COBIER ITNC AL T ONONCO I

EL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PAQUISHA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica en el Art. 227 establece, que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, la Norma Suprema en el Art. 238, en concordancia con el Art. 5 del Cddigo
Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD,
determinan, que los gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacion ciudadana;

Que, la Carta Magna en su Art. 240 manifiesta, que los gobiernos auténomos
descentralizados cantonales tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales. Todos los gobiernos auténomos
descentralizados municipales ejerceran facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el numeral 16 del Art 326 de la misma Constitucion dispone que en las entidades
del Estado y en las entidades de derecho privado en los que haya participacion
mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de representacidn,
directivos, administrativos o profesionales se sujetaran a las leyes que regulen la
administraciéon publica, aquellos que no se incluyan en esta categorizacion seran
amparados por el Cédigo del Trabajo;

Que, el Articulo 229 de la Norma Suprema establece que, serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejercer un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico;

Que, el Art. 57, literal f) del COOTAD., manifiesta que al concejo municipal le
corresponde, conocer la estructura organico-funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

Que, el mismo Cédigo en su Art. 60 literales b) e i) respectivamente, manifiesta que al
alcalde le corresponde: ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno
auténomo descentralizado municipal; y, resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; y expedir previo conocimiento del concejo, la estructura
organico-funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal;

Que, el Codigo antes nombrado en su Art. 338 establece que, cada gobierno municipal
tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el
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ejercicio de sus competencias y funcionara de manera desconcentrada. La estructura
administrativa serd la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica
de las competencias. Cada gobierno auténomo descentralizado municipal elaborara la
normativa pertinente, segiin las condiciones especificas de su circunscripcion territorial,
en el marco de la Constitucion y la ley;

Que, este mismo Codigo Organico, en su Articulo 360, dispone que la administracion del
talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados serda auténoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en
las respectivas ordenanzas;

Qué, la norma técnica del disefio de Estatutos y Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por procesos publicados en el registro oficial nimero 251 del 17 de abril
del 2006, establece la metodologia que deben aplicar la instituciones y entidades con
organizaciones y empresas del sector publico para disefios sus estructuras, administrar
el trabajo y mantener un mejoramiento continuo de sus productos y servicios presentada
ala comunidad;

Que, la organizacion administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Paquisha, dada la importancia de los servicios publicos y la obra publica que ejecuta,
asi como su capacidad financiera, debe responder a una estructura que permita atender
todas y cada una de las funciones que a ellas compete para mejor el cumplimiento de los
fines municipales, por tal razén requiere del poyo de una normativa que oriente y
racionalice el trabajo hacia una gestion efectiva de bienes y servicios;

Que, es indispensable actualizar la estructura Organico - Funcional, de acuerdo a las
necesidades actuales del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Paquisha,
misma que permitira la optimizaciéon de los recursos y el cumplimiento de objetivos
institucionales; y,

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el Art. 60, literal i) del Codigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion,

EXPIDE:

LA ESTRUCTURA ORGANICO - FUNCIONAL DE GESTION POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PAQUISHA

CAPITULO 1
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 1. Estructura Organizacional de Gestion por Procesos.- La Estructura
Organizacional de Gestiébn por Procesos del Gobierno Auténomo
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Art.

Art.

Descentralizado Municipal de Paquisha, es el vehiculo, que vincula la
Misién y los Objetivos institucionales con la prestacién de servicios a la
comunidad, y se basa en un enfoque de procesos, productos y servicios para
garantizar el ordenamiento organico y la continuidad de la prestacion de
los servicios publicos.

Definicion.- Se  entendera por Proceso, al conjunto de actividades
dindmicamente interrelacionadas, que toman insumos del medio,
agregando valor para transformar en servicios y productos finales a ser
entregados a los clientes como respuesta a sus demandas o denominadas
resultados.

Todo proceso consta de:

° Objetivo: Define cual es el fin de dicho proceso;

e  Alcance: Determine el inicio y el fin en el que proceso se encuentra
inmerso;

e  Entradasy salidas:

v'  Elementos de entrada: es decir lo que viene del anterior
proceso.
v' Elementos de Salida: lo creado en el presente proceso.

° Recursos: Hace referencia a todo aquello de lo que requiere el
proceso para su correcto funcionamiento ya sean recurso Materiales
o Humanos;

e  Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica que contiene a
cada una de las actividades del proceso enlazadas entre si
distinguiéndose los elementos de entrada y salida;

. Indicador de desemperfio: Es un instrumento de mediciéon de las
principales variables asociadas al cumplimiento de los objetivos y
que a su vez constituyen una expresion cuantitativa y/o cualitativa de
lo que se pretende alcanzar con un objetivo especifico establecido.

CAPITULO II
DE LA MISION, VISION Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Mision.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha,
tiene la misién de implantar y sostener las acciones del desarrollo del
gobierno local dinamizando los proyectos de obras y servicios publicos con
calidad y oportunidad que aseguren el desarrollo social y econémico de la
poblacién, con la participacién directa efectiva de los diferentes sectores
sociales y dentro de un marco de participacion social, cultural y deportiva
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Art.

Art.

Vision.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha,
procurara de dar un buen estado de vida digno para los habitantes en
donde se fortalezca la identidad cultural de los pueblo.

Estructura organizacional basica alineada a la mision.- Para el
cumplimiento de su misién, la estructura organizacional del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Paquisha comprende los
procesos internos que se ejecutan en las siguientes unidades
administrativas organizacionales

Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Paquisha.- Los procesos que elaboran los productos y servicios del
Gobierno Auténomo Descentralizo Municipal de Paquisha, se ordenan y
clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado al
cumplimiento de la Misidn Institucional.

TIPO DE PROCESO: NIVEL LEGISLATIVO.

El Nivel Legislativo.- es el nivel de mas alta jerarquia de autoridad, la
integra el Concejo que cumplira las atribuciones y funciones determinadas
en el Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion; y, estara integrado por el Alcalde y cinco Concejales, el
mismo que es el encargado de determinar las politicas institucionales para
el logro de objetivos y expedir ordenanzas, resoluciones y acuerdos, para
su administracion. Al Concejo a mas de la competencia normativa le
corresponde la resolutiva y de decision.

El Alcalde sera su maxima autoridad administrativa y lo presidira con voto
dirimente. El Concejo representara proporcionalmente a la poblacion
cantonal urbana y rural, en los términos que establezca la ley.

AMBITO.- Determina las politicas en las que se sustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de objetivos.

