices de gestion,
de manera oportuna, para que facilite la toma de decisiones presupuestarias;

7. Realizar la pre intervencion o control interno, dentro de facultad especificamente le
corresponde:

a. Verificar la legitimidad de las 6rdenes de pago, las peticiones de fondos y el pago
de los créditos que se requieren al gobierno auténomo descentralizado;

b. Vigilar la ejecucion contable del presupuesto y observar todo acto, contrato o
registro contable que se encuentre conforme a las normas legales y a la técnica
contable;

c. Objetar las érdenes de pago que fueran ilegales o contrarias a las disposiciones

e
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reglamentarias o presupuestarias; vy,

d. Analizar los partes diarios de caja y enmendarios si estuvieren erréneos y
controlar la marcha de tesoreria de las empresas publicas del gobierno
auténomo descentralizado.

8. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con la determinacién,
recaudacion y depdsito tangible de los ingresos;

9. Proponer proyectos, como sus reformas, para mejorar la autogestion financiera econdmica,
que permita incrementar los ingresos, a fin de obtener nuevas fuentes de financiamiento;

10. Estudiar, recomendar y gestionar la contrataciéon de créditos internos y externos, para
financia operaciones de inversidn o proyectos especificos;

11. Elaborar proyectos de ordenanzas y reglamentos, que permitan mejorar los procedimientos
de recaudacion;

12. Elaborar y mantener al dia estadisticas econdmicas de la entidad;

13. Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre cualquier otro
asunto relativo a la administracion financiera y someterlas a consideracion del Alcalde, y
presentar la informacion requerida por los organismos de control;

14. Dirigir y ejecutar la administracién tributaria municipal, de conformidad con el Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y descentralizacién, Cédigo Organico
Tributario y demas leyes pertinentes, y aplicar el régimen de sanciones;

15. Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los Subprocesos de Tesoreria,
Contabilidad, Guardalmacén, y Proveeduria, que el cumplimiento de sus funciones esté de
conformidad con las leyes, y mas normas aplicables a cada subproceso.

16. Fijar el monto que fuere necesario para la atencién de gastos diarios y autorizar el uso del
fondo rotativo al Tesorero. P

17. Coordinar las funciones y actividades de la Dtreccuon de Gestion Financiera con las de las
demas dependencia y érgarios directivos del Goblerno%ténomo Descentralizado.

18. Formular los flujos finanCieros de ingresos y en base a_estos-elaborar los cupos de gastos
por programas presuplestarios y someterlos a la aprobacnon del AIcalde siempre que las
transferencias searf remitidas con oportunidad; i Can Juan

19. Analizar, interpretar y emitir semestralmente’ m? ormes sobre Ios estados financieros
Municipales, proporcnonados Par; Contabnﬁdad y sobre cualquier otro asunto relacionado
con la admmlstrac:on financiera munacipal y someterios a consideracion del Alcalde;

20. Expedir de conformidad con la ley, resoluciones sobre reclamos interpuestos por los
contribuyentes, en materia tributaria;

21. Administrar y liquidar el presupuesto.

22. Disponer la organizacién del archivo de su Direccidn de Gestidn;

23. Autorizar y revisar los roles de pago.

24. Supervisar y responder por el personal a su cargo.

25. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia.

26. Cumplir con las demads funciones que establezca la ley, ordenanzas, reglamentos, y las que
le asigne el Alcalde;

/
ot {7

PRODUCTOS:

Informe de gestién presupuestaria

Proforma y anteproyecto presupuestario

Informe de evaluacion presupuestaria

Informe de ejecucion presupuestaria

Liquidacion presupuestaria.

Informe de traspasos y reformas presupuestarias
Certificaciones presupuestarias

Reportes presupuestarios para organismos de control.
Informe de analisis de ingresos y gastos Municipales
10 Autorizacidn de bajas de bienes

11. Administracion de contrato de mantenimiento de sistema contable
12. Autorizacion de pagos realizados

VONOUVAWN
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13. Tramites precontractuales para contratacion de seguros de bienes de la institucion

14, Determinacion del valor a cobrar por contribuciones especiales de mejoras

15. Formulario de rendicidn de cuentas respecto al area financiera

16. Solicitudes de arqueos de caja

17. Matrices de informes al Sistema Integrado de Gobiernos Autonomos Descentralizados
(SIGAD)

18. Certificaciones al Banco de Desarrollo del Ecuador sobre las metas de recaudaciones
municipales.

3.3.1.1 SECRETARIO/A DE LA DIRECCION FINANCIERA.
Art.- 28.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario.

1. Redactar la correspondencia, oficios, memorandos, actas y otros documentos de esta
oficina.

2. Recibir, registrar, clasificar y mantener los archivos actualizados en forma cronoldgica

de toda la correspondencia que ingresa.

Elaborar los certificados de remuneraciones de los servidores.

Realizar el llenado de informacién en formularios fisicos, digitales, software o

plataformas digitales, y saca reportes.

5. Atender en forma personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos.

6. Realizar la distribucion de las correspondencias y brindar apoyo administrativo en todos
sus requerimientos en tramites’internas y externos de la oficina de Talento Humano.

B

7. Elaborar registros de los servidores que laboran _en‘e‘sta institucion
8. Asistir a las sesiones, reunfones de trabajo, charlas conferencias que se disponga.
9. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
del inmediato supe}ior en funcién del cargo. -
I \'-,.}-_-. 'JJ {047 D
PRODUCTOS: r oy TS

: ~ A
/\,’zv o s oS ey ~Fris E‘:'l‘“‘ tl

1. Archivo dé’1a? cofrespondencia en forma ordenada: oficios enviados, recibidos,
memorandos enviados, recibidos, actas, ordenes de trabajo, contratos de personal,
convenios, certificaciones financieras.
Certificados elaborados de ingresos de todo el personal Municipal.
Informes elaborados semanales del departamento financiero.
Tramites de la documentacién que ingrese y egresa del Departamento.
Matrices elaboradas, solicitadas por el comité de transparencia. (LOTAIP)
Registro de los permisos solicitados del departamento.
Registro del personal que labora en la institucion de acuerdo al contrato.
Informes anuales elaborados por mantenimiento de las obras realizadas por
administracion directa: relleno sanitario, agua potable, alcantarillado, entre otros.

00 LGy Uy Bl B9

3.3.1.2. JEFATURA DE CONTABILIDAD.

Art.- 29.- Responsable: Jefe de Contabilidad.

Misidn: Planificar y supervisar las actividades contables de la entidad, custodia permanente de
los documentos de esta jefatura.

3.3.1.2.1 JEFE/A DE CONTABILIDAD.

Art.- 30.- Son atribuciones y responsabilidades del Jefe o Jefa de Contabilidad las
siguientes:

\
JV el
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1. Supervisar y ejecutar las funciones contables.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, procedimientos, y técnicas de
contabilidad Gubernamental.

3. Elaborar los Estados Financieros y suscribir los mismos.

4. Efectuar analisis financieros

5. Elaborar el mayor general.

6. Contabilizar los comprobantes de egreso, diarios e ingresos.

7. Controlar y registrar el control presupuestario.

8. Prepararinformes mensuales sobre los estados financieros: activo, pasivo, patrimonio y de
las cuentas especiales

9. Llevar la contabilidad de la municipalidad utilizando sistemas automatizados de uso

obligatorio para las instituciones publicas, en cumplimiento con las normas de control
interno expedido por la Contraloria General del Estado, y las demas normas pertinentes;

10. Organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una adecuada planificacidon
y distribucidn de actividades al personal que esta a su cargo;

11. Llevar la contabilidad de los créditos otorgados a favor de la municipalidad;

12. Suscribir y/o supervisar la informacion que se deba por ley presentar al SRI.

13. Realizar los roles por concepto de pagos de los salarios y de las remuneraciones mensuales
unificadas, a favor de los trabajadores y empleados en su orden, con estricto apego a las
normas legales vigentes.

14, Mantener actualizada y automatizada la informacion contable;

15. Presentar en forma oportuna los informes financieros necesarios, con relacion a los estados
financieros mensuales y consolidados anuales y sub|r a la pagina Web del Ministerio de
Finanzas f 3\ 5

16. Establecer los correspondientes reglstros contables* .*- A

17. Llevar los registros de |ngresos y egresos, y establece\',!gs mecanismos de control previo.

18. Analizar y formular las recomendaciones necesarias para “el rpejoramlento continuo de la

© gestion contable; /

19. Mantener actuallzad/el plan general de cuentas;. Cay Juan = 13V

1,

20. Participar en la elaboracion de la proforma preSUpuestarla anual, como en la ejecucion
presupuestaria,y realizar las sugerenc‘as necesarias al respecto;

21. Coordinar con#a Guardafmacen en el plan de inventarios y activos fijos

22.Brindar asesoria' en la ejecucion y control contable, cuando el personal a su cargo lo
requiera.

23.0bservar por escrito cuando las dérdenes de pago sean ilegales, incompletas, o sus
justificativos no rednen los requisitos legales vigentes para la ejecucion del pago;

24, Preparar y presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos del titular de la
Direccion Financiera;

25. Coordinar y controlar el proceso contable, con sujecion a las normas del Manual de
Contabilidad de la Municipalidad;

26. Coordinar sus actividades con otras oficinas: Financiero, Rentas, Tesoreria, Guardalmacén,
Talento Humanos y demas dependencia que lo sea necesario;

27. Llevar el control presupuestario de ingresos por cuentas, partidas y procesos de trabajo.

28. Realizar conciliaciones mensuales de ingresos y egresos de Bodega

29. Llevar el Registro de las diferentes cuentas bancarias de la entidad y sus respectivas
conciliaciones.

30. Las demas funciones establecidas en leyes, ordenanzas reglamentos, y otras que le asigne
el Director Financiero sobre materia contable.

PRODUCTOS:

1. Registros contables de operaciones diarias haya o no movimiento de dinero
2. Informes financieros gerenciales para toma de decisiones.

3. Estados financieros del GAD Municipal del Cantén San Juan Bosco

4. Plan de cuentas actualizado

5. Registro de Activos Fijos

Palad
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10.
11,
12.
13.
14.

Roles de pagos elaborados

Liquidaciones de haberes por cesacion de funciones.

Archivo de los Documentos Contables.

Registros de las recaudaciones diarias de tesoreria

Registros de los titulos de créditos emitidos por rentas

Legalizacién de los comprobantes de ingresos, egresos y diarios realizados
Conciliacién de existencias y activos fijos con Bodega.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos

Conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas financieras

ABTEARA O ITARAMA AECrFEATIAN TI0A AR Email: @h il.
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3.3.1.2.1.1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Art.- 31.- Son atribuciones y responsabilidades del o la Auxiliar de Contabilidad las
siguientes:

1

Elaborar comprobantas de egresos y retenciones, para el pago de obligaciones contraidas
por la municipalidad, verificarlos en todo su contenido y legalidad.

2. Revisar solicitudes de reposicion de fondos y 6rdenes de pago.

3. Registrar operaciones diarias en sus respectivos libros, tales como: Gastos Generales,
Cuentas Bancarias, Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.

4. Realizar el diario de valores y documentos en garantia;

5. Realizar las conciliaciones bancarias.

6. Enviar las retenciones electronicas al SRI. R

7. Elaborar el libro de bancos y establecer saldos diarjos *

8. Realizar el Auxiliar de retenciones en la fuente, IV ',I.E.‘S.S, 5% de garantias de los
contratos; 2 N

9. Realizar los compybantes de diarios de cuentas por pag'acjL cuentas por cobrar y
liquidaciones . Quy Juar Dosog

10. Actualizar proveedores antiguos y registro nuevos proveedores en el sistema Olympo

11. Realizar lp‘sv g:/q(r]pcomisos del ;pqtgato'de faﬁos anteriores en el sistema Olympo

12. Registrar clientas’bancarias de'los funcionarios, proveedores, contratistas y entre otros.

13. Realizar Liquidadones definitivas de viaticos

14. Elaborar un registro en Excel de los vidticos de los funcionarios de la municipalidad

15. Preparar informes semanales con el debido establecimiento de saldos a la fecha

16. Otras actividades que sean requeridas por su superior jerarquico.

PRODUCTOS:

1 Diarios de todas las facturas a nombre de la municipalidad

2 Diarios de las liquidaciones de compras de bienes o prestacidn de servicios

3 Libro de bancos de forma diaria.

4 Reporte de Registro de saldo de bancos actualizado cada fin de semana de la cuenta central
01220052

5 Registro en Excel los vidticos de los funcionarios de la municipalidad

6 Liquidaciones definitivas de viticos de todos los funcionarios de la municipalidad

7 Comprobantes de egresos

8 Conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la municipalidad

9 Registro actualizado de Proveedores en el sistema Olympo

10 Némina actualizada proveedores antiguos en el sistema Olympo

11 Compromisos de contratos de afios anteriores al sistema Olympo

12 Registro de las retenciones realizadas en la fuente y del IVA

13 Registro del 5% de las garantias retenidas

14 Comprobantes electrénicos de las retenciones al SRI

MORONA SANTIAGO - ECUADOR Nacta para nosclr?™
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15 Registro de cuentas bancarias de los funcionarios y proveedores de la municipalidad,
actualizado

16 Contratos de obras en el sistema Olympo
17 Cuentas por pagar semanalmente
18 Conciliacion bancaria mensualmente de la cuenta del banco central No 001220052

3.3.1.3 RENTAS.
- 32.- Responsable: Rentas.

Mision: Realizar las declaraciones tributarias en el SRI, y la determinacidn y control de
ingresos tributarios de la municipalidad.

3.3.1.3.1 RENTAS.

Art. 33.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Auxiliar de Contabilidad y Rentas
los siguientes:

1. Realizar declaraciones mensuales y anuales del IVA e impuesto a la Renta, por
adquisiciones, ejecucidon de obras, prestacion de servicios y remuneraciones.

2. Tramitar ante el SRI y el Ministerio de Finanzas la devolucién del IVA, pagado por la
Municipalidad por la compra de bines y servicios. _

3. Llevarlos formularios que sean necesarlos para el cumphmlento de las actividades de esta
oficina. e il S i

4. Mantener actualizado los archivos y programas en cumphrnlento con las disposiciones
legales vigentes en lo referente al IVA. Impuesto a la Renta. *

5. Llevar registros de-transacciones realizadas por la Mumcmalldad Y. otros necesarios para el
procesamiento de la informacién y llenado de formulanos y su correspondiente archivo.

6. Clasificar y archivar los documentos del AUXihar de Contabilidad y Rentas.

PNDY

Yoy ra nost
Son funciones de la s/eccnon de rentas, las siguientes:

1. Planificar, ejecutar y vigilar el movimiento rentistico de la Municipalidad, aplicando todas
las normas legales relativas a la determinacion de los mgresos propios de la Municipalidad.

2. Establecer y proponer procedimientos y formularios mas eficientes para la determinacién y
recaudacion de los ingresos propios.

3. Determinar y emitir los titulos de crédito por concepto de ingresos municipales de
conformidad con el COOTAD.

4. Determinar los valores a pagar por concepto de las tasas retributivas de servicios plblicos
que presta la municipalidad, de acuerdo con las ordenanzas.

5. Llevar el control de los impuestos municipales, de acuerdo con el Cédigo de Organico de

Organizacion, Autonomia y Descentralizacidn Territorial, y otras normas tributarias.

Determinar los impuestos principales y adicionales.

Atender las solicitudes y calcular las reducciones a que tienen derecho los propietarios

cuyos predios soporten deudas hipotecarias gravadas al predio, por motivo de adquisicién,

construccién y mejora de la vivienda.

8. Establecer los recargos legales que graven a los solares no edificados de acuerdo a las
regulaciones vigentes.

9. Llevar el registro de los bienes que gozan de exoneracion de impuestos.

10. Calcular los montos a cancelar por parte de los beneficiarios de obras, por concepto de
contribuciones especiales de mejoras.

11. Emitir y suscribir los boletines de emisiones en forma mensual.

12. Elaborar las respectivas actas de entrega recepcion de los catastros, titulos de crédito y

especies valoradas.

en San Juan Busen
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13. Disefiar y solicitar la dotacion de especies valoradas.

14. Mantener un archivo cronoldgico y clasificado de titulos de crédito y otros documentos que
se generen en la seccion.

15. Realizar propuestas de ordenanzas y reglamentos para mejorar la recaudacion de los
ingresos tributarios;

16. Atender los reclamos de los contribuyentes, y resolver de conformidad con la ley,
ordenanzas, reglamentos y mas normas sobre materia; y.

17. Las demas funciones que le asigne el Director Financiero o la Jefa de Contabilidad.

PRODUCTOS.

1. Formularios de gastos personales 107.

2. Ordenes por la emisién de especies valoradas.

3. Titulos de crédito emitidos de activos totales.

4, Reporte de arrendamiento de locales de propiedad municipal, kioscos, mercados, y
otros.

5. Titulos de crédito emitidos para cobro de alcabalas urbano-rural.

6. Titulos de crédito emitidos para el cobro de impuestos de predios rustico y urbano.

7. Informe de conexiones y reconexiones de agua potable.

8. Reporte de tasas de agua potable y alcantarillado.

9. Titulos emitidos de impuesto al rodaje.

10. Titulos emitidos por mejoras y por obra.

11. Titulos emitidos de crédito por diferentes conceptos.

12. Informe técnico de bajas de titdlos de crédito.

13.Informe técnico de mensualizaciones dé‘ cgntribucic;n'h especial de mejoras

14. Patentes por actividades econémicas. =~ 5

15. Reportes prediales urbanos y rurales anuales. 2N

16. Reportes diarios de emisidn de tributos, tasa y contribuciones. _

17. Certificacién de pafentes Municipales o exoneraciones.’] /i 055

18. Titulos de crédito emitidos de Registrg de vlg-yP,r(’)‘plédad Mercantil.

19. Titulos de'crédito emitidos de,it[éps'_ité.-" @

1t para N

3.3.1.4. TESORERIA
Art.- 34.- Responsable: Tesorero.

Misién: Ejecucidn de labores de recaudaciones y pagos a clientes internos y externos, en
cumplimiento la normativa legal.

3.3.1.4.1. TESORERO
Art.- 35.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Tesorero las siguientes:

1. Programar, ejecutar y evaluar las funciones y actividades propias de la seccion;

2. Recibir los titulos de crédito, especies valoradas y demds documentos que amparen los
ingresos municipales, verificar su contenido, cdmputo y legalidad;

3. Clasificar por partidas de ingresos y en orden alfabético los titulos de crédito, especies
valoradas y demdas documentos que amparan los ingresos;

4. Suscribir las actas de entrega recepcion de los titulos de crédito, especies valoradas y
demas documentos que amparan los ingresos;

5. Abrir y mantener al dia en orden alfabético el registro de Cuenta Corriente de los
contribuyentes del Gobierno Auténomo Descentralizado;

6. Dirigir, ejecutar o vigilar que las actividades de recaudacién ya sea de manera directa o
indirecta;

7. Ejecutar y/o verificar la liquidacion de titulos de crédito y demas documentos que amparen

A
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los ingresos en todo lo referente a su contenido legal, computo del valor nominal, de los
descuentos, recargos e intereses por mora tributaria;

Disefar y aplicar mecanismos de recaudacion, de preferencia en ventanilla propiciando la
comunicacion directa entre el contribuyente y la Tesoreria Municipal;

Disefar y ejecutar campanas de publicidad, con el propdsito de informar y prevenir a los
contribuyentes en sus deberes y derechos, que de conformidad con la ley tienen
obligaciones tributarias y no tributarias con la entidad;

Llevar el control del movimiento efectivo de los ingresos propios; de las transferencias
corrientes de capital; de los desembolsos de los recursos provenientes del crédito pablico,
informar al respecto a la Direccion de Gestion Financiera y coadyuvar el uso adecuado de
los mismos;

Cuida del uso adecuado de los saldos efectivos de recursos financieros de afios anteriores;

. Coadyuvar con las demas secciones de la Gestién Financiera en el control de los flujos

financieros programados;

Depositar diariamente o semanalmente las recaudaciones efectivas de los recursos
financieros municipales, de los que pertenecen a otras entidades publicas y terceras
personas en general; en los Bancos depositarios oficiales. La periodicidad del depésito
dependera de la existencia o no de una entidad bancaria en el Centro Cantonal.