SE INTEGRA CON:
1. Direccionamiento Estratégico (Concejo Municipal)
1.1. Comisiones permanentes;y,

1.2. Comisiones Permanentes y especiales.

TIPO DE PROCESO: NIVEL EJECUTIVO
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El Nivel Ejecutivo.- Es el nivel de mayor jerarquia administrativa que
orienta y ejecuta la politica le compete tomar las decisiones, impartir las
instrucciones que deberan cumplirse, es el encargado de coordinar y
supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades, para
alcanzar los fines y objetivos Municipales, para la satisfaccion de las
necesidades colectivas del canton.

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

SE INTEGRA CON:
2. Gestion Estratégica (Alcaldia)
TIPO DE PROCESO: NIVEL ASESOR.

El Nivel Asesor.- constituye la instancia de consulta y asesoramiento, en
la toma de decisiones, su relacion de autoridad es indirecta, su funcion se
canaliza a través del Alcalde, quien aprueba, modifica o desaprueba los
planes, programas, proyectos, informes y en general los trabajos que
presentan las dependencias que integran este nivel.

AMBITO.- Es de tipo consultivo, o de ayuda a los demdas procesos. Su
relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos o generadores
de valor. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Ejecutivo o
Legislativo, segiin corresponda la supervision del trabajo, quien podra
asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados
por el Proceso Asesor.

3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA:

3.1. Subproceso: Direccion de Procuraduria Sindica.
3.1.1. Asistente de Procuraduria Sindica
3.2. Subproceso Auditoria Interna.

TIPO DE PROCESO: NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO.

Nivel de Apoyo Administrativo.- se encarga de la dotacién y
administracion de los recursos econdémicos, financieros, humanos,
materiales y tecnoldgicos; realiza aquellas funciones de apoyo necesarias
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para el cumplimiento de las actividades municipales destinadas a mejorar
los servicios publicos.

AMBITO.- Es el que presta asistencia técnica y administrativa de tipo
complementario para la operatividad de los demas procesos.

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:
4.1. Proceso Secretaria del Concejo.

4.1.1 Subproceso: Asistente de secretaria.

4.1.2 Subproceso: Asistente de Alcaldia.

4.1.3 Subproceso: Relaciones Publicas

4.2. Proceso: Direccion Financiera.

4.2.1. Subproceso: Auxiliar Financiero.

4.2.2. Subproceso: Contabilidad General.
4.2.2.1.Subproceso: Auxiliar de Contabilidad 1
4.2.2.2.Subproceso: Auxiliar de contabilidad 2

4.2.3. Subproceso: Rentas.

4.2.4. Subproceso: Tesoreria

4.2.4.2. Subproceso: Recaudaciones.
4.2.5. Subproceso Proveeduria.
4.2.6. Subproceso Guardalmacén.
4.2.6.1. Subproceso: Asistente de Guardalmacén.
4.3. Proceso: Unidad Administrativa de Talento Humano.

4.3.1. Subproceso asistente de Talento Humano

4.3.2. Subproceso: Mantenimiento General
4.3.2.1 Subproceso: Auxiliar de servicios 1
4.3.2.2 Subproceso: Auxiliar de servicio 2
4.3.2.3 Subproceso: Auxiliar de servicio 3

4.3. 3. Subproceso: Biblioteca

4.3.4. Subproceso: Comisaria.
4.3.2.1. Subproceso: Policia Municipal 1

4.3.2.2 Subproceso: Policia Municipal 2
4.3.2.3 Subproceso: Policia Municipal 3
4.3.2.4 Subproceso: Asistente de Comisaria.

4.3.5. Subproceso: Administrador del Terminal terrestre.

TIPO DE PROCESO: NIVEL OPERATIVO.

El nivel operativo.-es el nivel que presta ayuda a las diferentes
dependencias, le corresponde prestar soporte técnico, también es el
encargado de cumplir e implementar directamente con los objetivos y
finalidades de la municipalidad, es el encargado de ejecutar los planes,
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programas y proyectos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Paquisha.

AMBITO.- Es el encargado de la ejecucién directa de los proyectos o
productos finales que se entregan al cliente. Encargado de cumplir con los
objetivos y finalidades de la Municipalidad. Ejecuta los planes, programas,
proyectos y demads politicas y decisiones del Proceso Ejecutivo. Los
productos y servicios que entrega al cliente, lo perfeccionan con el uso
eficiente de recursos y forma parte del proceso agregado de valor.

SE INTEGRA CON:
5. Proceso: Direccion de Planificacién y Ordenamiento Territorial.

5.1. Subproceso: Asistente de Planificacion
5.2.  Subproceso: Técnico de Planificacién y cooperacion
5.3.  Subproceso: Avaldos y Catastros.
5.4. Subproceso: Técnico de Gestion de Riesgos y Ordenamiento
Territorial.
5.5.  Subproceso: Topografia.
5.6. Subproceso: Digitador/Dibujante.
5.7.  Sub proceso: Unidad Social.
5.8. Sub proceso: Coordinador de la Unidad Social.
5.9. Sub proceso: Unidad Alimentaria y Productiva.
5.9.1. Subproceso: Asistente de la Unidad Social.
5.10. Subproceso: Unidad de Turismo Cultura y Deportes.
5.11. Subproceso: Unidad de Gestiéon Ambiental
5.11.1. Subproceso: Manejo Sustentable, Desechos
Sélidos, y licencias ambientales.
5.11.2. Subproceso: Asistente de la Unidad Gestion
Ambiental
5.12. Subproceso Compras Publicas.
5.13. Subproceso de Asistente de Compras Publicas.

6. Proceso: Direccion de Obras Publicas.
6.1. Subproceso: Asistente de Obras Publicas.

6.2. Subproceso: Unidad de Agua Potable y Alcantarillado.

6.2.1. Subproceso: Asistente Unidad de Agua Potable
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6.3. Subproceso: Fiscalizacion.

6.4. Subproceso: Soporte Informatico y Conectividad.
6.5. Subproceso: Transporte de Equipo Caminero.
6.6. Subproceso: Jefe de Trabajos.

TIPO DE PROCESO: NIVEL DESCONCENTRADO.

Nivel Desconcentrado.- Encargados de generar productos y servicios
de manera desconcentrada directamente al cliente externo.

AMBITO.- Es el encargado apoyar, generar productos y servicios para la
solucién de los problemas que los afectan directa a la comunidad a través
de los diferentes espacios de consulta.