Recaudar el pago de cualquier crédito, sea este parcial o total, sean tributarios o de
cualquier otro origen, legalmente establecido;

Recaudar, custodiar y hacer entrega oportuna, de conformidad con lo que dispone la Ley,
los fondos y valores recibidos en garantia y custodia. La Tesoreria garantizara la custodia,
depésito e integridad de los citados recursos, asi como el reintegro legal de los mismos a
sus respectivos acreedores; \

Realizar los pagos de las obltgacnones devengadas a través del sistema de pagos
interbancario SPI. N A

Previo a efectuar los pagos, verifica la existencia y uso de los ingresos que financian los
gastos corrientes, de. capital y los asignados al servicio de la deuda, tanto en relacién con
la disponibilidad prt.(supuestana como con la Caja, cuidando de no mcurrlr en desviaciones
de los recursos destinados para finalidades especifi cas

Previo a Ia realizacion del pago de! oblngacuones, verificar que en los comprobantes que
amparan "85’ desembolsss de fecursos queden perfectamente establecidos: la propiedad,
legalidad, veracidad y conformidad de gastos;

Elaborar diariamente los partes o boletines de ingresos que incluyan la recaudacion de
fondos propios y ajenos y enviarlos a la Direccion de Gestion Financiera, para el tramite
Legal correspondiente;

Observar por escrito y dentro del plazo de 24 horas ante el Director Financiero, las érdenes
de pago que considere ilegales, injustificadas, o que contravinieren disposiciones
presupuestarias;

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

. Ejerce la potestad coactiva, para hacer efectivo la recuperacion de cartera vencida.
23.

Realiza los pagos por aportaciones al IESS de los servidores municipales, en el Sistema del
IESS, en su conjunto.

Exigir, receptar, custodiar, controlar y renovar las pélizas dadas en garantia por parte de
los contratistas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, procedimientos técnicos y administrativos
inherentes a la Tesoreria y emanadas de la autoridad competente.

Coordinar las funciones y actividades de la Tesoreria Municipal con las demas de las
secciones de la Direccidn de Gestion Financiera.

Y las demas funciones que en virtud de la Ley, reglamento, o por orden de su inmediato
superior se le asigne.

PRODUCTOS:

1.

Actas suscritas de predios urbanos, rurales, mejoras, patentes, vehiculos, entre otros.

/“V
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2. Titulos de crédito manuales receptados por varios conceptos.

3. Cobros diarios de impuestos, tasas y contribuciones a los contribuyentes.

4. Cobro de valores pendientes de pago, calculando a la fecha, y en caso de existir,
intereses, multas y/o recargos respectivos.

5. Cuando un contribuyente se acerca a ventanilla a cancelar tal impuesto, siempre se le
comunica en caso de tener mds deuda, todo lo que debe, indicandole su fecha de emision,
valor y mas detalles.

6. Al inicio de afo se realiza un Spot publicitario a nivel cantonal y por radio para los
descuentos por pronto pago en Predios; asi también se envia a pegar cartelones
informativos en las juntas parroquiales y lugares estratégicos del centro cantonal.

7. Cuadres diarios de recaudacién, cédigos de depdsito y papeletas de deposito.

8. Depésito diario del dinero recaudado, ejecutado dentro del dia habil inmediato.

9. Reportes de pagos de obligaciones devengadas realizadas a través del programa Olympo.
donde se seleccionan los proveedores a cancelar, luego se genera un archivo, mismo que
se lo sube al sistema en linea del Banco Central.

10. Previo a todo pago a proveedores, contratitas, personal municipal u otros, son analizados
y autorizados por la Directora Financiera conjuntamente con el sefior Alcalde, revisando
el saldo existente en la cuenta corriente del Banco Central y presupuestando los gastos
obligatorios y proximos a incurrirse, para asi evitar sobregiros y otros problemas.

11.Antes de cualquier pago, se revisa que la documentacion este completa y correcta, una
vez revisada se entrega a contabilidad para el pago dentro del Sistema Olympo.

12.Se realiza un reporte general de todos los contribuyentes que tienen deudas por mas de
un afio (Cartera Vencida), con el fin de poder notificar a dichos deudores y/o poder
ejecutar acciones coactivas. ™\ .

13.Registros mensuales en el sistema del IESS, de horas extras, dias no laborados, del
personal de bajo relacion de dependencia, segtin los Yoles de pagos de remuneraciones.

14, Previamente a esta actividad, se recibe de contabilidad ‘fos roles y su informacion de
respaldo para revi§_ar’, verificar y si hay cambios, se los hace antes de subir las
observaciones al IESS. vl Oeian Bn 3

15. Archivo de renovacion de pdlizas re,aliggd/as .antes-de su vencimiento. Dichas polizas son
custodiadas-en varias carpetas.y se lleva un control a través de un archivo en Excel.

- ':’/'f»’;'/ﬁ‘ ara NO0LE

3.3.1.5. PROVEEDURIA.

Art.- 36.- Responsable: Proveedor.

Misién: Dotar de los requerimiento a los distintos servidores de la municipalidad como son
materiales de construccidn, herramientas, equipos, mobiliario, Utiles de oficina.

3.3.1.5.1. PROVEEDOR.
Art.- 37.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Proveedor las siguientes:

1. Formular el plan anual de adquisiciones en coordinacion con las diferentes dependencias
municipales.

2. Disponer la elaboracion de las érdenes de compra solicitadas una vez que hayan sido
verificadas en sus requisitos

3. Verificar que las ofertas de bienes, materiales, insumos, repuestos estén en funcién del
precio, la calidad, y cantidad que la institucién requiera, siguiendo los procesos que
determine la Ley.

4. Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice
dentro de los plazos previstos y, mas especificaciones de comercializacion como el lugar,
la cantidad, calidad y precio.

5. Realizar andlisis comparativos de las ofertas, de acuerdo a los requerimientos
institucionales.

Ve
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6. Entregar los bienes muebles adquiridos a la Guardalmacén municipal, y los documentos
que sustenten tales adquisiciones.

7. Solicitar y analizar las cotizaciones previas a las adquisiciones en general, que sea de su
competencia.

8. Llevar un registro actualizado de los proveedores calificados con su respectivo RUP.
9. Mantener cotizaciones actualizadas de los bienes de mayor uso y consumo de la entidad;

10. Coordinar el Plan anual de contrataciones en coordinacion con todas las dependencias de
ésta Municipalidad.

11. Ejecutar los procesos de adquisiciones conforme determina la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

12. Receptar en forma oportuna, las facturas y dar curso legal; y

13. Realizar las demas funciones que por disposicion de la Ley, reglamento u orden superior le
asigne en materia de este cargo.

PRODUCTOS:

Banco de proveedores actualizado.

Informes de procesos de infima cuantia.

Generar ordenes de compras por catalogo.

Informe de ejecucion del Plan Anual de Contratacion.
pliegos de bienes, servicios y sus anexos elaborados.
Actas suscritas de entrega de bienes a Guardalmacén.

ST\
3.3.1.5.1.1. AUXILIAR DE ROVEEDOR i\"‘\\_ i

Oy tn: ) 0 o=

Art.- 38.- Son atrubucgges y responsabilidades de la o el AuxullaF‘de Proveedor las siguientes:

P N
{ \
‘fI// r‘/

1. Receptar las solicitudes de prowsuonr mterna y\elaborar las ordenes de compra de
Combustlbles, Bienes y Servicios que)le’ dlsponga el Proveedor.

2. Solicitar proformas y preparar cuadros comparatlvos de las cotizaciones.

3. Redactar oficios '

4. Archivar las facturas de adquisiciones con todos los documentos de respaldo de la compra

5. Llevar y mantener el archivo de la dependencia

6. Realizar las demas tareas afines a su funcidn que le asigne el Proveedor en materia de este
cargo.

PRODUCTOS:

1. Archivo de oficios redactados enviados y recibidos.

2. Archivo de documentos de facturas publicadas.

3. Cuadros comparativos de precios, elaborados.

4. Cotizaciones de materiales a solicitados a diferentes proveedores.

5. Archivo de solicitudes de provisiones internas receptadas.

3.3.1.6. GUARDALMACEN
Art.- 39.- Responsable: Guardalmaceén.

Misién: Realiza ejecucion y supervision de labores de recepcion, custodia de los bienes y
distribucién de materiales, equipos, maquinaria, vehiculos, entre otros.

3.3.1.6.1. GUARDALMACEN
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Art.- 40.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Guardalmacén las siguientes:

1. Programar, ejecutar y evaluar las funciones y actividades propias de la seccion;

2. Elaborar los comprobantes de ingreso de adquisicion de bienes de larga duracion y bienes
no depreciables, asi como las actas de entrega recepcion.

3. Recibir, almacenar, custodiar y controlar las adquisiciones de bienes fungibles o no, y
distribucién entre las distintas unidades administrativas, en funcién de las necesidades;

4. Ulevar el control y registro de los bienes de larga duracién que estan a cargo de las
diferentes unidades administrativas de la Municipalidad, asi como de los que se encuentran
en bodega;

5. Cumplir y hacer cumplir las normas relativas al Reglamento General de Bienes del Sector
Publico;

6. Verifica que todos los procesos de adquisiciones cumplan con la normativa legal vigente.

7. Elaborary mantener actualizado el detalle de todos los equipos y realizar las constataciones
fisicas a cada una de las oficinas municipales.

8. Informar periédicamente a los niveles que corresponda, de los bienes que por obsolescencia
o cualquier otro motivo sean inservibles, sujetandose al reglamento de bienes del Sector
PUblico para la enajenacion o baja;

9. Administrar y mantener los archivos en forma ordenada de toda la documentacion, que
sustente los diferentas tramites y procedimientos de la seccién;

10. Presentar informes anuales y/o periédicos del movimiento de los bienes inventariados y de
los materiales a cargo de la seccion;

11. Coordinar las funciones y actividades de la Seccién, con las demas de las secciones que
conforman el Departamento Fina nciero; \ - 2%

12. En ganeral, cumple y hacer’cumplir de conformidad con la Ley, las funciones y actividades
propias de la Seccion B dega y las demds emanadas de [as autoridades superiores, siempre
y cuando cumplan con’?as disposiciones legales; .

13. Establecer un sistéma apropiado de identificacion, , prganizacﬂin y proteccion de las
existencias de bienes fungibles adquiridos para ¢onsumo interno o para la venta.

14. Organizar, las bodegas los bienes, de 'for"r'\a ordenada y sean de facil identificacién, y en
lugares protagidos Gontra robos, incendios y condiciones medioambientales desfavorables.

15. Establece en coordinacién con el Director Financiero un sistema de codificacién para
identificar e individualizar los activos fijos y bienes, de acuerdo con el Plan General de
cuentas.

16. Vigilar que los vehiculos y maquinaria lleven el logotipo que identifique la propiedad de esta
institucion.

17. Comunicar oportunamente a su jefe inmediato sobre los dafos, hurto, robo de los bienes
que se encuentren bajo su custodia.

18. Comunicar por escrito, cuando observe que los bienes adquiridos no cumplen con los
procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y
su Reglamento General.

19. Solicitar y participar en el proceso de bajas de los bienes de la institucion.

20. Realizar la constatacion fisica e identificacion de bienes, muebles, suministros, equipos y
mas instalaciones de la municipalidad de acuerdo con las normas legales y el Reglamento
de Bienes del Sector Publico, asi como el administrar el sistema de kardex;

21.Impulsar los tramites pertinentes para la contratacion de las pdlizas de seguros para
equipos, maquinarias y vehiculos de la municipalidad, y del rastreo satelital; y

22.Elaborar tarjetas de control para historial de bienes individuales

23. Las actividades que le asigne el Director/a Financiero/a en materia propia de su cargo.

PRODUCTOS:

1. Reporte de inventario de bienes muebles e inmuebles.
2. Actas de entrega recepcion de bienes de larga duracién y bienes no depreciables.

s N

san Juan Buren
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3. Reporte de constatacion fisica de bienes de larga duracidon, bienes no depreciables y
existencias, con sus respectivas caracteristicas: marca, modelo y serie.

Informe de bienes inservibles y obsoletos para proceder a su baja.

Informe de depreciacion de bienes para el registro contable.

Informe de revalorizacion de los bienes.

Informe de movimientos ingreso y egreso de bienes.

Actas de comodato de uso.

Reporte de ingreso y egreso de existencias de bienes de larga duracidon y bienes no
depreciables.

10. Reporte de hojas de historial de bienes de larga duracién.

VHNO G R

3.3.1.6.1.1 AUXILIAR DE GUARDALMACEN.

Art.- 41.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Auxiliar de Guardalmacén, las
siguientes funciones:

1. Llevar un registro de existencias fisicas codificadas de los Activos Fijos de la Municipalidad.

2. Elaborar las érdenes de ingresos y egresos de los bienes existentes en bodega y enviarlos
a Contabilidad para la suscripcion, registro, valoracion y control contable correspondiente.

3. Mantener un registro actualizado en unidades fisicas de los inventarios para el consumo
interno, inventario para la produccidon y la venta, y de los bienes sujetos a control
Administrativo; y

4, Subir la informacion en la plataforma ae la Unidad de Analisis financiero Ecuatoriano UAFE.

5. Las demas funciones que le asigne la guardalmacen de conformidad con el cargo.

N & ;‘-"',.
PRODUCTOS: / o o )

Reporte de ingresos de las bodegas de mversuop, comeote yobras publicas.

Reporte de ingresos de las bodegas ¢ de inversion, Corriente y obras publicas.

Reporte de factura con sus respectwos ]ustlﬂcatnvos para pagos a proveedores.

Reporte de const;atacrdn fisicas de inventarios trimestralmente.

Reporte de existencia fisica de saldos de inventarios.

Reporte sobre niveles de stock a Director financiero entre otros.

Reporte de interfaces a contabilidad de ingresos de las bodegas de consumo corriente e
inversion

Reporte de informe semanal de las actividades realizas

Reporte de informes mensuales a la UAFE.

23 O T E

©

CAPITULO VI.

4. PROCESO GENERADOR DE VALOR.

5.1. DIRECCION DE GESTION DE PLANIFICACION.
Art.- 42.- Responsable: Director de Planificacion.

MISION. Realiza la planificacidon, ejecucion, control, y evaluacion de labores de planificacién
y desarrollo urbano y rural.

4.1.1 DIRECTOR DE PLANIFICACION.

Art.- 43.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Director de Planificacién, las

siguientes:
SN
/ \/\/k
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1. Elaborar planes operativos anuales POA;

2. Formular, controlar y ejecutar los planes y procesos de ordenamiento fisico y desarrollo
urbano; y poner en marcha programas y proyectos contemplados dentro del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

3. Asesorar al Alcalde y Concejo en materia de ordenamiento territorial urbano y rural;

4. Definir y aplicar la normativa para control urbano en lo relativo a: aprobacion de
planos) lineas de fabrica, permisos de construccion, permisos de habitabilidad;

5. Formular y actualizar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos inherentes a las
actividades del departamento;

6. Controlar el cumplimiento de planes, proyectos y procesos, asi como la optimizacion de
recursos;

7. Vigilar el estado de las edificaciones, en caso de ser necesarios solicitar la refaccion o
demolicidn, cuando estas representen peligro para el vecindario, acciones que deben
ser tomadas en coordinacion con la Comisaria Municipal;

8. Planificar la preservacion, conservacion y restauraciéon de zonas histdricas, culturales y
demas areas de proteccién patrimonial de beneficio para el Cantén;

9. Otorgar y controlar los permisos o autorizaciones de las lineas de fabrica, de
edificaciones, cerramientos, lotizaciones, desmembraciones aprobaciéon de planos de
acuerdo con las especificaciones técnicas y mas normas de zonificacion contempladas
en las Ordenanzas;

10. Disponer la organizacién del archivo de su dependencia;

11. Proponer programas y proyectos de inversion de acuerdo con la planificacion adoptada
para alcanzar las metas y objetivos propuestos por el Concejo y la Alcaldia.

12. Participar en el proceso de glaboracién,‘ ejecucién y-evaluacién del Ordenanza del
Presupuesto General del Gobierno Autédnomo Descentralizado en los aspectos de su
competencia; / N

13. Informar al Alcalde del Cantén sobre el alcance de los programas y proyectos de
inversion; i Ay DG DS

14.Controlar, evaluar, reajustar los programas y proyectos que estuvieren bajo su
responsabilidad; _onfros: fons@ {°

15. Coordinar con’l6s organismos ‘publicos y privados que pudieren intervenir en el proceso
de planificacién territorial;

16. Contemplar la proteccion, la conservacion y el aprovechamiento adecuado del entorno
natural, como una de las tareas basicas a cumplirse en beneficio de la colectividad;

17. Estudiar y emitir el criterio técnico sobre solicitudes de aprobacion de planos de
urbanizaciones, de construcciones, de acuerdo con |a respectiva ordenanza;

18. Aplicar el plan de desarrollo urbano del Cantén, en aspectos normativos de uso y
ocupacion del suelo, sujetandose a las normas fijadas al respecto.

19. Estudiar y emitir el criterio técnico sobre las solicitudes para la construccion,
instalacion e implementacion de locales comerciales, industriales, artesanales, de
espectaculos publicos, y en general de todo tipo de actividades, de acuerdo con las
normas técnicas y legales establecidas mediante ordenanza;

20. Elaborar proyectos de ordenanzas y reglamentos sobre lotizaciones, parcelaciones;
normas de construccidn, control y mantenimiento de inmuebles; de mediciones,
adjudicaciones, y otras de su competencia.

21.Emitir informes especiales de su competencia a solicitud del érgano directivo y
ejecutivo de la entidad;

22. Presentar informes periddicos de las labores cumplidas por el departamento al Alcalde
del Cantén;

23.Aplicar el sistema de nomenclatura de calles, caminos, paseos vacantes, entre otros.

24. Coordinar las funciones y actividades de esta direccién, con las demas oficinas de la
municipalidad;

25. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia; y

26.Las demas que determine el Alcalde y las leyes pertinentes, propias de su funcién.

4 \ !
J i
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PRODUCTOS:

Informe del Plan Operativo Anual Municipal

Documento consolidado del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Cantdn

Informes especificos sobre temas prioritarios de Ordenamiento Territorial del Cantdn

Formularios de aprobacién de planos, permisos de construccion y habitabilidad

Propuestas de ordenanzas, informes especializados

Informe de inspeccidn de construcciones nuevas

Proyectos para rescate y proyeccion del patrimonio cultural

Certificados de linea de fabrica

Registro ordenado de documentacion

10. Programas y proyectos urbanos arquitectonicos ordenamiento territorial

11.Informe de presupuestos de proyectos urbanos, arquitectonicos

12.Informe de ejecucidon de programas y proyectos

13. Informe de gestion de con otras entidades publicas

14. Proyectos de conservacion y rescate ambiental en el ambito urbano-arquitecténico

15. Certificados de aprobacion de construcciones y lotizaciones

16.Informe de implementacién, evaluacién y seguimiento del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, con participacion ciudadana

17.Proyecto consolidado del Plan de Ordenamiento Territorial urbano de la ciudad y sus
centros poblados

18. Proyecto para sefialética horizontal y vertical en vias

19. Proyectos en coordinaciéon con demas dependencias municipales

20. Informes semanales de las actfwd"a'es desarrolladas por el departamento

21. Certificacién de document/g; \

e ™

4.1.1.1 ANALISTA EN URBANISMO Y PROYECTOS ARQUITECTONICOS

OBNAUL LW

()

Art.- 44.- Son atribucionesy responsablhdades de Ia o el Ar<a|usta en Urbanlsmo y Proyectos

Arquntectomcc)st las 5|gu|entes Lope, (OO

Yagda parg ni L

1. Realizar estudios, planos, disefios y presupuestos de equipamientos urbanos y rurales.

2. Supervision y direccion de equipamientos urbanos o rurales que ejecuta por
administracion directa el GAD Municipal de San Juan Bosco

3. Fiscalizacidén de proyectos arquitectonicos.

4. Entrega y distribucién de materiales de construccién para obras por administracion
directa

5. Control de avance y ejecucion de obras, elaboracion de planilla y actas de entrega
recepcion.

6. Trabajos de oficina, reportes de informes, redaccion de documentos, entre otros trabajos
que le disponga el Director de Planificacion.

PRODUCTOS:

Estudios, disefios y planos de equipamientos urbanos y rurales realizados.
Presupuestos de obras realizados

Equipamientos urbanos y rurales ejecutados por administracion directa supervisados.
Proyectos arquitectonicos fiscalizados.

Materiales de obras ejecutadas por administracion directa entregados y distribuidos.
Controles de obras ejecutadas a través de planillas realizadas.

Informes técnicos realizados.

~NOOE WN =

4.1.1.2 SECRETARIA DE PLANIFICACION.
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Art.- 45.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario de Planificacion, las
siguientes:

1. Redactar la correspondencia, oficios, memorandos, actas y otros documentos de esta
direccion.

2. Recibir, registrar, clasificar y mantener archivos actualizados en forma cronolégica de
toda la correspondencia que ingresa.

3. Realizar el llenado de informacion en formularios fisicos, digitales, software o

plataformas digitales, y saca reportes.

Atender en forma personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos.

Realizar la distribucién de las correspondencias y brindar apoyo administrativo en todos

sus requerimientos en tramites internos y externos.

Asistir a las sesiones, reuniones de trabajo, charlas conferencias que se disponga.

Preparar documentos y materiales necesarios para esta direccion.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicién de la Ley, ordenanza, reglamento,

u orden del inmediato superior en funcién del cargo.

n &~

@

PRODUCTOS:

. Archivos cronoldgicos actualizados de oficios, memorandos

. Despacho de informacidn solicitada mediante memorandos y oficios.

. Despacho de actas, planillas de las obras.

. Fotocopiado de informes técnicos, y documentacion solicitada

. Ingreso de oficios, memorandos, Informes, permisos de construccién, y aprobacion de
planos / i T ¥

4.1.1.3 TOPOGRAFiA. (‘_".‘i"“\
4.1.1.3.1 TOPOGRAFQ-

Ul h wWwN =

e Oyt JUEE D230
Art.- 46.- Son atribuciones y responsabiljga{des dela o el Topégrafo las siguientes:
N sl _ontpnrs, WET

1. Realizar Io\é [a¢antamientos 'y dibujos topogréficos en general.

2. Realizar replantéo y nivelacion de vias, puentes, y distintas obras.

3. Realizar la colocacion de laterales para calculo de cantidades de obra en movimiento de
tierras.

4. Realizar levantamientos o emplazamientos de lotizaciones y urbanizaciones en centros
poblados.

5. Realizar la supervision y control de los trabajos de topografia; y

6. Las que el Director de Planificacion le designe sobre la materia.

PRODUCTOS:

1. Levantamientos y dibujos.

2. Replanteos, nivelaciones de vias, puentes y obras.
3. Laterales ubicados en campo.

4. Supervisiones y controles topograficos.

4.,1.1.3.1.1 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA.
Art.- 47.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Auxiliar de Topografia.

1. Realizar levantamientos para lineas de fabrica.

2. Realizar levantamientos de deslinde predial urbano y rural.
3. Realizar levantamientos de centros poblados.

4. Realizar levantamientos de obras civiles y arquitectonicas; y

ﬂ,‘_;,,.]u»&vm
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5. Las actividades que el Topdgrafo le designe, sobre esta area.
PRODUCTOS:

1. Recepcién y despacho de lineas de fabricas

2. Despacho de plano predial y urbano levantado
3. Despacho de centros poblados levantados

4. Despacho de obras civiles y arquitectonicas

4.1.1.4 DIBUJO.
4.1.1.4.1 DIBUJANTE

- 48.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Dibujante, las siguientes:

1. Realizar trabajos de dibujo artistico, arquitectdnico, estructural, topografico, catastral, y
civil.

2. Dibujar conjuntos arquitectdnicos, arqueoldgicos y artisticos;

3. Cumplir con las demas disposiciones emanadas por el Director de Planificacion, en
materia de dibujo

PRODUCTOS:

1. Dibujos arquitectdnicos elaborados™ 1\ ]

2. Dibujos topograficos elaborados \ e

3. Dibujos catastrales eIaborados T N ‘\,

4. Dibujos civiles elabora 0s )""\

5. Llenado formularios fisicos o digitales como lineas de fabrlca permlsos de construccion,

-nll__.;_"

aprobacién de planos, lotizaciones, inspecciones. », .. *!
? ”,h‘*'“' '
"‘l ’/ af i I 0 \ (

4.1.1.5 JEFATURA DE AVALUOS Y CATASTROS

Art.- 49.- Responsable: Jefe de Avallos y Catastros.

Misidn: Formulacién de los diferentes catastros, para la generacién de ingresos econémicos
para este GAD municipal.

4.1.1.5.1 JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

Art.- 50.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Jefe de Avaluos y Catastros, las
siguientes:

1. Planificar y ejecutar las funciones y actividades de la seccién;
2. Prestar asesoria a las autoridades municipales y publico en general sobre catastros;
3. Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral, conformado por los siguientes,
impuestos:
Del impuesto a los predios urbanos;
Del impuesto a los predios rurales;
Del impuesto de patentes municipales;
Del impuesto sobre activos totales;
Del impuesto a los espectdculos publicos;
Del impuesto a los vehiculos;
g. Otros que por la naturaleza de la Ley se encuentren establecidos.
4. Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral conformado por los siguientes

oS00 o
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tasas:

De la tasa por el servicio de agua potable;

De la tasa por el servicio de alcantarillado pluvial y sanitario;

De la tasa por el servicio de recoleccion de basura y aseo publico; y

Otras que en virtud de la Ley, se encuentren establecidas.

De la tasa por comprobacién de pesas y medidas;

De la tasa por el servicio de agua potable;

. De la tasa por el servicio de alcantarillado;

los catastros para el pago de las contribuciones especiales de mejoras:

De adoquinado y pavimentacidn de las calles.

De construccion de alcantarillado sanitario y pluvial.

De construccion de sistemas de agua potable.

De construccidn de aceras y bordillos. comprobacion

e. De otras determinadas por la ley.

6. Elaborar los catastros para el pago de las contribuciones especiales de mejoras;

7. Realizar el Registro de arrendamientos y fijacion de pensiones maximas de arriendo,
inscripcion de los contratos de arriendo, emision de certificados entere otros dispuestos
por la Ley de Inquilinato.

8. Elaborar los catastros de: arrendamientos de edificios y terrenos municipales, de
arrendamiento de locales y puestos de mercados, de las bdvedas y sitios de cementerios,
de ocupacién de la via publica, y, de arrendamiento de cualquier otro bien municipal;

9. Mantener el archivo clasificado de los expedientes catastrales de los diferentes ingresos
municipales;

10. Practicar los avaluos de los predios urbanos y rurales;

11.Practicar avallos especiales o individuales de los predios urbanos entre otros, los
siguientes casos: Vel T N~ S,

a. Expropiaciones , permutas y/o compensacioné;s;-y,
b. Cuando el”avalio realizado en el plan general 'sea parcial, equivocado o
deficiente. @, ady

12. Conferir certificados de avallos de lgs;predib’s‘ur
interesados; -~ | mkens, fono |

13. Practicar o rectificar el avaldo de los predios urbanos con ajuste a la ley, a solicitud de
sus propietarios, previa autorizacion de la Direccion Financiera;

14.Aplicar las modificaciones a que hubiere lugar en los catastros por efecto de las
resoluciones o sentencias ejecutoriadas consecuencia de reclamos o recursos
presentados o interpuestos por los contribuyentes;

15. Poner a disposicién de la Seccién de Rentas, con la oportunidad determinada en la ley,
todos los Catastros y demas documentos que fundamentan la emisién de titulos de
crédito y que amparan la recaudacion de los diferentes ingresos municipales;

16. Coordinar las funciones y actividades de la seccién con las de las Direcciones de
Planificacion y Financiera Municipal;

17.Las demas funciones que en virtud de la normativa vigente deba cumplir; y las que le
asigne jefe inmediato sobre la materia de Catastros.

™0 a0 oow

5. Elabora

=
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banos y rurales a solicitud de los

PRODUCTOS:

1. Sistema catastral urbano y rural actualizado.

2. Catastro para el pago de contribucién especial de mejoras

3. Sistema catastral de agua potable alcantarillado y desechos sdlidos actualizado

4. Tramites de transferencia de dominio de bienes inmuebles urbanos y rurales

5. Certificacidn de avallos de predios urbanos y rurales

6. Matriz de ponderacion del valor suelo urbano por sectores homogéneos

7. Informes técnicos y de actividades.

8. Redaccion de oficios y comunicaciones

9. Fichas de relevamiento predial urbanas y rurales

10. Certificacidn de actualizacidn catastral y transferencia de dominio urbanos y rurales

e
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4.1.1.6 INSPECTOR DE AVALUOS Y CATASTROS.
Art. 51.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Topdgrafo las siguientes:

1. Realizar levantamiento y actualizacién de informacion fisica catastral Urbana rural.

2. Realizar levantamiento y actualizacidon de informacidn fisica catastral de contribucion
especial de mejoras; de la ocupacion de la via publica; de solares no edificados y
construcciones obsoletas; de bienes raices Municipales y de inquilinato.

3. Realizar levantamiento y actualizacion de informaciodn fisica catastral de mercados;
atractivos y facilidades turisticas; actividades econdmicas; y de equipamiento Urbano.

4. Efectuar medicidon y diseno de nomenclatura urbana.

5. Realizar colocacion de placas en el espacio geografico urbano, mantener actualizada la
base de datos digital de Catastro Urbano Rural.

6. Realizar inspecciones prediales de construcciones en propiedad horizontal.

7. Brindar informacion a los usuarios internos y externos.

8. Presentar informes de cumplimiento objetivos y actividades realizadas periddicamente

9. Realizar levantamientos y digitalizacion da datos para realizar la actualizacion catastral

del area urbana.
10.Y las demas actividades asignadas por la normativa vigente y las que le asigne su jefe
inmediato o su delegado.

ey
PRODUCTOS: ' \ 3N
\ &
.~ a8
1. Inventario de los predi publlcos y prlvados donde se,L’ghza el cambio de informacidn.
2. Recepciény despacho,c(se lineas de fabricas. -~ N,
3. Despacho de plang predial y urbano.
4. Despacho del levantamiento de actualizacion ﬂsucs de. centvos poblados
5. Despacho de obras civiles y arqmtectomfas AR
/ f S
/\/¢1/ﬁ,7/“. 03
4.1.1.7 AYUDANTE DE TOPOGRAFIA.

Art.- 52.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante de Topografia.

Realizar despeje de maleza.

Portar cinta adelante o atras.

Realizar la lectura de los nimeros de la cinta.

Colocar la mira en los puntos referenciados.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

2Bl ol o

PRODUCTOS:

1. Maleza desbrozada.

2. Lecturas de la cinta.

3. Mira colocada en los puntos.
4.1.1.8 AYUDANTE DE CUADRILLA

Art.- 53.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante de Cuadrilla

1. Ayudar a realizar encofrados

\/«; k
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2. Realizar excavaciones manuales

3. Ayudar en el armado de acero de refuerzo

4. Ayudar en la elaboracion de hormigones.

5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Encofrados realizados.

2. Excavaciones manuales realizadas.
3. Armazones de acero.

4. Hormigones elaborados

4.1.1.9 UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO, Y
SEGURIDAD VIAL.

Misién: Planificar la movilidad motorizada y no motorizada, disefar espacios de encuentro
comin en areas exteriores del canton.

Art. 54.- Responsable: Subdirector de la Unidad Municipal de Transporte Terrestre,
Transito, y Seguridad Vial.

4.1.1.9.1 SUBDIRECTOR DE LA OMTTTSV. &

Art. 55.- Son atribucionesv,y'?esponsabilida'desh"e‘ la o@l;“s’i.t_bdirector Unidad Municipal de
Transporte Terrestre, Trapsito y Seguridad Vial, (UMTTTSV). -

1. Elaborar planas operativos anuales POA, y poner a c'onsiﬁe’ra‘ciéri de la maxima autoridad
ejecutiva. A pore b=

2. Ejecutar I0s planes operativos de esta Subdireccion.

3. Realizara Iab’fa‘r;fﬂéa’cio’n, organizacion, regulacion del transito, transporte terrestre y
seguridad vial dentro la Jurisdiccion del Cantdn San Juan Bosco.

4. Coordinar acciones con los 6rganos gubernamentales de Transito, Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial.

5. Realizar labores de Control y Gestidn de transito conforme a las competencias
trasferidas.

6. Desarrollar labores de Educacién Vial dirigidas a distintos sectores sociales

7. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, Leyes, Ordenanzas y Reglamentos en materia
de transito, transporte terrestre y seguridad vial.

8. Cumplir con las actividades que estipula la Ley, las ordenanzas, y reglamentos relativos
al transporte terrestre, transito y seguridad vial.

9. Desarrollar actividades de organizacién y administraciéon documental de documentos,
especies valoradas y placas.

10. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia, y

11.Las que le asigne el jefe inmediato en materia de transito.

PRODUCTOS:

1. Planes Operativos anuales elaborados y puestos a consideracion de la maxima autoridad
ejecutiva.

2. Planes operativos ejecutados de esta Subdireccion.

3. Planificacion, organizacion, regulacion del transito, transporte terrestre y seguridad vial
dentro la Jurisdiccién del Cantdn San Juan Bosco, realizada.

4. Acciones con los 6rganos gubernamentales de Transito, Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial, coordinada.

e
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S. Labores de Control y Gestidon de transito conforme a las competencias trasferidas

realizadas.

6. Labores de Educacion Vial dirigidas a distintos sectores sociales desarrolladas.

7. Actividades de organizaciéon y administracion documental de documentos, especies
valoradas y placas desarrolladas.

8. Copias de documentos que reposan en la dependencia certificadas.

4.1.1.9.1.1 SECRETARIO DE LA UMTTTSV.
Art. 56.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario de la UMTTTSV:

1. Recibir, registrar, clasificar, redactar la correspondencia, distribuir y/o archivar
ordenadamente;

2. Atender al publico y a funcionarios de la Instituciéon, en forma personal vy

telefonicamente;

Asistir a las reuniones de la UMTTTSV y preparar las actas e informes correspondientes;

Digitalizar los documentos de |la dependencia

Digitar los datos de los usuarios en el sistema a fin de emitir los titulos habilitantes, en

el proceso de matriculacion.

6. Realizar la revision vehicular y documental en el proceso de adjudicaciones de titulos

um AW

habilitantes

7. Realizar informes de factibilidad, y los informes técnicos de constitucion juridica y
permisos de operaciones. 7\

8. Elaborar proyectos de resolucnones para Ia constltucnonjurlduca y permisos operacionales
Y e ;

9. Realizar las demas tar/eas que le asigne el jefe inmediatu';_““\

PRODUCTOS: -~ an Juan Basgg

r \ ¥} -,
i Correspondencra recnbnda, regzstrada, qrasnf‘cada distribuida, redactada y archivada

ordenadaments’, /771 1103

Actas e informes correspondientes de las reuniones de la UMTTTSV preparadas.
Documentos de |la dependencia digitalizada.

Titulos Habilitantes en el proceso de matriculacién para entregar a los usuarios,
digitados.

Revisiones vehiculares realizadas y adjudicaciones de titulos habilitantes entregados.
Informes técnicos, permisos de operaciones y de constitucion juridica elaborados.
Proyectos y resoluciones para constitucion juridica y permisos operacionales realizados.

bk o

No»

4.1.1.9.1.2 AUXILIAR DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION.

Art. 57.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Auxiliar de Sefalizacion y
Semaforizacion:

1. Realizar tareas de senalizacion con la aplicacion de pintura de trafico, como pasos cebra,
lugares autorizados para el estacionamiento o no, direcciones o curso de las vias.

2. Colocar de sefales de transitos verticales, horizontales.

3. Levantar informacion de sefalética para estudios de colocacion de nueva sefalizacion.
4. Estudiar la l6gica para colocacion de sefalética.

5. Realizar pedidos a Proveeduria, de implementos de sefalizacion.

6. Y realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

PRODUCTOS:

e
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1. Sefalizacidon realizada con la aplicacion de pintura de trafico, como pasos cebra, lugares
autorizados para el estacionamiento o no, direcciones o curso de las vias realizadas.
Sefales de transito verticales colocadas.

Senales de transito horizontales pintada.

Pedidos realizados de implementos de sefializacion a proveeduria.

Encuestas o estudios ejecutadas, previos realizados de levantamiento de informacion
para el buen desarrollo del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

G W

4.2. DIRECCION DE GESTION DE OBRAS PUBLICAS.

Misién: Planeamiento, direccion, coordinacién y ejecucion del programa de obras publicas,
para el cantdon y sus parroquias.

Art. 58.- Responsable: Director de Obras Publicas.
4.2.1. DIRECTOR DE GESTION DE OBRAS PUBLICAS.

Art. 80.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Director de Obras Publicas las
siguientes:

1. Elaborar y ejecutar los planes operativBs anuales POA.

2. Asesorar al Alcalde y al Concejo, en estudios.y tramites previos a la suscripcion de contratos
para obras de ingenierig;’y coordinar las diferentes ‘acciones de trabajo con los demas
procesos Institucionales; -~ N

3. Participar en el control de obras a cargo de la municipalidad con sujecién a los planos,
especificaciones técnicas, cronogramas, presu pu,est\o‘s y.demds documentos integrantes del
contrato; . fn pora >

Revisar y.%p‘gobar/, los presupqestos’referénciales de los diferentes proyectos y obras;

Dirigir, fiscalizar fas obras municipales;

Fija las medidas preventivas y de sefialética en la ejecucion de todas las obras por

administracidn directa, asi como exigir su cumplimento en las obras que se ejecuta por

sistema de contratacion.

7. Colaborar en la formulacién de proyectos de ordenanzas, reglamentos y sus reformas, en
el ambito de su competencia;

8. Supervisar el mantenimiento periédico del parque automotor, equipo caminero, Yy
herramientas de la Municipalidad que estdn a su cargo;

9. Participar y coordinar con la Subdireccion de Gestion Ambiental, en la conservacion y
aprovechamiento del entorno natural y en la realizacién de obras complementarias, de
acuerdo a los planes debidamente aprobados por el Concejo;

10. Programar las obras publicas necesarias para la realizacion de los planes de desarrollo fisico
del Cantdn y sus parroquias con sujecion al Plan de Desarrollo Cantonal;

11. Solicitar al Alcalde, que declare de utilidad publica o de interés social los bienes inmuebles
que deban ser expropiados, necesarios para la realizacién de los planes de desarrollo fisico
cantonal, asi como los bienes patrimoniales;

12. Velar para que las disposiciones del Alcalde y del Concejo y las normas administrativas
sobre obras publicas sean ejecutadas.

13. Recibe obras realizadas por contratacion;

14. Administrar los procesos de contratacion, que tenga relacion con este departamento;

15. Disponer la organizacion del archivo de su dependencia;

16. Monitorear constantemente el estado y operatividad del parque automotor y equipo
caminero.

17. Supervisar y dirigir al personal de su departamento, y asignara las actividades a cada uno

de ellos.
s \
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18. Informar al Alcalde y Concejo, sobre el cumplimiento de las actividades;

19. Cumplir y hacer cumplir con todas las solemnidades establecidas en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Pudblica;

20. Solicitar la contratacion de personal para la ejecucion de las obras, optimizando el recurso
humano a su cargo.

21. Elaborar los proyectos que seran emplazados en el canton.

22. Delegar las actividades al personal técnico que labora bajo su dependencia.

23. Monitorear las obras que ejecuten dentro del cantdn, por parte de otras entidades

24. Revisar y aprobar los informes de asistencia del personal de OO. PP., realizadas por el
Inspector de Obras Publicas.

25.Realizar el cronograma de distribucion de la maquinaria y vehiculos asignados al
Departamento y coordinar con la autoridad ejecutiva su movilizacion.

26. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia.

27.La Direccion de Obras Publicas tendra responsabilidad dentro de las siguientes tareas:

CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTO.

1. Efectuar las construcciones de infraestructura fisica que necesiten realizarse
independientemente o como componentes de cualquier programa y proyecto del Gobierno
Auténomo Descentralizado, por administracion directa.

2. Supervisar la ejecucién de las obras, en cualquier circunstancia o en cualquier etapa de
ejecucion.

3. Ejecutar y verificar que los trabajos se realicen de acuerdo a los disefios a las
especificaciones técnicas y a las” programaciones de ejecucion.

4, Dlsponer los ajustes que sean necesarios. tanto en vehlculos y maquinaria, para la correcta

- ejecucion de las obras pProg famadas. TN

5. Realizary ejecutar el pl.an de mantenimiento de las obrésmumcxpales en todo el cantdn.

6. Llevar el control de los’materiales a utilizarse en las distintas obras que estan a su cargo,
y reportar la utilizdcion de las cantidades, volumeoes. \uan Bosen

7. Administrar la explotacion de minas y, materiales ﬂ‘e’construccnon en el Cantén.

8.. Buscar la detacion de materlales y herramlentas necesarias para la realizacion de las
obras. ~ 'A% para nO3UE

9. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

FISCALIZACION.