SE INTEGRA CON:

7. Proceso Gestion Desconcentrada.
7.1. Subproceso: Registro de la propiedad.
7.2.  Subproceso: Cuerpo de Bomberos.
7.3.  Subproceso: Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.

Representaciones  Graficas.- Se establecen las  siguientes
representaciones graficas para el GADM de Paquisha:
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Nivel de Apoyo
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CAPITULO 111
NIVEL LEGISLATIVO

1. Direccionamiento Estratégico (Concejo Municipal)

Art. 14. Al Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha, es el 6rgano de legislacion y fiscalizacion le
corresponde determinar las politicas en las que se sustentaran los
demas procesos institucionales para el logro de objetivos; esto lo
puede hacer mediante actos normativos.

Mision: Emitir politicas y directrices para el desarrollo cantonal con
actos normativos, resolutivos y fiscalizadores municipales.

1.1.De las Comisiones permanentes:

Art. 15. El Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha funcionara con las siguientes comisiones
permanentes, integradas por tres Concejales cada una de acuerdo a
la Ley.

a) Comision de Mesa;

b) Comision de Planificacion y Presupuesto;
c) Comision de Igualdad y Género;

d) Comision de Legislacion

Art. 16. Atribuciones y Responsabilidades:
Seran funciones, atribuciones y responsabilidades del Concejo
Municipal aquellas establecidas en la Constitucidn de la Republica y
en el Articulo 57 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién.

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de
competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal,
mediante la expedicién de ordenanzas cantonales, acuerdos y
resoluciones;

b) Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos
en la ley a su favor;

c) Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones
especiales por los servicios que presta y obras que ejecute;

d) Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del
gobierno autéonomo descentralizado municipal, para regular
temas institucionales especificos o reconocer derechos
particulares;

e) Aprobar el Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial formulados participativamente con la accion del
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g)

h)

j)

k)

D)

Consejo Cantonal de Planificacion y las instancias de
participacién ciudadana, asi como evaluar la ejecucién de los
mismos;

Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo
descentralizado municipal, que debera guardar concordancia con
el Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento Territorial; asi
como garantizar una participacién ciudadana en el marco de la
Constituciéon y la Ley. De igual forma, aprobara u observara la
liquidacion presupuestaria del aflo inmediato anterior, con las
respectivas reformas;

Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas
presupuestarias y reducciones de crédito, cuando las
circunstancias lo ameriten;

Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la
ejecucion 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 previstos en la
Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;
Aprobar la creacién de Empresas Publicas o la participaciéon en
empresas de economia mixta, para la gestion de servicios de su
competencia u obras publicas cantonales, segtin las disposiciones
de la Constitucion y la Ley. La gestion de los recursos hidricos
sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

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

m) Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno

n)

0)
p)

q)

auténomo descentralizado municipal, de acuerdo al presente
Codigo;

Destituir, 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 hubieren incurrido en una de las
causales previstas en este Cédigo, garantizando el debido
proceso;

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

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

Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;
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r) Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que
sean necesarias, respetando la proporcionalidad de Ila
representacién politica y poblacional urbana y rural existente en
su seno, y aprobar la conformacidén de comisiones ocasionales
sugeridas por el alcalde o alcaldesa;

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

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

u) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las
especificaciones y normas técnicas y legales por las cuales deban
regirse en el canton la construccidn, reparacion, transformacién y
demolicién de edificios y de sus instalaciones;

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

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

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

y) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de
su jurisdiccion, de acuerdo con las leyes sobre la materia;

z) Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los
grupos de atencidn prioritaria; y, las demds previstas en la Ley.

Productos:

a) Ordenanzas,
b) Acuerdos;y,
c) Resoluciones.

1.2.Comisiones permanentes y especiales

17.

El Concejo Municipal, a través de las Comisiones Permanentes y
Especiales, en el estudio de planes, programas y demas aspectos
técnico - administrativos, de organizacién interna y aquellos
relacionados con las necesidades de la ciudadania, que le sean
sugeridos, estudian y aplican las acciones sobre aspectos de
desarrollo Cantonal en temas: de Planificaciéon Estratégica Local;
control interno; regulacion de la aplicacién de normativas;
relaciones con clientes internos y externos; procedimientos
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administrativos; servicios financieros (incluye presupuesto),
impuestos, tasas y contribuciones, deuda publica; ordenamiento
territorial; obras publicas; servicios sociales y precautelara que en
todos ellos esté incluido el manejo ambiental. Ademas, de acuerdo
con las necesidades que se presente en la municipalidad se
conformardn las comisiones especiales definiendo el campo de
accion de las mismas.

Art. 18. La coordinacion: Tiene relacion directa con el Concejo Municipal y
Alcalde, y relacién indirecta con los diferentes procesos y
subprocesos de la municipalidad, para recabar informacién basica
para la preparacion de sus analisis y recomendaciones. Su gestion
ayuda en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores que debe
tomar el Concejo Municipal, lo realiza en funcién de los
requerimientos de la ciudadania pero que hayan sido debidamente
consensuados con la asistencia técnica de los profesionales de la
Institucion Municipal.

CAPITULO IV
NIVEL EJECUTIVO

2. Gestion Estratégica. El proceso de gestion estratégica estd a cargo del
Alcalde del Canton Paquisha.

Mision: Ejecutar las actividades municipales y cumplir con las politicas,
programas y planes de trabajo determinados por el Concejo como superior
jerarquico de la administracién municipal estd encargado de dirigir,
coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha, asegurando
eficiencia y eficacia en la ejecucion de la estrategia institucional.

Art. 19. Atribucionesy Responsabilidades:

Seran funciones, atribuciones y responsabilidades del Alcalde del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha todas
aquellas establecidas en la Constitucion de la Republica, y en el Art.
60 del Coédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion:

a) Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo
descentralizado municipal; y la representacién judicial
conjuntamente con el procurador sindico;

b) Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno
auténomo descentralizado municipal;

13



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

MMUNICIrPEALL

g)

h)

j)

k)

)

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

Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el
ambito de competencias del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

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;

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 presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacién y promovera la constitucion de las instancias de
participacién ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;
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 deberd someterla a
consideracion del concejo municipal para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual
deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, los planes de wurbanismo y las
correspondientes obras publicas;

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 direccién, procurador sindico y demas servidores publicos de
libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del
gobierno auténomo municipal y sefialar el plazo en que deben
ser presentados los informes correspondientes;

Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se
requieran para el funcionamiento del gobierno municipal;
Designar a sus representantes institucionales en entidades,
empresas u organismos colegiados donde tenga participacion el
gobierno municipal; asi como delegar atribuciones y deberes al
vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales y funcionarios,
dentro del ambito de sus competencias;
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m) Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada

n)

p)

q)

X)

el consejo cantonal para la igualdad y equidad en su respectiva
jurisdiccion;

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 requeriran autorizacién del Concejo, en
los montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se
dicten en la materia;

La aprobaciéon, 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
relacidon entre los programas y subprogramas, para que dichos
traspasos no afecten la ejecucion de obras publicas ni la
prestacion de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa debera
informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las
razones de los mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad,
medidas de caracter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al
concejo cuando se redna, si a éste hubiere correspondido
adoptarlas, para su ratificacion;

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros
organismos relacionados con la materia de seguridad, la
formulacién y ejecucion de politicas locales, planes y evaluacion
de resultados sobre prevencién, proteccién, seguridad y
convivencia ciudadana;

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

Organizacion y empleo de la policia municipal en los dambitos de
su competencia dentro del marco de la Constitucién y la ley;
Integrar y presidir la comisién de mesa;

Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de
mesa;

Coordinar la accién municipal con las demas entidades publicas y
privadas;

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

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

15



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

3.

Art.

y)

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

Solicitar la colaboracién de la policla nacional para el
cumplimiento de sus funciones; y, Las demas que prevea la ley.

CAPITULOV
NIVEL ASESOR

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.

3.1. Subproceso: Direccion de la Procuraduria Sindica.

Misidn: Direccién, ejecucion y control de labores de asesoria juridica del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha a través de la
aplicacion de las Leyes y normas, a la vez actuar junto con el Alcalde en la
representacion judicial y extrajudicial.

20. Atribucionesy Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Planificar, organizar y dirigir las actividades del area y controlar
su ejecucion

Representar judicial y extrajudicialmente, conjuntamente con el
Alcalde al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Paquisha;

Asesorar en materia legal al Concejo, la Alcaldia y demas
dependencias municipales;

Analizar y aprobar el cumplimiento de normas legales en los
contratos, convenios y acuerdos que se suscriban con el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha;

Estudiar y emitir dictamenes de caracter juridico que fueran
sometidos a consideracion del Concejo y de las distintas
dependencias;

Cumplir con las disposiciones legales contenidas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, COOTAD y leyes
conexas;

Intervenir en los procesos precontractuales y contractuales
determinados en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento;

Dirigir y asesorar los procesos coactivos de la municipalidad;
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j)

k)

D

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades relacionadas con informes juridicos, patrocinio legal y
otras actividades que se relacionen con la legalidad de asuntos
juridicos;

Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, convenios,
contratos, y mas instrumentos legales o juridicos que le sean
solicitados por el Concejo o por el Alcalde;

Intervenir en los tramites legales, judiciales y extrajudiciales que
le competan al Gobierno Auténomo Descentralizado que son
remetidos a su conocimiento;

Recopilar y mantener actualizada la legislacidn relacionada con el
Gobierno Auténomo Descentralizado y sugerir reformas legales;

m) Presentar al Alcalde informes mensuales de sus labores;

n)

p)

q)

Participar y vigilar el tramite de los procesos civiles, penales,
laborales y administrativos propuestos contra el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha o que esta
inicie contra terceros;

Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales de
competencia del Gobierno Auténomo Descentralizado, y
coordinar las acciones e instancias de acuerdo a las leyes
vigentes;

Representar a la Corporacion por delegacion del Concejo
Cantonal o del Alcalde ante los organismos gubernamentales y no
gubernamentales;

Revisar los documentos habilitantes previa a la celebracion de los
contratos y convenios observando el cumplimiento de todas las
disposiciones legales;

Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la
direccion;

Las demas actividades que determine la Ley, y las que por
requerimientos del servicio puedan sefialar el Alcalde o que
requiera la institucion.

Responsable: Director de Asesoria Juridica.

Productos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Plan Operativo Anual de la Direccion a su cargo;

Elaborar y revisar contratos, convenios y ordenanzas;
Emitir criterios y pronunciamientos Juridicos por escrito;
Elaborar demandas, y otras acciones legales;

Elaborar informes sobre procesos legales;

Elaborar informes sobre procesos de contratacién publica;
Elaborar informes mensuales de labores; y,

Los demas informes solicitados por el Alcalde;

Requisitos minimos:
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e Titulo universitario de Doctor en Jurisprudencia o Abogado,
que le faculte el ejercicio legal de la Abogacia
e Experiencia en labores juridicas administrativas

3.1.1. Subproceso: Asistente de la Procuraduria Sindica:

Mision: Ejecucion de labores de Oficina, diligencias judiciales,
tramites institucionales con su respectivo archivo de documentos.

Art. 21. Atribuciones y Responsabilidades:

a) Participar en las actividades administrativas dando apoyo
administrativo de documentacién y archivo;

b) Mantener un adecuado sistema de documentacion y archivo, asi
como la formaciéon de un protocolo encuadernado y sellado con el
respectivo indice numérico de los actos administrativos de la
oficina;

c) Recopilar y mantener archivos especializados de los tramites
judiciales y administrativos;

d) Trascribir y/o redactar informes, comunicaciones, certificaciones,
de indole variada y someter a consideracién y aprobacién del
director del area;

e) Llevar el registro de reuniones con resimenes de temas tratados
y colaborar con la agenda del jefe del area;

f) Atender al publico personal y telefonicamente y dotar al cliente
interno y externo de la atencién oportuna y de calidad;

g) Poner fe de presentacion a todos los documentos y solicitudes
que ingresan; asi como llevar registros y seguimientos de
tramites en los que intervienen las demdas dependencias
municipales;

h) Elaboracién de oficios informes y memorandos;

i) Mantener un sistema adecuado de informacion interna o externa
y de los asuntos en tramite previa autorizacion del Procurador
Sindico, asi como de aquellos de interés institucional que tengan
que ver con la municipalidad y la ciudadania;

j) Elaborar informes periodicos sobre las actividades cumplidas

k) Las demdas actividades que determine la Ley, el superior
Jerarquico; y, el Alcalde.

Responsable: Asistente de la Procuraduria Sindica.
Productos:

a) Apoyar en la elaboracién de tramites institucionales;

b) Elaborar los Archivos respectivos de los documentos que
ingresan a la Procuraduria Sindica.

c) Elaborar informes y poner a consideracién del Procurador
Sindico;
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d) Elaborar informes mensuales de actividades;

e) Custodiar y cuidar el archivo departamental; y,

f) Mantener actualizados registros de demandas, juicios y otras
causas legales.

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de reclutamiento y selecciéon de
personal, Titulo de Egresado en derecho o bachiller y
experiencia en labores de oficina juridica.

3.2.Subproceso: Auditoria Interna.

Mision: Evaluara la eficacia el sistema de control interno, los procesos
administrativos, financieros, legales, operativos y estratégicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Municipal de Paquisha.

Ademdas proporcionara asesoria escrita en materia de control a las
autoridades, niveles directivos, y servidores de la entidad de forma
independiente y objetiva para agregar valor y mejorar las operaciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha.

Art. 22. Funcionesy Responsabilidades:

a) Realizar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha,
a través de auditorias de gestion y examenes especiales, por
disposicion expresa del Contralor General del Estado o del
Alcalde;

b) Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la
administracion de riesgos institucionales, la efectividad de las
operaciones y el cumplimiento de leyes, normas y regulaciones
aplicables;

c) Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y
de prevencidn internos, para evitar actos ilicitos y de corrupcion
que afecten al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Paquisha;

d) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones establecidas en los informes de auditoria,
sobre la base de un cronograma preparado por los funcionarios
responsables de su aplicacién y aprobado por el Alcalde;

e) Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del
Estado, determine las responsabilidades administrativas y
civiles, culposas, asi como también los indicios de
responsabilidad penal, conforme lo previsto en los Articulos de
la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;
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g)

h)

j)

Asesorar por escrito a las autoridades, niveles directivos y
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén
Municipal de Paquisha, en el campo de su competencia, y en
funciéon del mejoramiento continuo del sistema de control
interno de la entidad a la que sirven;

Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a la
Contraloria General del Estado, hasta el 30 de septiembre de
cada aflo. Dichos planes seran elaborados de acuerdo con las
politicas y normas emitidas por este organismo;

Preparar semestralmente informaciéon de las actividades
cumplidas por Auditoria Interna, en relaciéon con los planes
operativos de trabajo, la cual serda enviada a la Contraloria
General del Estado, para su revision;

Enviar a la Contraloria General del Estado para su aprobacion,
los informes de auditoria y de examenes especiales suscritos por
el responsable de Auditoria Interna, en el plazo maximo de 30
dias laborables después de la conferencia final de comunicacién
de resultados; una vez aprobados dichos informes, remitira al
Alcalde del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de
Paquisha; y,

Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la Ley Organica de
la Contraloria General del Estado y su Reglamento.

Responsable: Auditoria Interna.

Productos y servicios:

a)

Elaborar oportunamente el Plan Operativo Anual de Ila
Dependencia a su cargo en coordinaciéon y conocimiento del
Alcalde para mejorar las areas criticas;

b) Exdmenes Especiales planificados y los solicitados por el

Alcalde;

c) Realizar la revision y criterios respecto a Ordenanzas y
Reglamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal;

d) Emitir criterios y pronunciamientos solicitados a su Direccion;

e) Emitir informes sobre examenes especiales;

f) Realizar y Mantener el archivo cronolégico de los documentos
generados para el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal; y,

g) Entregar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Paquisha los informes parciales y finales de auditoria.

Requisitos minimos:
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e Participar en procesos de reclutamiento y selecciéon de
personal, Titulo Universitario de Auditor, Contador.

CAPITULO VI
NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO

4. Procesos Habilitantes de Apoyo.
4.1.Proceso Secretaria/o del Concejo.

Misidon: Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia y dar apoyo en los
tramites de estas dreas mediante el soporte de documentacién, archivo y en
el despacho diario de los asuntos de la institucién, brindar respuestas
eficientes como oportunas sustentadas con un personal calificado y
comprometido con sus valores, con un servicio efectivo de calidad de
conformidad con la norma vigente.

Art. 23. Funcionesy Responsabilidades:

a) Programar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de su
dependencia y establecer procedimientos de trabajo adecuados
que permitan una oportuna atenciéon y despacho de los asuntos
de la Institucion;

b) Actuar como secretario, en los asuntos y tramites del Concejo y
Alcaldia; y, dar fe de sus actos;

c) Redactar y suscribir las actas del Concejo y de la Comision de
Mesa;

d) Preparar la documentacién necesaria para los miembros del
Concejo y convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de
acuerdo ala Ley;

e) Elaborarel Orden del Dia dispuesto porel Alcalde para la
realizacion de las Sesiones de Concejo;

f) Mantener un adecuado sistema de documentacién y archivo de la
administracion central, asi como la formacién de un protocolo
encuadernado y sellado con el respectivo indice numérico de los
actos decisorios del Concejo;

g) Elaborar los textos de las comunicaciones para la firma del sefior
Alcalde;

h) Mantener un sistema adecuado de informacion interna o externa
y de los asuntos en tramite previa autorizacién del Alcalde;

i) Coordinar las acciones de la Secretaria General con las demas
dependencias municipales;

j) Participar en la elaboracion de Ordenanzas, Reglamentos y
Acuerdos de interés institucional para ser sometidos a la
aprobacion del Concejo;
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Art.

k) Notificar las resoluciones y actos decisorios del Concejo
Municipal y del Alcalde a los servidores de la entidad, personas
naturales o juridicas, entidades u organismos oficiales a los que
se refieren los mismos para conocimiento y aplicacion inmediata;

1) Mantener al dia el inventario valorado de Secretaria;

m) Preparar y redactar las actas y resoluciones de las sesiones del
Concejo Municipal y suscribirlas con el Alcalde y Concejales, y
mantener actualizado un archivo de las mismas;

n) Suscribir la correspondencia de tramite y/o la que disponga el
Alcalde o Alcaldesa;

0) Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de la Secretaria General;

p) Distribuir y controlar las actividades del Prosecretario/a, de
Archivo, y mas servidores a cargo de Secretaria;

q) La Secretaria/o llevara ordenadamente los libros de actas; y,

r) Las demas que le ordene el Alcalde o el Concejo.

Responsable: Secretaria/o del Concejo.
Productos y servicios:

a) Plan Operativo Anual;

b) Actas;

c) Certificaciones;

d) Registro de documentos;

e) Orden del Dia;

f) Convocatorias;

g) Notificaciones y Resoluciones;

h) Registros de posesion de autoridades; y,
i) Archivo.

Requisitos minimos:

e Titulo de Doctor en Jurisprudencia, Abogado de los tribunales
de la Republica, amplia experiencia en esta area y en labores
administrativas.