1. Fiscalizar las obras o estudios de acuerdo a los contratos suscritos, en cumplimiento con
los disefios y especificaciones técnicas, costos, plazos, y demas obligaciones en materia
de obra publica;

2. Controlar la ejecucion de obras por administracién directa o por contrato y el
cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas obligaciones
contractuales;

3. Efectuar ensayos de materiales para verificacion del cumplimiento de las especificaciones
técnicas;

4. Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades municipales, con
respecto a los resultados obtenidos de |a verificacion de las Obras y determinar los casos
de incumplimientos en tiempo y calidad de las obras;

5. Elaborar cronogramas de su trabajo, y presentar los reportes e informes técnicos de su
gestion;

6. Actuar como Administrador en la entrega-recepcion de las obras y elaborar las actas de
recepcion provisional y definitiva de contratos de obra y dar los tramites de las planillas
para su liquidacion;

7. DiseRar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales y de mano
de obra, asi como de costos de los diversos insumos que intervienen en la obra publica.

T
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DOTACION DESERVICIOS BASICOS

1. Administrar el servicio de agua potable, alcantarillado y manejo de residuos sélidos

2. Aprobar la planificacién y ejecuta la dotacién de servicios basicos de optima calidad,
saneamiento ambiental, agua potable y alcantarillado, entre otros servicios publicos.

3. Aprobar los disefios y planes para evacuacion y tratamiento de residuos solidos para el
canton;

4, Supervisar la recoleccion de basura, barrido, limpieza y aseo de lugares publicos, y
determina su tratamiento final, sin atentar en la contaminacién al medio ambiente;

5. Establecer el tratamiento adecuados para los desechos que se generan en el Cementerio
Municipal.

6. Supervisar el mantenimiento de los sistemas de agua tratada y/o potable, desde la
captacion, conduccién, tratamiento y distribucion de Agua Potable.

7. Supervisar el mantenimiento de los sistemas de alcantarillados sanitario, pluvial, mixto.

8. Aprobar los disefios de los estudios para los sistemas de agua potable y alcantarillado.

9. Determinar los valores a recaudarse por la prestacion de los diferentes servicios basicos,
aplicando las ordenanzas vigentes.

10.Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Presupuestos referenciales de diferentes proyectos y obras revisados y aprobados.

2. Obras municipales dirigidas y fiscalizadas. . P

3. Obras en ejecuciéon debidamente sefializadas-ya sean por, administracién directa o por
sistema de contratacions’ >

4. Proyectos de ordenanzas, reglamentos y sus reformas elaborados, en el ambito de su
competencia; < P Juan Diosor

5. Mantenimiento peridédico del parque aqpomptor’ﬁequipoJcaminero, y herramientas de la
Municipalidad supervisado. ¢, A

6. Participacidn’y coordinacion con la Subdireccién de Gestiéon Ambiental, en la conservacion
y aprovechamieﬁto del entorno natural y en la realizacion de obras complementarias, de
acuerdo a los planes debidamente aprobados por el Concejo;

7. Obras publicas programadas para la realizacion de los planes de desarrollo fisico del Canton
y sus parroquias con sujecién al Plan de Desarrollo Cantonal;

8. Bienes inmuebles expropiados, necesarios para la realizacion de los planes de desarrollo
fisico cantonal asi como los bienes patrimoniales;

9. Ejecucidn de las disposiciones del Alcalde y del Concejo y las normas administrativas sobre
obras publicas.

10. Obras realizadas por contratacion recibidas;

11. Procesos de contratacion administrados;

12. Estado y operatividad del parque automotor y equipo caminero monitoreados.

13. Personal del departamento con actividades las cuales con dirigidas y supervisadas.

14. Alcalde y Concejo informados sobre las actividades cumplidas.

15. Cumplimiento de todas las solemnidades establecidas en la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica;

16. Personal contratado para la ejecucién de las obras.

17. Proyectos elaborados para ser emplazados en el cantén.

18. Actividades delegadas al personal técnico del departamento.

19. Obras monitoreadas ejecutadas dentro del cantén, por parte de otras entidades.

20. Informes de asistencia del personal de 00. PP revisados y aprobados, realizados por el
Inspector de Obras Publicas.

21. Copias certificadas de los documentos que reposan en el departamento.

ot
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CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTO.

1. Cconstrucciones de infraestructura fisica ejecutadas independientemente o como

componentes de cualquier programa y proyecto del Gobierno Auténomo Descentralizado,
por administracion directa.

2. Obras supervisadas, en cualquier circunstancia o en cualquier etapa de ejecucion.

3. Trabajos verificados y ejecutados de acuerdo a los disefos, especificaciones técnicas y a
las programaciones de ejecucion.

4. Plan de mantenimiento de las obras municipales ejecutado, en todo el canton.

5. Materiales utilizados en las distintas obras controlados, y reporte de las cantidades,

volumenes.
6. Materiales y herramientas entregados para la realizacion de las obras.

FISCALIZACION.

1. Obras y estudios fiscalizados de acuerdo a los contratos suscritos, en cumplimiento con los
disefios y especificaciones técnicas, costos, plazos, y demas obligaciones en materia de
obra publica;

2. Obras supervisadas ejecutadas por administracion directa o por contrato y el
cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demadas obligaciones
contractuales;

3. Ensayos efectuados de materiales para verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas; ya \,

4. Informes técnicos elaborados para conoc1m|ento de las autoridades municipales, con
respecto a los resultados obtenidos de la verificacion'de'las Obras y determinar los casos
de incumplimientos en/tlempo y calidad de las obras,j""‘"f‘\

5. Cronogramas de trabaJo elaborados, y presenta los reportes e informes técnicos de la
gestion; ) l) (AN

6. Contratos de obra admlmstrados, actas de entrega récepcidn provisional y definitiva
elaboradas A Ilquldaaon de contratos‘ 0 fj

7. Cuadros sdbre éstandares de rendnmlento de materiales y de mano de obra disefados,
asi como de costos de los diversos insumos que intervinieron en la obra publica.

D0

DOTACION DESERVICIOS BASICOS

11. El servicio de agua potable, alcantarillado y manejo de residuos sdlidos administrados.

12. Dotacidn servicios basicos ejecutados de 6ptima calidad, saneamiento ambiental, agua
potable y alcantarillado, entre otros servicios publicos.

13.Planes para evacuacion y tratamiento de residuos sdlidos para el cantén disefiados y
aprobados;

14.Rrecoleccién de basura, barrido, limpieza y aseo de lugares publicos supervisados,
tratamiento final realizado, sin atentar en la contaminacién al medio ambiente;

15. Tratamiento disenado para los desechos que se generan en el Cementerio Municipal.

16. Sistemas de agua tratada y/o potable, desde la captacion, conduccién, tratamiento y
distribucidon de Agua Potable funcionando en éptimas condiciones.

17.Sistemas de alcantarillado sanitario, pluvial, mixto funcionado en 6ptimas condiciones.

18. Disefios y estudios para los sistemas de agua potable y alcantarillado aprobados.

19. Valores definidos a recaudarse por la prestacion de los diferentes servicios basicos,
aplicando las ordenanzas vigentes.

4.2.1.1 ANALISTA EN GESTION DE SERVICIOS BASICOS.
Art. 59.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Analista en Gestion de Servicios

Basicos, las siguientes:
RE
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1. Planifica y ejecutar el mantenimiento y reposicién de las redes de agua potable y
alcantarillado.

2. Elabora los estudios y proyectos necesarios para proporcionar el servicio de agua potable,
alcantarillado y manejo de residuos sdlidos.

3. Opera las captaciones y conducciones de agua cruda, tratando de prever eventuales danos
en los periodos invernales

4. Elabora términos de referencia para la contratacion de obras, fiscalizaciones y consultorias
relacionadas con servicios basicos

5. Fiscaliza y supervisar la ejecucién de obras de saneamiento ambiental.

6. Evalla la calidad de los servicios basicos como agua potable, alcantarillado, recoleccién de
basura, entre otros.

7. Disefia rutas, frecuencias, horarios de recoleccion y aseo de lugares publicos procurando
incrementar la cobertura.

8. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

Productos:

1. Redes de agua potable y alcantarillado en buen estado.
2. Estudios y proyectos para proporcionar el servicio de agua potable, alcantarillado y manejo
de residuos sélidos elaborados.
3. Captaciones y conducciones de agua cruda, monitoreadas constantemente.
4, Términos de referencia para fa contratacién de obras, fiscalizaciones y consultorias
relacionadas con servicios basicos elaborados. 7
2 s -

Obras ejecutadas de saneamiento ambiental fiscalizadas y supervisadas.
Servicios bdsicos como ‘agua potable, alcantarillado, ‘r"e‘cé[eccién de basura, entre otros
cumplen con paréme_trc’)s de calidad. L N
7. Rutas, frecuencias,/horarios de recoleccion y ase;o d.\e !ugares publicos disefiados.
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4.2.1.3 ANALigi‘A‘I')E PROYECTOS Y FISCALIZACION.

Art. 84.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Analista de Proyectos y Fiscalizacion,
las siguientes:

1. Fiscalizar las obras viales que el GAD Municipal ejecuta bajo la modalidad de
administracién directa, en sujecidn a los pianos, especificaciones técnicas, cronogramas,
presupuestos, ademas de llevar el control de los materiales a utilizarse

2. Elaborar Proyectos, informes técnicos, presupuestos referenciales, solicitados por la
maxima autoridad o el director de Obras Publicas en materia vial, calculos de resistencia
y otros propios de ingenieria civil.

3. Dirigir o fiscalizarlas diferentes obras o estudios que ejecute el GAD Municipal, en
cualesquier circunstancia o etapa de ejecucion.

4, Cumplir y hacer cumplir en materia contractual las disposiciones establecidas en la Ley
Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su reglamento

5. Previa disposicion del Alcalde o el Director de Obras plblicas monitorear obras que se
ejecutan dentro del Cantdén, por parte de otras entidades.

6. Elaborar informes técnicos para el conocimiento de las Autoridades Municipales, con
respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las obras y determinar los casos
de incumplimiento en tiempo y calidad de los materiales.

7. Disefiar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales y de mano
de obras, asi como de costos de los diversos insumes que intervienen en la obra publica.

8. Las demas funciones establecidas por la Ley, Ordenanzas, reglamentos y otras asignadas
por el Director de Obras Publicas o la Maxima Autoridad.

//_\/\_/k
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PRODUCTOS:
1. Obras viales Fiscalizadas que el GAD Municipal ejecuta bajo la modalidad administracion
directa.
2. Informes Técnicos elaborados.
3. Proyectos Técnicos elaborados.
4, Obras fiscalizadas que ejecute el GAD Municipal.
5. Estudios fiscalizados que ejecuta el GAD Municipal.

4.2.1.3 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Art. 60.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Secretario de Obras Publicas:

1. Recibir, registrar, clasificar, redactar la correspondencia, distribuir y/o archivar
ordenadamente;

2. Atender al publico y a funcionarios de la Institucion, en forma personal vy

telefédnicamente;

Lleva el registro y archivo de obras que se ejecuten bajo esta Direccion;

Elaborar las oOrdenes de requerimiento de materias o repuestos, lubricantes,

combustibles, entre otros necesarios, dispuestos por el Director.

5. Realizar los tramites para la dotacidén del servicio de agua potable, alcantarillado y
Servicio de Alquiler de maqumarja

6. Generar mensualmenta la ndmina de abonados del Sistema de Agua Potable en ingresar
las lecturas de consumo agua potable en el-programa SIM.

7. Recopilar informacion mensual de las obras d&Ta Dlrecc16n, para la LOTAIP.

8. Dar tramite de los docymentos que ingresan y egresan.—

9. Y las demas actividades que se asigne por disposicién de Ia Ley, ordenanza reglamento,
u orden superior en funcién del cargo. 12 Qan Yuan & 30500,

r Lt g

it

PRODUCTOS:/ Vo pana nosotros: tocd |
Correspondencia archivada.

Oficios redactados

Memorando redactados

Detalle de planillas, actas y otros datos de obras, ingresados al formato.
Expedientes documentados de las obras en archivos.

Solicitudes de provisiones de materias o repuestos, lubricantes, combustibles, y otros,
realizados y tramitados.

7. Tramites realizados para los servicios de Agua Potable

8. Tramites realiza para los servicios del Sistema de Alcantarillado

9. Tramites para alquiler de maquinaria, efectuados.

10. Lecturas mensuales de Agua Potable, ingresada al Sistema.

11.0rdenes de movilizacion, elaborados.

12. Ordenes de movilizacién, digitada en la pagina de la contraloria

13. Informacién documentada para la LOPTAIP, literales A4 y K. Elaboradas.

O UY A= 0 9

4.2.1.4 INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS.

Art. 61.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Inspector de Obras Publica las
siguientes:

Art. 84.- Sus funciones del Inspector de Obras Publica las siguientes;

P
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1. Colaborar en el Departamento con la organizacién de las actividades de construccion y
mantenimientos de obras.

2. Supervisar las cuadrillas de trabajo.

3. Coordinar con Director de OO.PP. en la dotacidon oportuna de los materiales vy
herramientas necesarias para la ejecucion de obras en los diferentes frentes de trabajo.

4. Supervisar el uso adecuado de materiales, herramientas, y la correcta distribucién entre
los frentes de trabajo.

5. Controlar el rendimiento y la permanencia en los frentes de trabajo de los obreros.

6. Presentar informes al Director de las novedades del personal, producidas en el trabajo.

7. Verificar el uso de la ropa de trabajo y prendas de proteccién.

8. Llevar el control diario de labores de los trabajadores.

9. Coordinar con la Jefatura de Talento Humano sobre las inquietudes y novedades de los

obreros.

10. Realizar los informes del personal para el pago de salarios de los maestros y obreros de
Obras Publicas.

11.Realizar tramites internos relativos al Departamento de Obras Publicas; y

12. Otras actividades que le asigne el Director de Obras Publicas, que sean relativas al cargo.

PRODUCTOS:

1. Prendas y herramientas dotadas a personal de cuadrilla para ejecucion de obras en
diferentes frentes de trabajo.

2. Informes presentados al Director de Obras Publicas, sobre las novedades del personal
producidas en el trabajo.

3. Controles diarios de labores de trabaJadores reahzados

4. Informes para pagos del pérsonal de Obras Pubhcas'ﬁ:sghzados

/.
4.2.1.5 JEFE DE MANTENIMIENTO. Cryy JLidsr) S050p
{ { ", TYAR - '
Art. 62.- Son' ,atrxbucxones y responsabclrdades de la o el Jefe de Mantenimiento, son las
siguientes. [

1. Coordinar con el Mecanico las actividades de mantenimiento de vehiculos de Ila
institucidn, equipo caminero de la institucion.

2. Programar con el Director de Obras Publicas, el uso de vehiculos y equipo caminero de
la institucion.

3. Aplicar las normas de control de uso de los vehiculos de las instituciones del estado.

4. Llevar un archivo ordenado, sobre el trabajo realizado con los vehiculos y maquinaria a
cargo del departamento.

5. Controlar y velar por la seguridad del personal a su cargo como son choferes, operadores
y ayudantes de operadores, entre otros.

6. Reportar a su superior de las novedades suscitadas en el trabajo.

7. Elaborar y presentar los informes de justificativos de distribucion de los combustibles.

8. Realizar la conduccidn de cualquier vehiculo de la Municipalidad cuando |la Municipalidad
asi lo requiera.

9. Llevar un registro adecuado a las actividades institucionales, de las labores cumplidas
por el personal a su cargo, y remitir al Inspector de Obras Publicas, para el efecto de pago
de los salarios.

10.Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS:

s N
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1. Vehiculos, equipo caminero de la institucion funcionando en buenas condiciones.

2. Vehiculos conducidos aplicando normas de control de uso de los vehiculos de las
instituciones del estado

3. Archivo ordenado, sobre el trabajo realizado con los vehiculos y maquinaria a cargo del
departamento.

4. Choferes, operadores y ayudantes de operadores, entre otros, conocen y aplican

medidas de seguridad.

Novedades suscitadas en el trabajo reportadas.

Informes presentados para la justificacion de distribucion de los combustibles.

Vehiculo conducido cuando la Municipalidad asi lo requiera.

Registro de las labores cumplidas por el personal a su cargo, y remision al Inspector de

Obras Publicas, para el efecto de pago de los salarios.

4.2.1.6 MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES
4.2.1.6.1 MECANICO.
Art. 63.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Mecanico, son las siguientes.

1. Realizar el plan de mantenimiento" preventlvo y correctlvo de los vehiculos y maquinaria
pesada de la municipalidad. . “4

2. Realizar inspecciones n}ecamcas para Ta deteccno Jde falencias mecanicas en los
vehiculos, motocicletas,y equipo caminero de la mstltuqbn

3. Mantener el kardex de’vida de los vehiculos y maqumarlasge la municipalidad.

4, Coordinar con el personal de mecanica, el mantemmlento preventlvo y correctivo de los
vehiculos y equipo caminero. ooy L i J

5. _Solicitar y controlar la calidad de repnes(os adquiridos.

6. Realizar ros informes: técnicos 'de revisién vehicular que se requieren dentro del proceso
de matriculacion'vehicular; asi como los informes y revisiones que requiera la UMTTTSV.

7. Reportar a su superior de las novedades suscitadas en el desarrollo de sus actividades.

8. Llevar un registro y control de kilometraje por vehiculo, maquinaria para el cambio de
lubricantes, filtros, y repuestos en general, para un optimo funcionamiento de los
vehiculos y maquinaria.

9. Llevar registros de ingreso y salida de fa mecanica, de maquinaria, equipos, vehiculos,
herramientas, para su revision, reparacién, cambio de repuestos y accesorios, entre
otros.

10. Llevar los registros y estadisticas de los literales a, b, c, e, f, g, h,i,]j, kdel acuerdo 005-
CG-2014.

11.Realizar los trémites pertinentes ante las aseguradoras de vehiculos, para hacer efectivo
las indemnizaciones por los siniestros sufridos en el parque automotor y equipos.

12. Otras actividades propias inherentes al cargo, que le asigne el Director de Obras Publicas.

l\’

PRODUCTOS:

1. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, motocicletas y equipo
caminero de la mumcnpalldad realizado.

2. Inspecciones mecanicas realizadas, para la deteccion de falencias mecanicas en los
vehiculos, motocicletas y equnpo caminero de la institucion.

3. Informes técnicos de revision vehicular realizados, que se requieren dentro del proceso
de matriculacidon vehicular; asi como los informes y revisiones que requiera la UMTTTSV.

4. Registro y control de kilometraje por vehiculo, maquinaria para el cambio de lubricantes,
filtros, y repuestos en general, para un optimo funcionamiento de los vehiculos vy

o
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magquinaria elaborado.
5. Registros y estadisticas de los literales a, b, ¢, f, g, del acuerdo 005-CG-2Q14, cumplidos.
6. Tramites pertinentes realizados ante las aseguradoras de vehiculos, para hacer efectivo
las indemnizaciones por los siniestros sufridos en el parque automotor y equipos.

Emait: gmesjb@hotmail.com

4.2.1.7 OPERADOR DE RODILLO.
Art. 64.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Operador de Rodillo:

Realizar la delimitacién del espacio de seguridad.

Realizar compactacion acelerada de tierras.

Realizar compactacion acelerada de rellenos.

Realizar compactacidon de bases y sub-bases.

Realizar asentamiento acelerado de terrenos.

Realizar enrasado de superficies.

Realizar montaje y desmontaje de los diferentes equipos y accesorios de la maquina.

Realizar la verificacion, limpieza y mantenimiento basico de la maquina, y manipulacién

de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares, protecciones colectivas e

individuales necesarios para desarrollar el trabajo.

9. Realizar la conduccion y operacién de la maquinaria con la licencia profesional vigente;

10. Realizar la conduccidon y operacion de la maquinaria con la matricula vigente.

11.Es de responsabilidad del operador cumplir con los cronogramas de mantenimiento
preventivo elaborado por el Mecanlco y, somete a la maquinaria a su cargo al
mantenimiento correctivo. "

12. Reportar los dafios que sufra la maqumarla asu cargo £

13.Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de Ia Ley, reglamento, u orden

superior en funcién del cargo.