4.2.Subproceso: Relaciones Publicas.

Mision: Difundir de forma interna y externas las actividades institucionales
por los diferente medios de comunicacién de forma permanente oportuna y
veraz.

24. Atribuciones y Responsabilidades:
a) Planificar, programar, organizar y difundir la comunicacion social
referente a las actividades del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;
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b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

j)

k)

D

Proponer estrategias de comunicacion y su ejecucion en el area
de la comunicacidén interna y externa;

Elaborar campafias de divulgacion al publico sobre politicas y
programas en via de ejecucion;

Dirigir programas de divulgacién de actividades realizadas y
logros alcanzados por el Gobierno Municipal;

Elaboracién de informes del accionar municipal y dar a conocer a
la opcion publica, como reportajes;

Realizar encuestas, entrevista, sondeos, al publico externo;
Promover y promocionar campafias educativas en base a lo
dispuesto en las Ordenanzas Municipales, con el objeto de
desarrollar su conocimiento y fomentar su difusion;

Participacién en eventos publicos y vocero de la Institucidn;
Difundir el quehacer Municipal, por Internet, medios escritos y
hablados. Organizar ruedas de prensa, elaborar boletines de
prensa, noticias, papeleras, avisos publicos;

Colaborar y coordinar con las distintas direcciones y areas
municipales en la elaboracion de estrategias publicitarias, ruedas
de prensa y demas formas de comunicacion colectiva, de tal
manera que tengan una imagen armoniosa y coherente de todas
las actividades realizadas por el GAD de Paquisha;

Informe al personal Municipal, mediante boletin de informativo
interno, reuniones sin jerarquia, y organizar el momento civico y
redaccion de conferencias;

Mantener relaciones adecuadas con los distintos medios de
comunicacién colectiva de la ciudad, canton, provincia y pais en
general; y,

m) Todas las demdas determinadas en la ley, ordenanzas,

reglamentos, acuerdos y resoluciones Municipales dispuestas por
el Alcalde.

Responsable: Relacionador Publico.

Productos:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Plan operativo anual de promocioén institucional;

Coordinar Programas radiales;

Campafia de informacion social;

Informe de eventos Institucionales e Interinstitucionales;
Inventario de material fotografico, video y audio;

Registro de las memorias de ruedas de prensa y entrevistas
mediaticas;

Archivo de publicaciones de la prensa e informacion relacionada;

Y,
Agenda de protocolo Institucional y Relaciones Publicas.
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Requisitos minimos:

e Titulo de Licenciado en Comunicacion Social; o bachiller con experiencia
minima de cinco afios en labores de Comunicacidn.

4.1.1. Subproceso Asistente de Secretaria:

Mision: Colaborar en la supervision y ejecucion de labores de
secretaria y/o administrativas en el Municipio, Brindar apoyo a la
Secretaria General en todas las actividades inherentes a Ila
dependencia, capaz que se brinde un servicio de calidad y calidez, y
oportuno a los usuarios del cantén Paquisha.

Art. 25. Atribuciones y Responsabilidades:

El/la asistente de Secretaria/o del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha se encargara de brindar
apoyo y logistica a la Secretaria General.

Las funciones y responsabilidades de Pro Secretario/a son las
siguientes:

a) Colaborar con el Secretario/a del Concejo en el cumplimiento de
las actividades de secretaria del Municipio;

b) Reemplazar al Secretario/a en las sesiones del Concejo, redactar
y suscribir actas y ejecutar las demas funciones que le fueran
encomendadas por el Alcalde y Secretario/a;

c) Generar métodos y apoyos de trabajo para la Secretaria en
materia de archivo, actas y procedimiento parlamentario;

d) Apoyar en el despacho de la documentacién suscrita por el
Alcalde/Alcaldesa, de acuerdo a las disposiciones realizadas por
el/la Secretario/a del Concejo;

e) Redactar y apoyar en la elaboraciéon del Orden del Dia dispuesto
por el sefior Alcalde para la realizacion de las Sesiones del
Concejo;

f) Convocar, llamar, enviar e-mails y comunicaciones escritas por
disposicion del sefior Alcalde a los Miembros del Concejo para las
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Conmemorativas e
Inaugural;

g) Apoyar en la notificaciéon de las resoluciones y actos decisorios
del Concejo y del Alcalde a los servidores de la Entidad, personas
naturales o juridicas, entidades u organismos oficiales a los que
se refieren la mismas;

h) Custodiar y actualizar los libros de registros de posesion de
Alcaldes, y Concejales;

i) Salvaguardar todos los archivos de la Secretaria; y,
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j)

Otras de conformidad con las disposiciones impartidas por el
Secretario/a General y Alcalde/sa.

Responsable: Pro Secretario/a:

Productos y servicios:

Apoyo para el cumplimiento del Plan Operativo Anual de la
Secretaria General;

Elaboracién de Certificaciones autorizadas por el Alcalde;

Apoyo en el registro de documentos;

Elaboracién y apoyo para el Orden del Dia;

Elaboracion de Convocatorias;

Elaboracién y apoyo para Notificaciones y Resoluciones;
Registros de posesion de autoridades; y,

Apoyo para mantener el archivo de la Secretaria General.

Requisitos minimos:

e Minimo ser Bachiller
e Experiencia en labores Administrativas o afines.

4.1.3. Subproceso; Asistente Personal de la Alcaldia.

MISION: Llevar una adecuada organizacion de la Agenda y de los Tramites
relacionados inherentes a la Institucién, para dar un buen funcionamiento y
tramitacion dentro y fuera del Cantén.

Art. 26. Atribuciones y Responsabilidades:

Las funciones de la Asistente del Personal estara encargado de lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

Coordinacion de las audiencias y agenda del Alcalde;
Recepcionista de Alcaldia;

Asesoramiento al Alcalde sobre la atencién de su agenda y demas
actividades inherentes a su cargo;

Facilitacién, direccionamiento y seguimiento de los tramites
hacia y desde el despacho;

Manejo de Archivo de los documentos que ingresan a la Alcaldia;
Control previo de los documentos y tramites que suscribe el
Alcalde;

Seguimiento de las disposiciones dadas por el Alcalde;

Atencidn a las delegaciones y visitantes del despacho;

Otros productos y actividades dispuestas por el Alcalde.

25



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

MMUNICIrPEALL

Art.

Requisitos minimos:

e Tener Titulo de Bachiller.

4.3.Proceso: Direccion Financiera.

Mision: Formular, implementar, ejecutar y supervisar esquemas de control
Administrativo y Financiero, sujetas a las disposiciones legales y en
particular de la LOAFYC, normas técnicas de control interno, normas y
reglamentos internos de la municipalidad y prestar asesoramiento en
materia administrativa y financiera a las autoridades y funcionarios; con la
finalidad de entregar un servicio agil, eficiente y oportuno a la colectividad.

27. Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Formular el plan anual de actividades de la Direccion Financiera y
las dependencias bajo su cargo;

Realizar la supervision, seguimiento, control y ejecucion del
presupuesto;

Administrar los recursos financieros conforme a los planes,
programas y proyectos de manera que se asegure el
cumplimiento de la Misién, Visidn, objetivos, funciones vy
competencias exclusivas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha;

Estructura el presupuesto de la Municipalidad en base a
estadisticas y estudios sobre los ingresos, financiamiento y gastos
previstos para el ejercicio econémico;

Formular, elaborar, ejecutar, presentar las reformas, clausurar y
liquidar el presupuesto participativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha, considerando los
criterios de distribucién equitativa de los recursos y las normas,
procesos, procedimientos establecidas en las ordenanzas
vigentes, Constitucidon, el COOTAD., observando las politicas y
metodologia establecidas por el Alcalde y Concejo;

Orientar la politica tributaria de la Institucion, aplicando las
normas legales correspondientes;

Vigilar autorizar y legalizar la formulacién y mantenimiento
permanente del sistema de catastro urbano y rural;

Verificar, liquidar y administrar la recaudacién, aplicando las
ordenanzas tributarias enviadas por el Alcalde y expedidas por el
Concejo;

Ejercer a través de Tesoreria, el procedimiento administrativo de
ejecuciéon coactiva para la cobranza de los valores adeudados al
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Paquisha;
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j)

k)

D

Asignar oportunamente los recursos econdmicos, para cubrir las
obligaciones derivadas de las contrataciones previstas en el Plan
Anual de Contratacién PAC y el Plan anual de Inversiones;
Autorizar la baja de titulos de crédito y de las especies valoradas
incobrables previas al tramite administrativo y de acuerdo a las
disposiciones establecidas en el COOTAD, Cédigo Tributario,
Codigo de Procedimiento Civil y Reglamento General Sustitutivo
de bienes del Sector Publico;

Participar como integrante de la Junta de Remates, de
conformidad con la Ley;

m) Autorizar y efectuar los pagos siempre y cuando se cumpla con

n)
o)

p)

t)

las disposiciones legales vigentes;

Vigilar que la contabilidad general cumplan con las normas
legales;

Elaborar y mantener al dia estadisticas econdmicas y financieras
e indicadores de gestion que sean el soporte para analizar,
interpretar y emitir informes sobre la situacién financiera del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha;
Disponer y vigilar el cumplimiento de las normas de control
interno referentes al ambito financiero y de manera especial para
los bienes muebles, inmuebles y no considerados bienes de larga
duracion;

Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha;
Proponer al Alcalde los limites de endeudamiento interno y
externo de acuerdo a las disposiciones del COOTAD;

Autorizar la baja, remate u otro procedimiento establecido para
los de larga duracidn, vehiculos, suministros y materiales, previa
la entrega de informes y el cumplimiento de las normas
establecidas en la Ordenanza y el Reglamento General Sustitutivo
del Sector Publico;

Solicitar al Alcalde las sanciones y multas a que haya lugar por
incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes;

Solicitar a todas las Direcciones y Unidades Administrativas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha, los
diversos requerimientos de recursos humanos, financieros, de
bienes, obras y servicios segin sus competencias para
elaboracién de la Plan Anual de Contrataciéon consolidado de
conformidad con la ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento General;

Verificar la legitimidad de las 6rdenes de pago, peticiones de
fondos y pago de créditos de acuerdo a los establecido en el
COOTAD y demas leyes vigentes;
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w) Supervisar la ejecucién contable del presupuesto, contratos o
registros contables a fin de que cumplan las Normas Ecuatorianas
de Contabilidad y las normas de Control Interno;

x) Objetar las 6rdenes de pago que fuere ilegales o contrarias a las
disposiciones reglamentarias de acuerdo a lo establecido a la ley
Organica de la Contraloria General del Estado, COOTAD y Ley
Organica del Servicio Publico;

y) Verificar el cumplimiento de los deberes y atribuciones de las
Unidades administrativas dependientes de la Direccion
Financiera;

z) Asesorar por escrito a los niveles Legislativo y Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha, en
materia de su competencia;

aa) Presentar oportunamente los estados financieros y sus anexos a
los niveles internos y érganos publicos que por Ley corresponde;

bb)Influir en los procesos productores de informacién financiera
para que se apoyen en medios automatizados modernos;

cc) Intervenir de acuerdo a las disposiciones de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento
General, en los procesos de contratacion;

dd)Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa cuando el
caso lo requiera;

ee) Presentar al Alcalde o Alcaldesa, informes mensuales de las
actividades cumplidas;

ff) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las
actividades del POA, en coordinacién con las demas Direcciones y
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Paquisha; y,

gg) Las demas actividades que le sefialen el Alcalde o Alcaldesa, o que
requiera la Institucidn.

Responsable: Director Financiero.
Productos:

a) Plan operativo anual de la direccidn a su cargo;

b) Presupuesto participativo aprobado por el Concejo;

c) Control Financiero a cada Unidad Administrativa bajo su
direccion;

d) Control previo en los contratos, obras, adquisiciones de bienes y
servicios;

e) Control Financiero y contable en los Convenios;

f) Aplicacion de Ordenanzas vigentes, leyes y reglamentos;

g) Criterios y pronunciamientos financieros;

h) Informes sobre procesos de pago;

i) Archivo cronolédgicos de la informacidon de la Direccion;
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Art.

28.

j) Informes sobre procesos de contratacion Publica; e,
k) Informe anual de labores.

Requisitos Minimos:

e Titulo de Economista o Ingeniero Comercial; y, amplia
experiencia en labores de control financiero, haber aprobado
los cursos de Control y Contabilidad Gubernamental.