N

PRODUCTOS

1. Espacio de seguridad delimitado.

2. Suelos compactados segun especificaciones técnicas.
3. Rodillo funcionando en dptimas condiciones.

4. Reporte de danos.

4.2.1.8 OPERADOR DE RETROEXCAVADORA.

Art. 65.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Operador De Retroexcavadora:

1. Realizar |la delimitacion del espacio de seguridad.

2. Realizar la excavacion de tierras a cielo abierto, zanjas y pozos.

3. Realizar el movimiento y desplazamiento de tierras, escombros o materiales.

13.Realizar carga de tierras y escombros en vehiculos de transporte, contenedores,
machacadoras, entre otros.

4, Realizar relleno con tierras de vaciados, zanjas y pozos.

5. Realizar limpieza y nivelado de terrenos.

6. Realizar derribos o demoliciones.

7. Realizar movimiento de cargas.

8. Realizar montaje y desmontaje de los diferentes equipos y accesorios de la maquina.

9. Realizar la verificacion, limpieza y mantenimiento basico de la maquina.

10. Realizar la manipulacién de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares,

protecciones colectivas e individuales necesarios para desarrollar el trabajo.
11. Realizar la conduccidn y operacion de la maquinaria con la licencia profesional vigente;
12. Realizar la conduccion y operacion de la maquinaria con la matricula vigente.
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13.Es de responsabilidad del operador cumplir con los cronogramas de mantenimiento
preventivo elaborado por el Mecanico, y, somete a la maquinaria a su cargo al
mantenimiento correctivo.

14, Reportar los dafos que sufra de la maquinaria a su cargo.

15.Y las demas actividades que se asigne por disposicién de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

-

PRODUCTOS:

Espacio de seguridad delimitado.

Excavaciones de suelos realizados en apego de especificaciones técnicas.
Relleno de suelos realizados en apego de especificaciones técnicas.
Movimiento de cargas realizadas.

Retroexcavadora funcionando en éptimas condiciones.

Reporte de danos

4.2.1.9 OPERADOR DE MOTONIVELADORA.

Art. 66.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Operador de Motoniveladora.

1. Delimitacion del espacio de seguridad.

2. Realizar trabajos de aplanado de tierras.

3. Realizar trabajos de nivelado de superficies de tierra.

4. Realizar la construccidn y reparacién de cunetas.

5. Realizar corte de taludes.

6. Realizar montaje y desmontaje de los diferentes equipos y accesorios de la maquina.

7. Realizar verificacién, limpieza y mantenimiento basico de la maquina.

8. Manipular los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares, protecciones
colectivas e individuales necesarios para desarrollar el trabajo.

9. Reportar los dafios que sufra la motoniveladora.

10.Y las demas actividades que se asigne por disposiciéon de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS:

1. Espacio de seguridad delimitado.

2. Nivelacién de suelos de acuerdo a las especificaciones técnicas.

3. Cunetas viales construidas y reparadas.

4. Taludes cortados.

5. Mantenimiento basico realizado.

6. Reporte de danos

4.2.1.10 AYUDANTE DE OPERADOR DE MAQUINARIA.

Art. 67.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante de Operador de

Maquinaria:

1. Colaborar en actividades de mantenimiento de la maquinaria.

2. Realizar labores auxiliares de reparacion y mantenimiento de maquinaria

3. Ayudar en surtir de combustible y lubricantes, cambios de filtros a la maquinaria

4. Ayudar en labores de limpieza de la maquinaria.

5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden

superior en funcién del cargo.

51
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PRODUCTOS:

1. Actividades de mantenimiento de maquinaria realizadas.
2. Magquinaria limpia.

4.2.1.11 CHOFER DE VEHICULO DE CARGA PESADA.

Art. 96.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Conductor de vehiculo de carga
pesada:

1. Realizar la conduccién del vehiculo con responsabilidad, precaucién y cumpliendo las
normas de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su
Reglamento;

2. Realizar la conduccidn del vehiculo a su cargo con la licencia de conductor profesional
vigente;

3. Realizar la conduccién del vehiculo con la matricula vigente.

4. Realizar la conduccion del vehiculo con la debida “Orden de Movilizacion”, debiendo
portar durante el recorrido autorizado;

5. Realizar peridédicamente el aseo integral del vehiculo.

6. Velar por el buen estado y mantenimiento del vehiculo a su cargo;

7. Revisar diariamente, entre otros aspectos, el nivel de los aceites, agua, liquido de freno,
funcionamiento de las luces altas, bajas, direccionales, a fin de detectar oportunamente
posibles desperfactos, asi como que sus partes y accesorios que se encuentren con buen
funcionamiento. De existir novedades, reportara inmediatamente a su jefe inmediato
para su reparacion inmediata. =

8. Cumplir con las normas y procedimientos legales y reglamentarios, al igual que las
disposiciones que impartan sus superiores jerarquicos o servidores municipales.

9. Es de responsabilidad del conductor cumplir con los cronogramas de mantenimiento
preventivo elaborado por el Mecanico, y, somete el vehiculo a su cargo al mantenimiento
correctivo.

10. Reportar los dafios que sufra el vehiculo a su cargo.

11.Y las demas actividades que se asigne, por disposicién de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS.

=

Vehiculo conducido en apego a la Ley Orgdnica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y su Reglamento;

Vehiculo conducido con la “Orden de Movilizaciéon”;

Vehiculo limpio.

Vehiculo funcionando en buen estado.

Reportes de dafios del vehiculo a su cargo.

i o

4.2.1.12 CHOFER DE VEHICULO DE CARGA LIVIANA.

Art. 68.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Conductor de vehiculo de carga
liviana:

1. Realizar la conduccidén del vehiculo con responsabilidad, precaucion y cumpliendo las
normas de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su

Reglamento;
.
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2. Realizar la conduccion del vehiculo a su cargo con la licencia de conductor profesional
vigente;

3. Realizar la conduccidn del vehiculo con la matricula vigente.

4. Realizar la conduccion del vehiculo con la debida “Orden de Movilizacién”, debiendo
portar durante el recorrido autorizado;

5. Realizar periddicamente el aseo integral del vehiculo.

6. Velar por el buen estado y mantenimiento del vehiculo a su cargo;

7. Revisar diariamente, entre otros aspectos, el nivel de los aceites, agua, liquido de freno,
funcionamiento de las luces altas, bajas, direccionales, a fin de detectar oportunamente
posibles desperfectos, asi como que sus partes y accesorios que se encuentren con buen
funcionamiento. De existir novedades, reportard inmediatamente a su jefe inmediato
para su reparacion inmediata.

8. Cumplir con las normas y procedimientos legales y reglamentarios, al igual que las
disposiciones que impartan sus superiores jerarquicos o servidores municipales.

9. Cumplir con los cronogramas de mantenimiento preventivo elaborado por el Mecanico,
y, somete el vehiculo a su cargo al mantenimiento correctivo.

10. Reportar los dafos que sufra el vehiculo a su cargo.

11.Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS:

-

Vehiculo conducido en apego a la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y su Reglamento;  \

Vehiculo conducido con |la “Orden de Movnhzac;on ‘

Limpieza del vehiculo. Wi ’\*’

Vehiculo funcionando en buen estado. 2N

Informes realizados de los danos que ha sufrido el vehlculo a su cargo.

Reportes de dafios Crp Jusn Boseg
(.. payd {] . ko4 -

Dt 0
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4.2.1.13 GUARDIAD 7/
Art. 69.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el GUARDIA.
Los vigilantes de seguridad desempefiaran las siguientes funciones:

1. Ejercer la vigilancia y proteccidén de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién
de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

2. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados,
sin que en ningun caso puedan retener la documentacién personal.

3. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su
proteccion.

4. Informar inmediatamente a sus superiores y a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad sobre
los atentados contra los bienes e instalaciones y edificio de la municipalidad.

5. Efectuar la proteccion de los bienes, vehiculos y edificio municipal.

6. Y las demds actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Bienes muebles e inmuebles vigilados y protegidos.

2. Personas protegidas que se encuentran en los bienes muebles inmuebles.

3. Controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles realizados.

4. Informes realizados a sus superiores y a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad sobre los

atentados contra los bienes e instalaciones y edificio de la municipalidad.

s
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5. Bienes, vehiculos y edificio municipal protegidos.

4.2.1.14 AYUDANTE DE OPERADOR DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA.

Art. 70.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante d Operador de equipo y/o
maquinaria, las siguientes:

Colabora en actividades de resguardo y conservacion de equipos y maquinaria

Realiza labores operacion de equipos y mantenimiento equipo y maquinaria.

Ayuda en los controles y a surtir de combustible y lubricantes a equipos

Ayuda en labores de limpieza de equipos y maquinaria

Otras actividades que se asigne, por disposicidn de la Ley, reglamento, u orden superior
en funcién del cargo.

s D el

PRODUCTOS:

1. Mantenimiento realizado a equipos y maquinaria.
2. Equipo y maquinaria limpia.

4.2.1.15 AYUDANTE DE CUADRILLA DE OBRAS PUBLICAS.

—
Art. 71.- Son atribuciones y responsabméades de la 0 el Ayudante de Cuadrilla de Obras
Pdblicas. el , - L3 :
/ ‘f‘”:v’ -
1. Ayudar a realizar encofrados. "N
2. Realizar excavaciones manuales. S o d
3. Ayudar en el armado de acero de refuerzo. . (i QArt .
4. Ayudar en la elaboracién de hormigones.”'
5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.
PRODUCTOS:
1. Encofrados realizados.
2. Excavaciones manuales realizadas.
3. Acero de refuerzo armados.
4. Hormigones elaborados.

4.2.1.16 ALBANIL.

Art. 72.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Albafiil o Maestro de Obra:

Liderar la mano de obra.

Dirigir a los integrantes de la cuadrilla.

Coordinar con el personal a su cargo.

Ejecutar la construccion de la obra bajo la direccion de un profesional.

Administrar y custodia los materiales, herramientas, equipos y otros.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

LN E

PRODUCTOS:

Ve
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1. Personal con actividades permanentemente.

2. Obras ejecutadas bajo la direccion de un profesional.
3. Materiales, herramientas, equipos y otros administrados y custodiados.

4.2.1.17 JORNALERO BARRENDERO.
Art. 73.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Jornalero Barrendero:

Realizar el barrido de calles y espacios publicos
Trasladar los desechos sdlidos a los lugares de depdsito.
Realizar la limpieza de baterias higiénicas, mercados, y lugares publicos.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicidon de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

B S0 e

PRODUCTOS:

1. Calles y espacios publicos limpios.
2. Baterias higiénicas, mercados, y lugares publicos limpios.

4.2.1.18 JORNALERO DE RECOLECCIO\N DE BASURA.
. \ &
Art. 74.- Son atribuciones y resbonsabilidadesde‘la' oel ag[ggrnalero Recolector:
—

1. Conocer de la clasifcacién de los desechos sdlidos como son: organicos, desechos
reciclables, desechos no reciclables. v vy Raen,

2. Realizar la recoleccion de desechos organicos en el centro cantonal y ‘comunidades.

3. Realizarla recoleccnon de desec\l'lqs sélidos reciclables en el centro cantonal y
comunidades. fa paran

4. Realizar la recoleccion de desechos sélidos no reciclables en el centro cantonal y
comunidades.

5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicidon de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

Iy(Lr

PRODUCTOS:

1. Desechos sdlidos clasificados en reciclables, no reciclables y organicos.

4.2.1.19 AYUDANTE DE RECOLECCION DE ASEO.

Art. 75.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante de Recoleccion de Aseo,
son las siguientes.

1. Realiza la recoleccién de los desechos sélidos como son: orgdnicos, desechos
reciclables, desechos no reciclables.

2. Realiza labores de limpieza de las calles y area publicas.

Realiza labores de acopio de los desechos sdlidos.

4, Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

w

e
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1. Desechos sdlidos recolectados.
2. Calles y espacios publicos limpios.
3. Desechos sdlidos acopiados.

4.2.1.20 CONTROLADOR DEL SISTEMA DE AGUA.
Art. 76.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Controlador del Sistema de Agua:

1. Realizar labores de cloracion y tratamiento del agua.

2. Realiza labores lavado y mantenimiento del tanque de agua potable.

3. Realizar labores de desbroce de maleza de los alrededores de la planta y tanques del
sistema de agua potable.

4. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Reportes de cloraciéon de agua.
2. Tanques y sistema de agua lavado
3. Maleza desbrozada. ; \

N -

4 L~~~ s,
4.2.1.21 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE.

e
Art. 77.- Son atribuciones y responsabilidades de la Q el del Auxnuar de Mantenimiento de
Redes de Agua Potable. iAo pov a1
\/r»../.. . AFr0S LD (
Realizar la reparacnon de las redes de agua potable,
Realizar las excavaciones para detectar fugas de agua potable.
Realizar la limpieza de redes de agua potable.
Registrar lecturas de los medidores de agua potable de los domicilios.
Realizar conexiones y reconexiones de las domiciliarias de agua potable.
Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcidn del cargo.

O Bh s W=

PRODUCTOS:

Redes de agua reparadas.

Excavaciones para reparaciones de redes de agua.
Lecturas de consumo realizadas.

Redes de agua potable limpias.

PN

4,2.1.22 MAESTRO DE OBRAS CATEGORIA 2.
Art. 78.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Maestro de Obra 2, las siguientes:

Realizar colocado de bloque.
Realizar enlucidos.

Realizar nivelaciones de pisos.
Preparar hormigones.

A WN

/ "\ka
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5. Realizar fundiciones de hormigon.

6. Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

Paredes levantas de bloque
Enlucidos

Pisos nivelados.
Hormigones preparados
Fundiciones

v WN =

4.2.1.23 SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL.

Art. 79.- Responsable: Subdirector de la Unidad Municipal de Gestion Ambiental.

Misidn: Ejercer como instancia operativa la protaccién, conservacion y el uso sostenible del
medio ambiente, los recursos naturales y la diversidad biolégica, con participaciéon de la

poblacion, en apego a las leyes ambientales.

4.2.1.22.1 SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION

AMBIENTAL. —_—
Art. 80.- Son atribuciones y responsabllldades de\’li oel del Subdirector de Gestion
Ambiental son: D G
— \
1. Elaborar planes operativos anuales POA, y pone a consideracion de Ia maxima autoridad
ejecutiva. e Qryyy JUATY D0
2. Ejecutar Ios planes operativos de esta umdad
3. Definir y_e]ecutar los, mecamsmos ‘para la participacion de la comunidad en programas

de prevencion 'y, Conservacién del ambiente de conformidad con el Plan de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial.

Realizar el manejo de las areas ecoldgicas dentro del cantén.

Coordinar con otras entidades las actividades de mejoramiento del ambiente.

Formular y ejecutar proyectos encaminados al mantenimiento de dreas verdes vy

jardineria para el ornato del cantén.

7. Denunciar ante las autoridades competentes, las actividades que contaminen o atenten
en contra del medio ambiente, cuencas hidricas.

8. Proponer proyectos para mitigar la contaminacién ambiental ocasionada por empresas,
industrias, pobladores del Cantén y fuera de este.

9. Coordinar y monitorear los proyectos de conservacion del medio ambiente que se
ejecuten en el cantén;

10. Vigilar que el personal de la unidad cumpla a cabalidad con sus obligaciones;

11. Brindar los servicios de asistencia técnica a la colectividad del cantén.

12. Coordinar con las dependencias publicas y/o privadas, nacionales o extranjeras, la
ejecucion de programas relacionado con el medio ambiente.

13.Elaborar y ejecutar planes de capacitacion comunitaria para el aprovechamiento
sustentable de los Recursos Naturales;

14. Supervisar la organizacion del archivo de su dependencia;

15. Presentar proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre manejo del medioambiente.

16.Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio cantonal de
manera articulada con las politicas ambientales nacionales.

17.Realizar las gestiones necesarias para calificar a la Municipalidad como autoridad
ambiental de aplicacion responsable y cumplir con todas las competencias que transfiera
el Gobierno Central referente a la gestion ambiental, asi como las previstas en el art.

et
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136 del COOTAD.
18.Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantenimiento y difusion del patrimonio natural de su circunscripcion.
19. Certificar las copias de los documentos que reposen en su dependencia, y
20. Las demas actividades que asigne el Jefe Inmediato sobre la materia.

Email: gmesjb@hotmail.com

PRODUCTOS:

Proyectos elaborados de ornamentacion.

Programas de conservacion con la comunidad y centros educativos.

Areas ecoldgicas del cantdn promocionadas.

Informes elaborados con respecto a actividades que afecten las cuencas hidricas y
margenes de proteccion.

Proyectos de prevencion, mitigacion y reduccion de la contaminacion.

Registros y Certificados Ambientales de los proyectos que ejecute el GADM de San Juan
Bosco.

Planes de accién del Relleno Sanitario.

Proyectos elaborados de Educacion Ambiental.

Diagndsticos elaborados de la Gestion Integral de Residuos Sélidos del Canton.

W e

Y

e

4.2.1.22.1.1 TECNICO PECUARIO.

Art. 81.- Son atribuciones y responsabllldades delao el Tecmco Pecuario, las siguientes:

1. Promover la elaborac:on, eJecucnon de proyectos Qy programas de manejo para el
aprovechamiento de recursos pecuarios, sean mtroducudos o surgidos por iniciativas
locales;

2. Brindar asistenciatécnica, servicios profesxonales a per;onas naturaies organizaciones
de base y juridicas. [y patd )~

3. Sugerir mecanismos de ag m(acron que procuren el fortalecimiento de la accién
comunitaria'y 13 éutogestronrje las comunidades.

4. Brindar asesoria tecmca a los ganaderos para las explotaciones de animales mayores.

5. Brindar asesoria a los pequefios productores para la explotacion de animales menores.

6. Investigar los tipos de especies factibles de explotar en las diferentes comunidades, a
fin de incentivar a sus miembros a las actividades productivas.

7. Apoyar los procesos de comercializacién de productos pecuarios del cantén, mediante la
promocién y mercadeo;

8. Las demds funciones que le asigne el Alcalde / Director en esta area.
PRODUCTOS:

Proyectos Seguridad Alimentaria a nivel rural.

Asistencias técnicas y servicios profesionales a la colectividad.
Asociaciones conformadas de base.

Asistencias técnicas en animales mayores.

Asistencias técnicas en animales menores.

investigaciones realizadas sobre actividades productivas.
Ferias organizadas de mercadeo y comercializacion de productos.
Informes mensuales elaborados de obreras y obreros.
Dlagnostlcos del Muestreo de sangre en especies mayores.

10 Informes técnicos de seguridad alimentaria.

11. Proyectos varios para la subdireccién.

CoNOUEWNE
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4.2.1.22.1.2 TECNICO AGROFORESTAL

Art. 82.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Técnico Agroforestal, las siguientes:

1. Promover, elaborar y ejecutar proyectos para fomentar el ornato del Cantdn.

2. Brindar asesoria técnica a la colectividad sobre la explotacidon de cultivos de ciclo corto
y largo.

3. Promover la agremiacién de los agricultores.

4. Planificar y ejecutar planes de capacitacién comunitaria en materia agropecuaria.

5. Capacitar a las comunidades con tecnologias que permitan una produccidon
econémicamente rentable, socialmente viable y ecoldégicamente sustentable;

6. Impulsar programas de forestacién, reforestacion y conservacién de las zonas boscosas,
en toda la poblacion beneficiaria de sus proyectos;

7. Promocionar el ornato y proteccion de areas verdes en el casco urbano, en coordinacién
con la Direccidn de Planificacion;

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, sobre la materia.

PRODUCTOS:
1. Informe de mantenimiento de parques y jardines.
2. Informes de trabajos en el vivero municipal.
3. Proyectos de reforestacidon con plantas nativas.
4. Monitoreo de lixiviados en el Relleno Sanitario del canton
5. Registros ambientales en el SUIA. \ o
6. Elaboracion de Informes tecmcos \ =
7. Diagndstico sobre la generacion de resuduos 50hdos
8. Reportes de monltoreo de Fauna Silvestre en el AECM ’“"\
/ ( Vann Rosen
4 2.1.22.1.3 AYUDANTE DE CUADRILLA DE GESTION AMBIENTAL.

Az s '_.f"'f"

Art 83.- Son\'atribucuones y responsabulldades de la o el Ayudante de Cuadrilla de Gestidon
Ambiental.

Realizar fumigaciones con agroquimicos.

Realizar mezclas de agroquimicos para su aplicacion.

Realizar actividades pre cultural y cultural.

Aplicar abonos, fertilizantes en las plantas.

Realizar la reproduccién, trasplante y control de plantas.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

AUV HA WN =

PRODUCTOS:

Fumigaciones realizadas

Mezclas agroquimicas efectuadas
Actividades pre culturales realizadas
Plantas fertilizadas

Trasplante realizado.

Plantas controladas de enfermedades

S ta S b

4.2.1.22.1.4 MAESTRO JARDINERO.

Art. 84.- Son atribuciones y responsabilidades de |la o el Maestro Jardinero:

S
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Elaborar mezcla de sustratos.

Sembrar y trasplante de plantas ornamentales.

Realizar podas de formacion de vegetales.

Realizar control fitosanitario de plagas y enfermedades de las plantas.

Realizar poda de fructificacion.

Elaborar injertos.

Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

1—' -_A 1 \—

NOV R WN

PRODUCTOS:

Mezclado de sustratos.

Sembrado y trasplantado de plantas ornamentales.

Podas de formacion de vegetales.

Controles fitosanitarios de plagas y enfermedades de las plantas.
Podas de fructificacion.

Injertos.

U WN =

4.2.1.22.1.5 GUARDAPARQUE.
Art. 85.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Guardaparque:

Controlar y vigila sobre el trafico de especies. J

Controlar la caceria ilegal de animales salvajes. -

Promocionar la reforestacion de areas deforestadas. i

Monitorear las diferentes especies de flora y fauna en el AECM “SI”.

Verificar habitats de especies que se encuentren dentro del AECM “SI”.

Y las demas actividades que se asigne, por dlsposmlon de la Ley, reglamento, u orden

1 ~

superior en funcién del cargo. [, p arg 1S
8] J e
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Controles y vigilancia del trafico de especies.

Controles de caceria ilegal de animales salvajes.

Promociones de reforestaciones de areas deforestadas.

Monitoreo de especies de flora y fauna en el AECM "SI”.

Verificaciones de habitats de especies que se encuentren dentro del AECM "“SI".

oUAWNE

PRODUCTOS:

U CINEe

4.3 GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Art. 86.- Responsable: Técnico en Gestion de Riesgos y Seguridad Industrial.

Misidén: Salvaguardar los accidentes laborales de los servidores municipales, y prever
situaciones de emergencia a través de la implementacion de programas de prevencion.

4.3.1 TECNICO EN GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Art. 87.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Técnico en Gestion de Riesgos y
Seguridad Industrial, en el area de Gestion de Riesgos son:

1. Solicitar justificadamente al Alcalde se generen reuniones periddicas para analisis de
gestiones encaminadas a gestién de riesgos y la activaciéon del comité de operaciones

emergentes.
2. Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia, con los organismos a nivel
§ San Yuan Bazeg
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cantonal (policia Nacional, cuerpo de Bomberos y voluntariado) y con el apoyo de las
instituciones que se requiera a nivel nacional.

3. Proveer la actualizacidon y generacion de nuevas normativas y reglamentos sobre materia
de gestion de riesgos.

4, Coordinar acciones con las distintas instituciones publicas o privadas, asi como con ONG y
comunitarias para alcanzar una ciudad y un cantén sostenible y sustentable en materia de
gestion de riesgos.

5. Coordinar con los organismos técnicos para realizar labores de diagndstico, prevencion,
monitoreo y control en materia de gestidn de riesgos.

6. Promover la investigacidon, educacidén, capacitacion y difusion en temas de gestion de
riesgos.

7. Vela por el cumplimento y aplicacién de la politica y estrategia nacional de gestién de
riesgos dentro de su jurisdiccion.

8. Proporcionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la implementacién de
proyectos y de servicios dentro de un marco adecuado de gestion de riesgos.

9. Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con organismos
nacionales, extranjeros y universitarios para la consecucion de los proyectos de
investigacién y cooperacion en gestion de riesgos.

10. Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la comunidad
y a mejorar su capacidad en materia de gestion de riesgos.

11. Proporcionar apoyo técnico y legal a las entidades y organismos en materia de gestion de
riesgos.

12.Organizar las secciones u areas que fueren necesarias para implementar los planes,
programas y proyectos en materia dé?_jestlon de riesgos.

13. Recopilar y generar informacién de gestlon de nesgos del cantén

14. Reducir la vulnerabilidad defos habitantes del ¢antdn, ante amenazas y peligros de carécter
natural y/o antrépico -

15. Asesorar al alcalde e fa toma de decisiones sobre temas en Gestnon de Riesgos

16. Levantar mapas de’r riesgos producto de un anahsus de pehgros Y vuinerablhdad cantonal y
sociabilizarlos a la comunidad en conjunto. -/} {1

17.Crea un sistema mformatlco geo, referenc{ado, basado en la gestidn de riesgos.

18. Disefiar plénes de' contingencia mtegrales, ante posibles eventualidades que se presenten
a corto, mediano'y largo plazo que se deban afrontar en el cantén como comité de gestion
de riesgos cantonal CGR/COE (Comités Operativos de Emergencia)

19. Coordinar la ejecucién intra e interinstitucional de los planes de contingencia elaborados

20.Impulsar la participacion ciudadana y el consenso a la hora de disefiar intervenciones no
emergentes

21. Presta asistencia técnica en riesgos a nivel cantonal.

22.Reportar al Alcalde el avance y seguimiento de proyectos preventivos y/o emergentes.

23. Garantizar el seguimiento, la evaluacién y planificacion institucional la gestion de riesgos
en los diferentes ambitos de gestion institucional garantizando su transversalidad en la
gestion municipal.

24.Asegurar que los planes de contingencia de las dependencias municipales adscritas o
dependientes, garanticen su buen desarrollo ante eventos naturales o antrépicos.

25. Elaborar, desarrollar y actualizar la agenda de reduccién de riesgos como instrumento
principal de gestion de riesgos cantonal, identificando amenazas, grados de vulnerabilidad
y planes de contingencia.

26.Generar los planes operativos anuales de gestion de riesgos articulados a la agenda de
reduccion de riesgos y al plan de desarrollo y ordenamiento territorial cantonal.

27. Articular y generar la accidn de coordinacion y articulacién del comité de gestidn de riegos
CGR/COE, garantizando su funcionalidad y operatividad a nivel cantonal segun los
diferentes protocolos técnicos y organizativos, bajo los lineamientos del sistema nacional
descentralizado de Gestidon de Riesgos y en referencia al manual de gestion de riesgos
vigente.

28. Promover y desarrollar la conformacion de comités comunitarios, barriales parroquiales de
gestion de riesgos en coordinacion con el departamento social de la municipalidad.

Vo
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29. Asegurar que los procesos de prevencion, respuesta, recuperacion y estudios de riesgos
se logren a cabalidad en el territorio y su forma de coordinacion y articulacién con el comité
de Riesgos CGR/COE

30. Las demas que el Alcalde le encomiende

PRODUCTOS:

Planes, programas y proyectos en materia de gestion de riesgos y seguridad ciudadana
Simulacros de evacuacion en instituciones educativas a nivel cantonal
Informes de capacitacion a instituciones educativas

Registro actualizado de mapas de riesgos

Informes en el caso de presentarse emergencias y eventos adversos
Planes de emergencia y contingencia a nivel cantonal

Planes operativos de gestion de riesgos

Informes sobre el comité de operaciones de emergencias cantonal

Plan operativo anual de prevencion del delito

10 Informe de actividades presentadas al consejo de seguridad ciudadana
11.Actas y resoluciones del consejo de seguridad ciudadana

WONOU A WN

Art. 88.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Técnico en Gestién de Riesgos y
Seguridad Industrial, en el area de Seguridad y Salud Ocupacional son:

1. Formular, dirigir, ejecutar y evaluarlos programas de prevencion de pérdidas en concepto
de accidentes de trabajo y dafos a la prop|edad del GAD Mumcnpal del San Juan Bosco;

2. Administrar el programa de Salud y seguridad del rabajo segun las responsabilidades
descritas, coordinando los’ ‘proyectos y sugerencias de cormte de seguridad;

3. Vigilar el cumpllmlento,del GAD Municipal de la reglamentacion de seguridad y salud en el
trabajo, y otras nogmas aplicables al tema;

4. Asesorar e informar técnicamente a los mlembros del comute y a los servidores municipales
en las técnicas y medidas aplicables; a §egundad y salud en el trabajo;

5. Elaborar ~ mstructwos A ,procedimientos ‘de seguridad y difundirlos a los servidores
municipales; /

6. Poner a consideracién la proforma presupuestaria de seguridad y salud en el trabajo la
misma que serd analizada y aprobada por el Alcalde quien vigilara su inclusion en el
presupuesto;

7. Asesorar en trabajos que impliquen alto riesgo y que requieran de su presencia, previa
planificacion;

8. Asegurar la investigacién de accidentes a través de reportes internos del personal
accidentado y testigos; debiendo llevar el archivo de accidentalidad para fines preventivos
y legales;

9. Informar al IESS sobre los accidentes de trabajo producidos en la institucion dentro de los
plazos previstos en la ley;

10. Receptar las denuncias de condiciones inseguras, analizarlas, priorizarlas y tomar medidas
correctivas;

11. Verificar que las acciones correctivas tomadas sean aplicadas dentro de los plazos
preestablecidos;

12. Elaborar y mantener actualizado el archivo, biblioteca y demas informacion referente a
seguridad y salud del trabajo;

13. Elaborar la memoria anual de seguridad de la institucion;

14. Coordinar con el médico de la institucidn todas las visitas a los centros de trabajo;

15. Organizar eventos continuos de capacitacion dirigidos a todos los servidores municipales
en temas referentes a seguridad y salud en el trabajo;

16. Realizar las demds tareas especificas confiadas a su funcion

PRODUCTOS

PR N
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Plan de contingencia.

Plan de capacitacion y asesoramiento en seguridad e higiene del trabajo

Matriz de riesgos laborales.

Reglamento de seguridad y salud ocupacional.

Reporte de incidentes y accidentes de trabajo.

Registro estadistico de frecuencia de accidentes e incidentes de trabajo

Comité de seguridad e higiene en el trabajo.

Programar y ejecutar planes y programas de desarrollo y asistaencia social en beneficio

de los trabajadores.

Elaborar y ejecutar el programa de prevencion de riesgos psicosociales y reduccidn del

uso y consumo de drogas

10. Mantener actualizado el médulo de seguridad e higiene del sistema Unico de trabajo
(SUT)

11. Facilitar a los trabajadores la realizacion de tramites administrativos internos y externos
derivados de lo relacionado obrero patronal.

12. Tramites con el IESS con lo relacionado con jubilaciones por discapacidad y accidentes
de trabajo.

13. Supervisiones y visitas domiciliarias a los servidores.

GOISHEN U Jx L i

o

4.4. PROMOCION CULTURALY TURISTICA

'
4.4.1 PROMOTOR CULTURAL. ~ \\ K
/ \ — ‘_\ Vi ':/.".' .
Mision: Programar, promocﬁ)nar y ejecutar proyectos, ‘p;‘ogramas de promocién de la
cultura. “~ %
v . =
Art. 89.- Son atribuciones y responsabulldades de laq er Promotor €ultural, las siguientes:

} L
.—‘{1’1 are

1 'Estructurar ¥ aplxca pollpcas de educaaon cultura, deporte y recreaciéon que integren a
toda la comunidad en el desarrollo de la investigacion, difusidon y ensefianza.

2. Supervisar en integrar de forma ordenada y sistematica los planes, programas vy
proyectos en educacion, cultura y deportes.

3. Coordinar con las instituciones locales, la participacion en acciones de creacién vy
mejoramiento de centros culturales.

4, Establecer nexos y alianzas con organismos nacionales e internacionales, en la
posibilidad de promover y difundir la cultura local, el deporte y la educacion.

S. Impulsar y realizar investigaciones que permitan identificar, descubrir y analizar los
valores e identidad de la cultura cantonal.

6. Promover la proteccion del patrimonio arqueoldgico de los grupos étnicos del Cantdn.

14. Organizar los centros culturales en las comunidades a fin de recoger, impulsar vy
conservarlos los valores de la cultura local, rescatando entre otros los instrumentos
musicales, ceramicas, tallados de madera, metales, cueros textiles, entre otros.

7. Organizar Ferias artesanales de exhibicion a la comunidad.

8. Promover y coordina cursos artesanales que permita un aprovechamiento de los
materiales del medio.

9. Coordinar con instituciones publicas y privadas locales, provinciales, nacionales para la
ejecucion de programas de produccion y difusion cultural.

10. Difundir los programas educativos planificados por la municipalidad, para conocimiento
de la comunidad.

11. Las que designe el Alcalde en materia cultural.

PRODUCTOS:

1. Ejecucidn de juegos inter comunidades (indoor masculino y femenino)
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Diagndsticos realizados en tema Socio cultural

Programas de participacion de grupos culturales (musica, danza y talleres)
Participacion fuera del centro cantonal con la presentacion de musica, danza y deporte.
Investigacion por medio de la visita a las comunidades la cultura de cada sector.
Incentivos por medio de insumos (trajes de danza)

Proyectos organizados de rescate cultural

Cursos de capacitacion ejecutados

Difusiones por medios de comunicacién de los eventos culturales, deportivos y sociales
que se ejecutan en el canton.

10. Talleres que para la comunidad.

OBDNO U AWM

4.4.2 PROMOTOR TURISTICO.
Misidn: Programar, promocionar y ejecutar proyectos, programas de promocioén Turistica.

Art. 90.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Promotor Turistico, las siguientes:

1. Formular un plan cantonal de turismo

2. Cooperar en la formulacién de Ordenanzas sobre regulacion de horarios de
funcionamianto de los establecimientos turisticos, fortalecimiento y desarrollo del
turismo, incluyendo la creacion de tasas por servicios turisticos.

3. Otorgar y renovar (a licencia Unica anual de funcionamiento a los operadores turisticos.

4. Vigilar la prestacién de actxvudadeslsew|C|os turisticos.

5. Coordinar con Comisaria Municipal el control de actjvidades y servicios turisticos.

6. Denunciar y solicitar las sancuones por\ parte de Comxsana Municipal a los operadores
turisticos que incumplan con las normas sobre'turlsmg

7. Actualizar el catastro de establecimientos turisticos. - .,\‘

8. Elaborary actuallzarael inventario de atractivos turnstncos

9. Coordinar la sefializacion turistica del cantdn. g Qup ik y G8

10. Receptar, gestlonar, sustancnar los procesos 'de’ denuncias por parte de turistas respecto

a los servugros recibidos, T Fros
11.Realizar estadlstrcaé de turismo.
12.Elaborar planes, programas y proyectos turisticos.
13.Las que designe el Alcalde en materia de turismo.

PRODUCTOS:

1. Plan cantonal de turismo.

2. Ordenanzas elaboradas sobre regulacién de los establecimientos turisticos.
3. Ordenanzas elaboradas sobre fortalecimiento y desarrollo del turismo.

4. Propuesta de tabla de aranceles por servicios turisticos.

5. Licencias otorgadas a los operadores de turismo.

6. Renovacidn de licencia de los operadores de turismo.

7. Vigila la prestacidn de actividades turisticas.

8. Vigila la prestacion.

4.4.2.1 AYUDANTE DE TURISMO.
Art. 91.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Ayudante de Turismo.

1. Atender al pUblico, brindando informacion turistica y cultural

2. Informar de manera personalizada sobre la historia de la creacion del cantén San Juan
Bosco.

3. Entregar material promocional turistico del cantoén.

4. Difundir videos diariamente de lugares turisticos y eventos culturales (previo la

Vet
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planificacion)

5. Mantener el lugar de trabajo en condiciones adecuadas para el recibimiento de las
personas que visitaran el lugar.

6. Apoyar en el desarrollo de los eventos culturales y turisticos organizados por el
GADMSIB.

7. Registrar y llenar fichas con fines estadisticos que determinaran el desarrollo turistico
del cantoén.

8. Realizar la redaccion, organizacidén, recepcion, clasificacién y archivo de la
correspondencia.

9. Y las demas actividades que se asigne, por disposicidon de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Registros de brindar informacién turistica.
2. Fichas estadisticas de desarrollo turistico
3. Oficios redactados.

4. Archivos ordenados y clasificados.

4.5. SECRETARIA DE ACCION SOCIAL.

4.5.1 SECRETARIA DE ACCION SOCIAL.
/ X pat
Art. 92.- Son atribuciones y responsabilidades de\lri oel 'e'qetario de Accidn Social.
--q!k--‘,A
1. Coordinar la ejecucion,de los proyectos del GAD, entre o’trc?s los suscritos con el MIES.
2. Llevar los justificativos de los Centros Infantiles del Buen V|v1r CIBV del cantén, y de
otros proyectos. '\ 1) j {4y D0
3. Realizar el cronograma de visitas_ a. Ios centros del MIES, precautelando su buen
funcnonaml,énto asn como de ‘otros proyectos
4, Coordinar la eJecucnon "de los proyectos de ayuda social programados por el GAD
Municipal.
5. Coordinar eventos de accion social.
6. Otras actividades propias que le asigne el jefe inmediato, en relacién al cargo.

PRODUCTOS:

1. Cronograma valorado elaborado.

2. Justificativos de los Centros de Desarrollo Infantil (CDI) del cantén.
3. Cronograma ejecutado de visitas a los centros del MIES.

4. Informes de visitas a las proveedoras de alimentacion.

5. Reportes de ayudas social del GAD Municipal.

6. Eventos organizados de Ayuda Social.

7. Informes de labores para el pago de remuneraciones.

8. Archivo actualizado y clasificado de oficios, memorandos.

9. Pedidos de materiales para los proyectos

10. Informe semanal de labores.

4.6. BIBLIOTECA.
4.6.1 BIBLIOTECARIA

Art. 93.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Bibliotecaria, las siguientes:

e todo part 4 San Juan Basco
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1. Programar, dirige, coordina el funcionamiento de la Biblioteca Municipal;

2. Atender y orienta al publico lector que acude a la Biblioteca Municipal.

3. Distribuir y ubica adecuadamente estantes o archivadores, para facilitar al publico el
acceso a los libros, revistas, folletos, periddicos y mas elementos que puedan servir
para lectura o consulta;

4, Crear y/o actualiza ficheros o Catalogos en orden alfabético, tanto por Titulos de las
Obras como por Autores, para facilitar la localizacién de las obras.

5. Llevar diariamente un registro adecuado de lectores.

6. Velar por el buen mantenimiento de los bienes muebles, especialmente libros, revistas,
folletos y mas elementos que puedan servir para lectura o consulta, y que se encuentran
dentro de la biblioteca municipal;

7. Cumplir y hace cumplir las disposiciones reglamentarias vigentes relacionadas con la
administracién de |la biblioteca municipal;

8. Presentar proformas para la adquisicion de libros.

9. Actuar como instructor en cursos de bibliotecologia.

10. Manejar un registro de préstamos de libros y recuperacion de los mismos.

11.Organizar actividades de promocién bibliogréfica.

12.Las demas funciones que le asigne el Alcalde, con sujecion a la Ley.

PRODUCTOS:

Credenciales elaboradas para cada usuario de la biblioteca.
Codificacion de los materiales de |la biblioteca.
Registrar de usuarios de biblioteca enel libro a diario.
Registro de libros o materiales que son\prgsfcados hacia al domicilio.
Registros elaborados de 4as actividades de“promocién bibliografica para fomentar el
habito, el disfrute y las.Competencias de la lectura. b
Exposiciones de per/iédicos murales en fechas especificas. B
Promociones de dctividades como trabajos mapuales, ;pintura, - videos educativos,
juegos, rompecabezas, legos y otros. r rorh R A .
8. Coleccidn de fotos de actividades desarroliadas dentro de la biblioteca.
- *‘:”/,.7.':/7.’1*;'4‘: $O30LTU! '

0 A e
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4.7. COMISARIA MUNICIPAL.
Art. 94.- Responsable: Comisario Municipal.

Mision: Ejecutar las labores de control y juzgamiento de las infracciones a las ordenanzas y
reglamentos sobre ornato, construcciones, aridos y pétreos, turismo, patrimonio y
salubridad.

4.7.1 COMISARIO/A MUNICIPAL.
Art. 95.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Comisario Municipal las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir la Ley, las ordenanzas y reglamentos municipales en las
competencias de ornato, construcciones, aridos y pétreos, turismo, patrimonio, prevencion
de incendios, salubridad, pesas y medidas, permisos para el funcionamiento de locales
comerciales, mercados, cementerio, uso de bienes y lugares publicos, entre otras
determinadas por la ley.

2. Investigar, juzgar y aplicar las sanciones previstas en la Ley y las ordenanzas, ante las
contravenciones cometidas en competencias municipales siguiendo los procedimientos
previstos en el COOTAD.

3. Realizar los controles de las edificaciones en construccion, con el fin de que cuenten con
los permisos respectivos vigentes para el efecto.

S
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4. Conocer y resolver sobre los reclamos y denuncias de los ciudadanos.

5. Controlar que los organizadores cuenten con los permisos para juegos, diversiones y

espectaculos publicos.

Controlar la calidad, cantidad, procesos de elaboraciéon, manejo y expendio de viveres: su

estado, el cumplimiento de los estandares de calidad, tomando en cuenta las normas

sanitarias de la Ley Organica de Salud, y la Ley de Defensa al Consumidor.

7. Mantener y garantiza la exactitud de pesas y medidas para expendio de alimentos y otros
productos en todo el canton.

8. Elaborar los proyectos y sus reformas a las ordenanzas y reglamentos para el buen
funcionamiento de la Comisaria Municipal.

9. Controlar la propaganda de avisos comerciales u otros, que se realicen por carteles y
demas medios, que se realicen de acuerdo con las ordenanzas municipales; asi como el
empleo de altavoces que deben ser autorizados en los niveles permitidos.

10. Elaborar y ejecuta un plan permanente de difusidon de la normativa vigente, para hacer
conocer a la ciudadania de sus obligaciones.

11. Administrar el cementerio municipal.

12. Programa, sefiala y controla las actividades del Inspector de Comisaria; y para el
cumplimiento de sus funciones coordinar acciones con la Comisaria Nacional y Policia
Nacional;

13. Coordinar acciones con otras dependencias, e instituciones para el cumplimiento de las
respectivas ordenanzas.

14. Cumplir con las demas actividades que le signe la Ley o el Alcalde, sobre la materia de
este cargo

(g ]

o

PRODUCTOS: Ve Noa

e Gl e
Notificaciones elaboragas para los ciudadanos que se encuentran incumpliendo las
|

1;
ordenanzas y reglamentos.
2. proyecto de ordenanzas elaborada para el concejo para su analisis, aprobacion.
3. - Contratos de arrendamiento y contratos de ventd a perpetwdad de bévedas y nichos.
4. indice de personas fallecidas, bovedas Vi n’nchos ocupados y vacios
5. Coordinaciones reaﬁzadas con'otros procesos del GAD, e instituciones.

4.7.1.1 AGENTE DE CONTROL MUNICIPAL 1°.

Art. 96.- Son atribuciones y responsabilidades de la o el Agente de Control Municipal 1°,
siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir a los ciudadanos las leyes, ordenanzas, reglamentos,
resoluciones en materia municipal, de acuerdo a sus atribuciones y competencia.

2. Realizar la difusion, socializacion a través de notificaciones, tripticos, perifoneo,
reuniones para el cumplimiento de la normativa por parte de la ciudadania involucrada.

3. Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones sobre higiene, salubridad,
saneamiento ambiental, obras publicas, construcciones, uso de la via publica, espacios
plublicos, de permisos de patentes municipales, control de ventas ambulantes, comercios
informales, propaganda y publicidad fisica, y demas ordenanzas vigentes.

4. Realizar la entrega de notificaciones dispuestas por su jefe inmediato, a los infractores
de la norma Municipal y realiza el control y seguimiento para el cumplimiento de las
mismas.

5. Realizar las inspecciones y controles de rutina, en cumplimiento de la normativa vigente,
y realiza de forma escrita los partes y los informes para conocimiento y resolucion de su
jefe inmediato.

6. Efectuar labores de decomiso de productos que no relnen las condiciones sanitarias o
por no contar con los respectivos permisos y da parte al Comisario especificando las
circunstancias del decomiso, el estado, volimenes, rubros y otros.

e
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7. Controlar los permisos de los vendedores ambulantes y ocupacion de la via publica, en
aplicacién de la normativa vigente.

8. Controlar los permisos y el taquillaje en espectaculos publicos a efectos de determinar
el cobro de impuestos de conformidad a las Ordenanzas vigentes, y emite los informes
correspondientas a su jefe inmediato.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato o la normativa vigente.

PRODUCTOS:

1. Notificaciones a los infractores de las Normas Municipales.

2. Reportes de control a los vendedores ambulantes.

3. Reportes de seguimiento para el cumplimiento de las Normas Legales y Reglamentos del
GAD Municipal.

4.8. REGISTRO DE LA PROPIEDAD.

Art. 97.- Responsable: Registrador de la Propiedad.

Mision: Registrar las trasferencias de dominio de bienes inmuebles, sus limitaciones o
gravamenes, prohibiciones, hipotecas, ente otros, cumpliendo con los requisitos legales,
brindando seguridad a las transacciones realizadas.

,/NA\".
4.8.1 REGISTRADOR DE LA/EROPIEDAD‘.____-\

=
, S (Af et
P 4 Al

‘ e
Art. 98.- Son atribucion;s y responsabilidades de la o el-Registrador de la Propiedad las

sl . /
siguientes: P ‘ ) o
2, Clhrat by 2503

/il ]

e . - . o FLaDATE S . . )
1. Inscribir en el registro correspond|gntfljl05'documentos cuya inscripcion exige o permite
AT .

laley. _\~ ./ AFras, L0
“Netrlm tann yiavnL oo . i .
2. Llevar un inventario de Tos registros, libros y demas documentos pertenecientes a la
oficina.

3. Llevar con sujecién a la ley de registro los libros denominados registro de propiedad,
registro de gravdmenes, registro de interdicciones y prohibiciones de enajenar y los
demas que determina la ley.

4. Anotar en el libro denominado repertorio los titulos o documentos que le presenten para
su inscripcién y cerrarlos diariamente, haciendo constar el nimero de inscripciones
efectuadas en el dia y firmada la diligencia.

5. Otorgar certificados y copias con sujecion a la ley.

6. Conferir informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de la informacion
que consta en los libros de registro.

7. Todas las demas contempladas en la Constitucién de la Republica, las leyes, ordenanzas
y resoluciones de la DINARDAP.

PRODUCTOS:

1. Inscripciones del registro correspondiente de los documentos.

2. Inventario de los registros y libros

3. Archivo de libros del registro de la propiedad, gravamenes, interdicciones y prohibiciones
de enajenar.

Archivo repertorio de titulos inscritos.

Archiva Certificados.

Archiva informes oficiales que le pidan lo funcionarios.

r U h
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4.8.1.1 SECRETARIA DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD.

Art. 99.- Son atribuciones y responsabilidades de él o la Secretaria del Registro de la
Propiedad.

1. Atender al publico y a funcionarios de la Institucion, en forma personal vy

telefonicamente;

Recibir oficios, memorandos y demas documentos

Elaborar las 6rdenes de pago.

Clasificar, distribuir y/o archivar documentacion ordenadamente

Elaborar la redaccién de proyectos de informes mensuales, trimestrales y anuales sobre

inscripciones realizadas para avalluos, oficial de cumplimiento de la UAF, DINARDAP,

facturas, entre otros.

6. Elaborar la redaccion de Oficios varios sobre asuntos internos del Registro de la
propiedad tales como entrega de libros para empastado, pedidos, informes de labores,
entre otros.

7. Elaborar la redaccion de proyectos de Inventarios, indices, entre otros, para posterior
aprobacién por parte del Registrador en la conformacién de libros

8. Revisar las bases digitales y redaccién de proyectos de certificados de bienes y
gravamenes, historial de dominio, entre otros., para la aprobacién o suscripcidon del
Registrador de la Propiedad

9. Las demas tareas que le asigne el Registrador de |la Propiedad.

M B

PRODUCTOS: .\s_ ~ """L:

J N o
s
Archivo actualizado y c)asmcado de oficios, memora:?os pedldos e informes de labores
Archiva Ordenes de pago elaboradas
Informes mensualés, trimestrales y anuales sobre, avaluos elaborados
.Archiva Inventarios, indices elaborados. ;. -/ G S B

Archiva ceu;tiflcados de bienes % gravamenes elaborados
B ;1/'11'“7;,L
{

4.8.1.2 AUXILIAR DEL REGISTO DE LA PROPIEDAD.

h W

Art. 100.- funciones del Auxiliar de Registro de la Propiedad:

1. Realizar el escaneo de la documentacién del Registro de la Propiedad para archivos
digitales.

2. Elaborar la redaccién de proyectos de Actas de los diferentes actos que se inscriben
para la aprobacién o suscripcion del Registrador de la Propiedad

3. Realizar la foliaciéon de documentacién

4. Elaborar la redaccion de proyectos de contestaciones a las notificaciones enviadas por
el Sistema Nacional de notificaciones electrénicas (SINE), para la revisidon y suscripcion
del Registrador de la Propiedad

5. Elaborar la redaccidon de proyectos de oficios de respuesta a requerimientos de
prohibiciones o levantamiento de las mismas enviadas por AME, contraloria u otros
organismos para posterior aprobacion Yy suscripcion del Registrador.

6. Subir informacidn en el Sistema de envio y depuracion de la informacion (SEDI), a
realizarse bajo la direccion del Registrador de la Propiedad.

7. Las demas tareas que le asigne el Registrador de la Propiedad.

PRODUCTOS:

1. Archivo del escaneo de la documentacion del Registro de la Propiedad.
2. Actas elaboradas de los diferentes actos que se inscriben

/, Vs k
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3. Foliacion de documentacion elaborada

4. Proyectos elaborados de contestaciones a las notificaciones enviadas por el Sistema

Nacional de notificaciones electronicas (SINE).

Proyectos elaborados de oficios de respuesta a requerimientos de prohibiciones o

levantamiento de las mismas enviadas por AME, contraloria.

6. Digitalizacidon elaborada de Informacion para ser cargados en el Sistema de envio y
depuracion de la informacién (SEDI).

i

4.9. SISTEMAS E INFORMATICA
Art. 101.- Responsable: Administrador del Sistema Informatico.

Misién: brindar soporte técnico en el correcto funcionamiento del sistema informatico y manejo
de la pagina web institucional.

4.9.1 ADMINISTRADOR DELSISTEMA INFORMATICO

Art. 102.- Son atribuciones y responsabilidades la o él Administrador del Sistema
Informatico, las que se describen:

1. Realizar la planificacion, ejecucion operativa de la oficina a su cargo.

2. Diseflar y/o ejecutar los proyectos e innovaciones tecnolégicas de acuerdo a las
necesidades institucionales. /1

3. Realizar los andlisis y las recomendacnones para la adqunsxcnon de equipos informaticos, y
software a lmplementarse, €n relacion con las necesnd'ades institucionales;

4, Crear los usuarios y los Accesos a las redes informaticas para los servidores municipales,
cuyos nombres estaran en relacién directa con el cargo.

5. Disenar la orgamza/lon informatica, y que dara a conoce de; manera formal el uso de las
mismas a los servidores, para el respaldo de jinformacion de cada una de las oficinas.

6. Dar soporte al servidor mformaueo, y admlmstrar el centro de proceso de datos.

7. Analizar los’ sxstemas ' de’informacién existentes en la institucion y recomendar las
innovaciones, cambios, de acuerdo a las necesidades institucionales.

8. Planificar y ejecutar el cronograma de mantenimiento de los equipos informaticos,
cableados, e instalaciones.

§. Realizar informes de los equipos informéticos, sobre su utilidad o no.

10. Instalar y actualizar el software, programas, antivirus, en los equipos de computo.

11. Administrar la pagina web institucional.

12. Brindar apoyo en la transmision de datos o informacion de la entidad.

13. Dar soporte técnico y mantenimiento preventivo a equipos de computacion.

14. Realiza la publicacion oportuna de la informacion exigida por la LOTAIP y todas las tareas
complementarias para este fin.

15. Capacitar a los servidores municipales en el manejo y uso de programas, equipos y
paquetes informaticos.

16. Realizar los tramites pertinentes ante las aseguradoras de equipo informatico, mobiliario,
y otros equipos asegurados por la municipalidad, para hacer efectivo las indemnizaciones
por los siniestros sufridos. Excepto maquinaria que confirma el equipo caminero,
herramientas en general, equipos de construccidn, y vehiculos.

17.Y las demas actividades que se asigne, por disposicion de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcién del cargo.

PRODUCTOS:

1. Informes sobre innovacidn tecnoldgica.
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2. Informes sobre el analisis y las recomendaciones para adquirir equipos informaticos y
software a implementarse.

3. Informes planificados sobre las recomendaciones de |la implementacion de cambios

tecnoldgicos.

Registro de creacion de usuario y accesos a las redes Informaticas.

Registros sobre instalacién de aplicativos en los equipos informaticos.

Informes sobre la utilidad equipos informaticos.

Registros sobre actualizacién e instalacién de programas o antivirus en los equipos

informaticos

8. Documentos cargados en la Pagina Web Institucional.

9. Registro de datos transmitidos.

10. Registro de Soporte técnico y mantenimiento preventivo a equipos de computacion.

11. Documentos publicados en la LOTAIP.

12. Capacitaciones a los servidores Municipales.

No v

1.10 SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS.

Art. 103.- Responsable: Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos

Mision: Formulacidon de politicas para garantlzar el ejercicio de los derechos integrales de los
ninos, ninas, adolescentes, y de grupos de atenclon pnontana
N
t

W
Wit

4.10.1 CONSEIO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

Art. 104.- El Consejo/Cantonal de Proteccién de Derechos de San Juan Bosco tendra las
siguientes atnbucnones [ LA >
y /\ A0S fﬂ’ ()'

1. Formular polmcas pubfucas cantonales relacionadas con las tematicas de género, étnico/
intercultural, inter generacional, movilidad humana, discapacidad; orientadas a garantizar
el cumplimiento de los derechos de los grupos de atencién prioritaria y articuladas a las
politicas publicas de los Consejos Nacionales de Igualdad.

2. Definir y ejecutar mecanismos de incidencia para asegurar que las politicas publicas
cantonales vigentes se transversalicen en procesos, directrices, decisiones y acciones que
desarrollen los diferentes niveles de gobierno local asi como instituciones y organismos
publicos, privados y comunitarios.

3. Observar, vigilar y activar mecanismos orientados a exigir el cumplimiento y restitucién de
los derechos individuales y colectivos vulnerados en la aplicacion de los servicios publicos
y privados relacionados con las politicas de igualdad.

4. Hacer seguimiento y evaluacién de la politica publica para la igualdad.

5. Poner en conocimiento de las autoridades competentes las amenazas o violaciones de
derechos o incumplimientos de la Politica Publica que se determinen durante las acciones
de observancia que se realicen.

6. Coordinar con las entidades rectoras y ejecutoras asi como con organismos especializados
y redes interinstitucionales las estrategias para la ejecucion de planes y proyectos
encaminados a la proteccidon de derechos en su jurisdiccion.

7. Presentar ante el GAD Municipal, una vez al afio, un informe de evaluacion sobre los
avances en la proteccion de los derechos de los ciudadanos y ciudadanas del cantén San
Juan Bosco, el cual debe especificar los logros en el cumplimiento de las Politicas Publicas,
los incumplimientos de las instituciones responsables de la ejecucién de la politica y las
recomendaciones de como mejorar en la ejecucién del Plan Cantonal de Proteccién de
Derechos.

8. Promover la conformacién y fortalecimiento de las Defensorias Comunitarias como formas

Vaaa
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de organizacién de la comunidad para la promocion, defensa y vigilancia de los derechos
de los ciudadanos del canton.

9. Promover la conformacion y fortalecimiento de los Consejos Consultivos Cantonales como
instancias de participacion de los titulares de derechos para la consulta, disefio,
implementacion y evaluacion de las politicas publicas locales.

10. Exigir a las autoridades locales la aplicacion de las medidas legales, administrativas y de
otra indole que sean necesarias para la proteccién de los derechos de los grupos de atencién
prioritaria.

11. Elaborar y proponer politicas de comunicacion y difusiéon de los derechos, garantias y
responsabilidades de los grupos de atencion prioritaria de San Juan Bosco.

12. Dictar y aprobar las normas reglamentarias internas necesarias para su funcionamiento.

13. Elaborar el Reglamento para la eleccidn de los miembros de la Junta Cantonal de Proteccion
de Derechos del canton San Juan Bosco.

14, Brindar apoyo y dar seguimiento a la Junta Cantonal de Proteccién de derechos.

15. Las demas actividades que contempla la Ley y los reglamentos.

Productos:

1. Politicas publicas cantonales.

2. Ejecuciones de mecanismos de incidencia para asegurar que las politicas publicas
cantonales vigentes

3. Control da los mecanismos de cumplimiento y restitucion de los derechos individuales y
colectivos vulnerados.

4. Evaluaciones de la politica plblica para la igualdad.

5. Denuncias presentadas a autoridades competentes las amenazas o violaciones de derechos

o incumplimientos de la Pohtlca Publica. =~ %»

6. Informe de evaluacion ge la proteccion de derechos de ;Iudad@nos y ciudadanas

7. Politicas de dlfusnon de los derechos, garantias y responsabllldades de los grupos de
atencién prioritaria’” e Oap Juan )

8. Normas reglamentarias internas aprobadas., Gl 25 =

9. Reglamento-para eleccidn de los. mlembros de Ia Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

del cantén San: Juan Bosco.”

4.10.2 JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS.

Art. 105.- Responsable: Miembros Principales de la Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos

Misidon: Velar por el cumplimiento de los derechos integrales de los nifios, nifas, adolescentes,
y de grupos de atencion prioritaria.

Art. 106.-.- Son atribuciones y responsabilidades de la Junta Cantonal de proteccion de
derechos las siguientes funciones:

1. Conoce, de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacion de los derechos

individuales de las personas y grupos de atencidn prioritaria dentro de la jurisdiccion del

respectivo cantdn; y disponer las medidas administrativas de proteccién que sean

necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado;

Vigila la ejecucion de sus medidas;

Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales competentes en los casos de

incumplimiento de sus decisiones;

4. Requiere de los funcionarios publicos de la administracion central y seccional, la informacion
y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones;

5. Lleva el registro de quienes se haya aplicado medidas de proteccion;

W N
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6. Denuncia ante las autoridades competentes la comision de infracciones administrativas y
penales en contra de personas y grupos de atencion prioritaria;

7. Vigila que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de atencién no violen
los derechos de las personas y grupos de atencidn prioritaria;

8. Presenta propuestas de fortalecimiento de programas y proyectos de prevencion y atencion
que estén dirigidos a erradicar la violencia en razén de género;

9. Presenta propuestas de fortalecimiento para la inclusion de los enfoques de igualdad y
género en los programas y proyectos, en el marco del Plan de Desarrollo u otros programas
de la Municipalidad

10. Presentar informes mensuales sobre los procesos administrativos y judiciales que
sustancien la Junta al Consejo Cantonal para la Proteccidon de Derechos

11. Fomenta la conformacion, fortalecimiento y articulacion de las organizaciones sociales de
mujeres, jovenes, adultos mayores, comunitarios y de nacionalidades y pueblos del cantén

V4
12. Las demas que sefale la ley.

Productos:

1. Registro de denuncias por amenaza o violacion de los derechos de atencion prioritaria
2. Informe de medidas administrativas dictadas

3. Presentar informes mensuales sobre los procesos administrativos y judiciales

4. Registro de casos atendidos

5. Informe de citaciones y notificacjones.

\\ L
4.10.3 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS. / Sl

”

~

o « S
Art. 107.- Responsable: Secretario Técnico ~H San Ju

{, /,f‘l,"\ v/
o 7 . X . .. rq A0 {2 . - 5

Mision: EJecutar;lqéf.d{ec;sane[s,y(_r,,esoludonesdel consejo cantonal de proteccion de
derechos; y coordinar con otras instituciones para garantizar el cumplimiento de los derechos
de grupos de atencion prioritaria, nifios, nifas y adolescentes.

s

4.10.3.1 SECRETARIO/A TECNICO/A

Art. 108.- Son atribuciones y responsabilidades de la o él Secretario/a Técnico/a del Consejo
Cantonal de Proteccion de Derechos de San Juan Bosco las siguientes:

1. Ejecutary coordinar la ejecucion de las resoluciones del Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos.

2. Elaborar y someter a consideracion del Consejo, propuestas encaminadas al cumplimiento
de las atribuciones de formulacion, transversalizacién, observancia, seguimiento vy
evaluacion de las politicas publicas.

3. Coordinar intra e interinstitucionalmente a efectos de garantizar el funcionamiento
articulado de los organismos del sistema cantonal de proteccion de derechos.

4. Implementar los procesos de formulacién, transversalizacion, observancia, seguimiento y
evaluacidn de las politicas publicas aprobadas por el CCPD.

5. Receptar y presentar al Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos, las iniciativas y
demandas de politicas publicas que surjan de la sociedad civil.

6. Elaborar los documentos normativos y procedimientos necesarios para el adecuado
funcionamiento técnico y administrativo de la Secretaria Técnica y del Consejo Cantonal de
Proteccion de Derechos.

7. Presentar informes de avances en la gestion y cumplimiento del Plan Operativo y
Presupuesto que requiera el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

8. Participar en los procesos orientados a la consolidacion del Sistema de Proteccidon Integral

D
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y del Sistema de Inclusidn y Equidad en el cantdn San Juan Bosco.

9. Participar en los procesos de planificacion integral que se realicen en el ambito municipal,
parroquial, barrial y comunitario.

10. Elaborar y someter a consideracion del Consejo un Plan Operativo Anual encaminado al
cumplimiento de las politicas publicas nacionales y cantonales.

11. Difundir la normativa y los mecanismos de funcionamiento del CCPD encaminados al
cumplimiento de los derechos de los grupos de atencién prioritaria.

12. Velar para que el GAD Municipal otorgue las asignaciones presupuestarias suficientes y
gestidn ante otros organismos e instituciones publicas y privadas recursos para la ejecucion
de planes y proyectos encaminados al cumplimiento de los derechos de los grupos de
atencion prioritaria.

13. Participar en la evaluaciéon del cumplimiento de los derachos de los grupos de atencion
prioritaria.

14. Sistematizar y conservar a buen recaudo los archivos del Consejo.

15. Participar con voz, pero sin voto en las sesiones del Consejo Cantonal de Proteccion de
Derechos.

16. Recibir, registra, clasifica, redacta la correspondencia, y archiva ordenadamente;

17.Atender al pablico y a los funcionarios de la Institucién, en forma personal vy
telefonicamente;

18. Dar tramite de documentos que ingresan o salen de la unidad.

19. Poner fe de presentacion en los documentos recibidos.

20. Asistir a sesiones de la Junta Cantonal de proteccion de derechos y realizar las veces de
secretario de la misma, redactando las actas de las reuniones

21. Las demas que disponga la Cor_xsti"tTfEi‘én\de la Republica, las leyes y los reglamentos.

PRODUCTOS: /-~" T
. '.\

1. Charlas y talleres de dufus:on de derechos y obhgacnones a favor de los grupos de atencion

prioritaria. " ) i 0300,

POA del Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos '

Encuentros y jornadas de aphcaczon Cantonal con los grupos de atencion prioritaria.

Mesas Intersectonak de seguimiento y evaluacién de la politica publica para la igualdad y

no discriminacion.

5. Reuniones con las juntas parroquiales del cantdn para generar politicas pdblicas a favor de
los grupos de atencidon prioritaria.

6. Fichas de seguimientos que atenten contra los derechos de la nifiez y adolescencia,
personas mayores y con discapacidad.

7. Derivaciones a instancias competentes casos de vulneraciéon de derechos en contra de
nifios, nifas, adultos mayores y personas con discapacidad.

8. Registro de seguimientos de casos reportados del Concejo Cantonal de Proteccion de
Derechos.

9. Proyectos y programas socializados en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones con
los grupos de atencidn prioritaria.

10. Informes de visitas a las comunidades.

11. Actas de Concejos Consultivos Nombrados.

bl

4,10.3.2 AUXILIAR DEL SECRETARIO DE CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS.

Art. 109.- Son atribuciones y responsabilidades de él o la Auxiliar del Secretario de Consejo
Cantonal de Proteccion de Derechos:

1. Realizar labores de preparacion y distribuciéon de material didactico.
2. Realizar llenado de fichas fisicas, digitales y saca reportes.
3. Realizar labores de publicacién de documentos segun instrucciones.

e
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4. Realizar la redaccion, organizacion, recepcion y clasificacion de la correspondencia.
5. Y las demas actividades que se asigne, por disposicidon de la Ley, reglamento, u orden
superior en funcion del cargo.

PRODUCTOS:

1. Fichas de seguimiento.

2. Reportes de seguimiento y evaluacion que lleva el Concejo Cantonal de Proteccion de
Derechos.

3. Archivo de oficios recibidos y enviados, de casos de seguimiento a nifios, nifias vy
adolescentes, personas mayores y con discapacidad.

4, Envio de comunicaciones interna y externamente.

5. Redaccion, organizacion, recepcion y clasificacion de la correspondencia que ingresan al
Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

6. Redaccidn, archivo y seguimiento de comunicaciones.

7. Atencidén al usuario que acude al Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

5. ENTIDADES ADSCRITAS
5.1 CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SAN JUAN BOSCO.

Art. 110.- Responsable: Jefe de Bpmbecos
Mision: Ejercer la facultad ejecutlva del cuerpo-de, bomberos, y respondera por el
cumplimiento y ejecucion de’las politicas y normas. u\_'___/_‘,,-_\

- 5

3

5.1.1. JEFE DE BOMBEROS )
0 \ ) ‘J} 147 DO,

Art. 111.- Son deberes y atnbucxones del Je(e del Cuerpo de bomberos las SIguuentes
Nadly papn nosotros

1. Administrar de forma desconcentrada el cuerpo de bomberos del cantén San Juan Bosco.

2. Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico en el ambito de sus competencias y la
presente ordenanza;

3. Cumplir y hacer cumplir las politicas, decisiones y metas emanadas del Consejo de
Administracién y Disciplina;

4. Garantizar el funcionamiento adecuado de la estructura fisica y equipamiento para la
prestacion del servicio objeto de su constitucion;

5. Elaborar propuestas de reformas a la ordenanza y de reglamentos internos y ponerlos
en conocimiento del Consejo de Administracion y Disciplina, para su tramite y aprobacion
en el Concejo Municipal;

6. Promover la Tecnificacion del personal mediante la organizacion y asistencia a cursos
periddicos de teoria y practica.

7. Realizar los procesos de determinacién tributaria y evaluacion de las recaudaciones
tributarias y no tributarias que corresponda al financiamiento de sus actividades y exigir
oportunidad y eficiencia en el recaudo

8. Informar al alcalde o alcaldesa, al Consejo de Administracion y Disciplina seguin
corresponda sobre las necesidades del Cuerpo de Bomberos y gestionar su solucion;

9. Mantener relaciones técnicas y de trabajo con otras entidades similares: provinciales,
nacionales o extranjeras;

10. Promover la celebraciéon de convenios de cooperacion y ejecutarlos;

11.Representar a la entidad en los actos oficiales o sociales.

12.Formular en forma participativa, el proyecto de presupuesto anual y presentarlo al
Consejo de Administracién y Disciplina,

/‘ /—\/‘\/
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13. Conocer las solicitudes y reclamos que presenten la personas naturales o juridicas ante
el Cuerpo de Bomberos, y que no han sido resueltas por el Jefe Operativo del Cuerpo de
Bombero

14. Garantizar la oportuna prestacion de servicios en las areas de contra incendios, rescates,
inundaciones, emergencias médicas, incendios estructurales y forestales y manejo de
materiales peligrosos.

15. Gestionar nuevos recursos en el ambito local, nacional e internacional que puedan
conseguirse.

16.Las que determine la Ley de Defensas Contra Incendios para los jefes de Cuerpos de
Bomberos, las demas leyes y normas municipales.

PRODUCTOS:

1. Locales comerciales inspeccionados.

2. Permisos de funcionamiento aprobados.

3. Modelos de ordenanza presentados para aprobacién del Consejo de Administracion y

Disciplina, y del Consejo Municipal.

Personal capacitado para mejorar el servicio de emergencias.

Usuarios notificados para que saquen el permiso de funcionamiento de locales

comerciales.

6. Proyectos presentados al alcalde, para mejorar las necesidades del Cuerpo de Bomberos.

7. Convenios celebrados con la Empresa Eléctrica para la recaudacién que realizan los
Usuarios en su planilla mensual.

8. Proforma Presupuestaria presentéaas anualmente al Concejo de Administracion y
Disciplina y al Concejo Municipal.

3. Plan Operativo Anual presentado al COF\SEJO de Admfgfstracnon y Disciplina y al Concejo
Municipal. N

10. Denuncias presentadas por la ciudadania en general resuelto

11.Emergencias asistidas oportunamente dentro del Canton san; Juan Bosco.

A v
\ 3’ \,‘\ t) * (
5.1.1.1 DEL SECRETARIO /A 'CONTADOR.

v &

Art. 112.- Los deberes y atribuciones del Secretario/a contador/a son las siguientes:

1. Redactar la correspondencia, y mantener actualizado los archivos de la oficina del
Cuerpo de Bomberos, de oficios, memorandos, contratos, comodatos, convenios, y
otros documentos o trémites propios de la entidad.

2. Atender al publico en forma personal, telefénicamente, y realizar las labores de orden
administrativo.

3. Coordinara el fotocopiado, digitalizacion de documentos, como también debera
escanear documentos.

4. Supervisar y ejecutar las funciones contables, cumpliendo las disposiciones legales de
la contabilidad Gubernamental

5. Suscribir los balances de comprobacién; efectuar andlisis financieros; elaboracion del
mayor general.

6. Contabilizar los comprobantes de egreso; controlar y registrar el control
presupuestario.

7. Elaborar y presentar la informacion que se deba por ley tramitarse en el SRI.

8. Realizar los roles de pagos de los salarios y de las remuneraciones mensuales
unificadas, a favor de los trabajadores y empleados en su orden.

9. Mantener actualizada y automatizada la informacion contable;

10. Presentar en forma oportuna los informes financieros necesarios, con relacion a los
estados financieros mensuales y consolidados anuales;

11. Mantener actualizado el plan general de cuentas;

s N
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12.Observar por escrito cuando las érdenes de pago sean ilegales, incompletas, o sus
justificativos no redinen los requisitos legales vigentes para la ejecucion del pago;

13. Preparar y presentar informes financieros.

14, Coordinar y controlar el proceso contable

15. Llevar el control presupuestario de ingresos por cuentas, partidas y procesos de
trabajo.

16.Las demas funciones establecidas en leyes, ordenanzas reglamentos, y otras que le
asigne el Administrador en jefe del Cuerpo de Bomberos.

PRODUCTOS:

1. Correspondencia redactada.

2. Documentos fotocopiados y digitalizados.

3. Balances de comprobacién suscritos.

4. Analisis financieros elaborados.

5. Mayor General Elaborado.

6. Comprobantes de egreso contabilizados.

7. informacion que se deba por ley tramitarse en el SRI elaborada y presentada.

8. Roles de pagos de los salarios y de las remuneraciones mensuales unificadas, a favor de

los trabajadores y empleados en su orden, realizados.
. Informes financieros presentados.
10.6rdenes de pago que sean ilegales, incompletas, o sus justificativos no reldnen los
requisitos legales vigentes para la ejecucion del pago, observadas por escrito.
11. Partidas presupuestarias elaboradas. ™\

-

/ -~ -
- TN O
5.1.1.2 BOMBERO 1°. / ,“‘*”’<.l\_\
-~ , Qi Raine
Art. 113.- Las principales tareas del Bomrbero 1‘.’,5503. las siguientes:;-“ 7.,
A pore
p. , L ‘:"l,._', L
1. Realizar fa’ redaccion,;recepcion, entrega y archivo de la correspondencia ordenada y

clasificada. {

2. Realizar Inspecciones y extender citaciones cuando se requiera.

3. Solicitar la Clausura temporal o definitiva, o suspension del Permiso de funcionamiento
de locales que no cumplan con las medidas de segundad.

4. Elaborar campafias de prevencion.

5. Brindar charlas sobre medidas de seguridad contra incendios en los Centros Educativos,
y otros grupos sociales.

6. Realizar y reportar los informes de inspecciones y otros.

7. Asistir a las emergencias en su horario de guardia o fuera de él, si es requerido.

8. Y las demas actividades propias del cargo, que sea dispuesto por la Administrador en
Jefe del Cuerpo de Bomberos con sujecion a la normativa vigente.

PRODUCTOS:

1. Correspondencia redactada.

2. Inspecciones y citaciones realizados.

3. Solicitudes de clausuras o suspensiones de locales que no cumplan con las medidas de
segundad.

4. Campafas de prevencion elaboradas.

5. Charlas sobre medidas de seguridad contra incendios en los Centros Educativos, y otros
grupos sociales brindadas.

6. Reportes de informes de inspecciones realizados.

7. Emergencias asistidas en su horario de guardia o fuera de él, si es requerido.

s
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DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- En todo lo que no contemple el presente, se observara lo que dispone el Codigo
de Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Cédigo Organico de
Planificacidon y Finanzas Publicas, Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento General,
las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado y demas leyes, normas
u ordenanzas que regulan a los servidores de este Gobierno Auténomo Descentralizado, y
en especial las atribuciones y deberes de los funcionarios, empleados y trabajadores. Los
requisitos de preparacion, experiencia y conocimientos y otros exigidos para cada cargo para
contratar o nombrar mismos que constan en la descripcidn, clasificacidn y valoracién de
puestos prevaleceran sobre los que establecen en el presente estatuto organico.

SEGUNDA.- En caso de ausencia temporal de los Directores Departamentales, seran
reemplazados por el servidor que designe el Alcalde. Los Directores solicitaran el encargo al
Alcalde cuando el personal a su cargo no se encuentre presente.

TERCERA.- Todos los jefes inmediatos tienen la obligacion de realizar la supervisién a sus
subalternos y responderan por la falta de control hacia ellos en cumplimiento con la
normativa legal vigente, tanto la permanencia en sus puestos de trabajo como en el
cumplimiento de sus funciones.

CUARTA. - Todos los funcionarios y_em| empleados de las diferentes unidades administrativas
que laboran en el Gobierno Autonomo Descentralizado, deberan presentar informes
semanales a su respectivo jefe inmediato, sin perjuicio a presentar los informes cuando sean
requeridos en casos especificds o puntuales por-los niveles Directivo, Ejecutivo, o por la
oficina de Talento Humanq -

QUINTA. - Todos Ios/;;rocesos y sus divisiones admlmstratlvas del Gobierno Auténomo
Descentralizado observaran la linea Jerarr?unca ‘establecida en la estructura organica y

funcional sefalada: tnd0
'///r’t/”tr‘”

SEXTA. - Las diferentes dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado, en todos
los niveles coordinaran sus actividades entre si, a fin de optimizar la utilizacién de los
recursos financieros y del talento humano.

m_/l.'J

SEPTIMA. - Los funcionarios, empleados y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado tienen la obligacién de cumplir a cabalidad las funciones determinadas en
la presente estructura organica funcional y las que en funcién de una ley los determine o
por orden superior escrita se le asigne.

OCTAVA. - Se prohibe a las autoridades municipales, funcionarios, empleados,
trabajadores, y al publico en general ingresar a la Municipalidad vistiendo traje deportivo y
en estado etilico.

NOVENA. - La autoridad Ejecutiva de este Gobierno Auténomo Descentralizado, podra
suscribir todos los contratos facultados por la Ley Orgadnica de Servicio Publico y su
Reglamento General, y lo prescrito en otros cuerpos legales vigentes.

DECIMA. - Para suscribir contratos de servicios ocasionales, contratos civiles por servicios
profesionales, y en general todos los contratos de personal que las Leyes lo permita
suscribirlo, en forma irrestricta tanto la autoridad ejecutiva titular o su subrogante deberan
cumplir con el perfil de exigencias de preparacién exigido para cada puesto. Para los cargos
nuevos, estara a lo que establezca la Jefatura de Talento Humano de conformidad con lo
establecido en la norma de control interno 407-03, de la Contraloria General del Estado.

s
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DECIMA PRIMERA. - En caso de existir la necesidad del cumplimiento de nuevas funciones,
la oficina de talento humano sera la encargada de designar de acuerdo a la competencia de
cada uno de los funcionarios, empleados, y trabajadores, con la aprobacidon del Alcalde.

DECIMA SEGUNDA.- El uso del término en género masculino incluird al género femenino
y operara en forma viceversa, en lo que sea aplicable al presente estatuto.

DECIMA TERCERA.- El presente Orgénico Funcional regira para a partir de su aprobacion,
y el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Juan Bosco, reconoce a todo el
personal que se encuentra con nombramiento o contrato como empleados legitimos, que
cumpliendo o no con el requisito minimo para ocupar cada cargo. Y en caso de quedar
vacante cualquier cargo, sea para contratar o nombrar se observara el perfil descrito en el
presente organico.

DECIMA CUARTA.- La subrogacién procedera de conformidad al articulo 126 de la LOSEP,
considerando que la o el servidor subrogante tendra derecho a percibir la diferencia que
exista entre la remuneracion mensual unificada de su puesto y la del puesto subrogado.

A efectos de la subrogacion se debera cumplir con los requisitos del perfil del puesto a
subrogarse y en funcién de la misma se ejerceran las funciones correspondientes al puesto
subrogado.

El pago por subrogacion correra a partir del primer dia y hasta cuando dure el tiempo de
subrogacion; y los aportes al IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

DECIMA QUINTA.- En los cargos del Nivel Administrativo cuyos puestos que para el
desarrollo y cumplimiento de sus labores que no utilicen el 100 % del tiempo del horario de
trabajo, previa solicitud de réquerimiento ‘que“coady n una determinada labor, se
procedera realizara un diagndstico y se levantara un infor ,_ef»?ntre el jefe inmediato y el
Jefe de Talento Humay,—y se remitira al Alcalde para su ejecuaén’.
1 UGN D0scp

DECIMA SEXTA.- Los Obreros y Maestros ldve,()blr'a‘é;iié' sje encuentran nombrados con el
Cédigo del Trabajo-se les recl_as_ijicgt_i{ai‘c‘dh-"Ié"denominacién de Ayudantes de Cuadrilla para
efectos de esté@std it6 6rgénico por procesos, porque dentro de las actividades que realizan
son las mismas labores que las que corresponde a un Ayudante de Cuadrilla; La
denominacion de Ayudante de Recoleccion de Aseo se reclasifica a la denominaciéon de
Jornalero de recoleccién de basura, para efectos de este estatuto por realizar las mismas

actividades estos dos cargos. Si perjuicio de los derechos de sus titulares.
DISPOSICION TRANSITORIA:

PRIMERA. - Todos los procesos que requiera de personal debera justificar tal necesidad
mediante el levantamiento del perfil por parte de la unidad requirente, requisito previo para
hacer constar dentro de la planificacion de talento humano, para el afio subsiguiente.

SEGUNDA. - La Direccion Financiera en base a la planificacion de Talento humano aprobada
por Alcalde, de acuerdo a la valoracion de puestos y perfil realizado por la Jefatura de talento
humano, tomara las prevenciones del caso para financiar en el presupuesto los cargos
descritos en este instrumento para el afo siguiente.

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Derogase el “ESTAT}JTO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y
FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN
BOSCO"” aprobado con fecha 13 de diciembre de 2016.

DISPOSICION FINAL

S
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UNICO. Tramite de aprobacién.- El presente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO sera conocido por el Concejo municipal conforme al Art.
57 literal f) del COOTAD, y a posterior sera sancionado por el Alcalde conforme lo determina
el Art. 60 literal i) ibidem; fecha en la cual entrara en vigencia sin perjuicio de su posterior
publicacién en la Gaceta municipal

CERTIFICO que el presente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAN JUAN BOSCO fue conocido por el Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de San Juan Bosco en la sesion ordinaria del 01 de octubre del 2018.

LA ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN
JUAN BOSCO.- Por haberse seguido el tramite establecido en los Arts. 57 literal f) y 60
literal i) del Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia Descentralizacion
(COOTAD), y por estar de acuerdo con la Constntucnon y leyes de la Republica, se sanciona
el presente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

y PAL DE SAN JUAN BOSCO,

CERTIFICO: Que el presente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENT IZADO MUNICIPAL DE

San Juan Bosco, 01 de octubre del 2018, 13h35.
SECRETARIA

Z
2
Z,\DEL CONCEJD
%‘ », S < y
Dra. Elvi q’uuta Abad Toledo’ sV

SECRETARIA DEL CONCEJO.
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MEMORANDO N°- 3203_ ALCALDIA - 2018.

PARA: Abg. Segundo Maldonado JEFE DE TALENTO HUMANO.
DE: Alcaldia.

ASUNTO: Tramites.

Adjunto encontrara copias del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos
del GADM de San Juan Bosco aprobada mediante Resolucion Administrativa N°.101-
ALCALDIA-GADMSJB-2018, misma que se remite para conocimiento y aplicacion del
mismo.

A'm Saquicela Galarza——2% >
ALGALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO.
“DESCENTRALIZADO MUNICIPAL )
DE/SAN JUAN BOSCO. Hora /0400 Fechal2/ 10/ D0y

/IAdjunto 40 hojas.

Realizado: LESP.