4.3.1. Subproceso: Auxiliar Financiero.

Mision: Brindar apoyo en las actividades que realiza el Direccion
Financiera, pretendiendo otorgar agilidad y oportunidad en los
procesos, y servicios que brinda la dependencia municipal y en la
ejecucién de labores de oficina.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejecutar trabajos mecanograficos de oficina, informes, etc;

b) Receptar y registrar la salida y entrada de documentos hacia
diferentes oficinas;

c) Recibir Archivar y distribuir la correspondencia;

d) Llevar ordenadamente un archivo de toda la documentacién de la
Direccion Financiera;

e) Redactar oficios, certificaciones presupuestarias y hacer llegar a
los diferentes departamentos que lo requieran;

f) Recibir los informes mensuales de los servidores del area
financiera;

g) Atender al publico para dar informacion; y,

h) Las demas actividades que determine la Ley, el jefe inmediato; y,
por requerimientos del servicio pueda sefalar el Alcalde.

Responsable: Auxiliar del Departamento Financiero.
Productos:
a) Recepcidn y registro de documentos;
b) Redactar oficios;
c) Ayudar en los diferentes campos de la Direccién Financiera;
d) Informe mensual de actividades.
Requisitos minimos:
e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién del
personal, Titulo Universitario/a en Ingenieria en Contabilidad

y Auditoria, Ingenieria Comercial o Carreras Afines.
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29,

e Haber aprobado cursos afines al requerimiento.
e Tener experiencia en labores de Contabilidad y Secretaria.

4.2.2. Subproceso: Contabilidad General.

Mision: llevar la contabilidad de la municipalidad a través del
sistema integrado de contabilidad, presupuesto y patrimonio;
observando las normas contempladas en la LOAFYC y los manuales e
instructivos expedidos por la Contraloria General del Estado y mas
reglamentacion y procedimientos de control interno.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

g)

h)

j)

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de la dependencia
en base a una adecuada planificacion y responsabilidad;
Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad
general, de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y aplicar las politicas y técnicas
establecidas;

Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones
contables mantener actualizada la informacién contable
(computarizada) y fortalecer los sistemas de control interno;
Elaborar la informacién contable financiera, de manera 6ptima y
oportuna para la toma de decisiones generales y de planificacion;
Consolidar y fortalecer acciones de trabajo que garanticen la
operatividad de los procesos, mediante respaldo de normas,
politicas y estrategias para el cumplimiento de los fines
institucionales;

Llevar la Contabilidad de la Municipalidad, a través del sistema
integrado contable de acuerdo a las normas contempladas en la
Codigo Organico de Finanzas Publicas y los manuales e
instructivos expedidos por la Contraloria General del Estado,
Ministerio de Finanzas y procedimientos de control interno;
Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en
base a una adecuada distribucién de tareas y responsabilidades
por equipos de trabajo;

Administrar y controlar la ejecucién de sistemas de contabilidad
general, de conformidad con lo principios de contabilidad de
general aceptacion y aplicar las politicas y técnicas establecidas;
Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones
contables; mantener actualizada la informacién computarizada
conforme programas y paquetes informadticos establecidos y
fortalecer los sistemas de control interno;

Presentar los informes periddicos necesarios, con la relacion a los
estados financieros mensuales y consolidados anules con arreglo
a los principios contables establecidos en las normas legales;
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k)

D)

Intervenir en la baja y enajenacion de bienes y mantener los
registros de control correspondiente;

Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros
de ingreso y egreso;

m) Estudia y propone recomendaciones a los sistemas y

n)

o)

p)

q)

t)

u)
v)

procedimientos contables;

Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y
la informacién Optima y sistematica para el procesamiento
automatico;

Mantener actualizado un Plan General de Cuentas; de acuerdo a
las normas vigentes;

Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria anual,
y su ejecucion, en coordinacién con los diferentes procesos y
subprocesos asi como sugerir las reformas, verificando la
disponibilidad de fondos, los compromisos y pagos que realiza el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha;
Participar con la seccién de bodega y proveeduria, en la planta de
inventarios, constatacion fisica e identificacion de bienes,
muebles, suministros, equipos mas instalaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha, de acuerdo
con las normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector
Publico;

Observar las d6rdenes de pago que se considere ilegales o no
cuenten con los respaldos presupuestarios y la documentacion, o
no exista disponibilidad de caja;

Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos
de la Direccion Financiera;

Coordinar y controlar el proceso contable, responsabilizarse de la
actuaciéon de manual de contabilidad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha, asi como coordinar para
el cumplimiento de sus actividades con las secciones de Rentas,
Tesoreria, Avaluos, Bodega y demas dependencias necesarias;
Enviar informacién al Ministerio de Finanzas de acuerdo a la
normativa emitida por el mismo;

Subrogar las funciones del Director Financiero, previa
autorizacion de alcaldia; y,

w) Las demads actividades determinadas en la Ley, el Jefe Inmediato,

o el sefior Alcalde.

Responsable: Contador/Contadora:

Productos:

a)

Apoyar al plan operativo Anual de la Direccion de Gestion
Financiera;

b) Mantener actualizados los registros contables;
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Art.

30.

c) Realizar informes respecto a indicadores de gestion;

d) Elaborar estados financieros y notas aclaratorias;

e) Realizar las conciliaciones bancarias del Municipio;

f) Informe de conciliaciones bancarias;

g) Mantener el inventario de bienes muebles e inmuebles

valorados;

h) Mantener el inventario de bienes sujetos a control administrativo
valorados;

i) Mantener el inventario de existencias de consumo valorado;

j) Realizar la revision y control de los Roles de Pago;

k) Realizar el reporte de control previo al devengado;

1) Liquidacién de haberes por cesacion de funciones y jubilaciones
patronales;

m) Liquidacién de visticos, subsistencias y movilizaciones;

n) Liquidacién de viaticos al exterior;

0) Informes de liquidaciones de cuentas por pagar;

p) Comprobantes de pago;

q) Informe de baja de bienes;

r) Revision del informe de control presupuestario;

s) Registro y revisiéon de la proforma presupuestaria; y,

t) El registro y revision de las certificaciones y Ordenes
presupuestarias.

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, Titulo Universitario/a Contador Publico Auditor,
e Experiencia en labores de Contabilidad.

4.2.1.1. Subproceso: Auxiliar de Contabilidad.

Mision: Apoyar en las actividades que realiza el Contador/a General
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha,
procurando la aplicaciéon oportuna de las normas legales y de
control.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Registro contable de transacciones de compras y pagos en el
sistema SIGAME;

b) Realizar las conciliaciones bancarias libros con el sistema
contable SIGAME;

c) Registro contable y desglose de partidas de roles de pago;

d) Valoracién de ingresos de bodega en compras de inventarios de
bienes de uso y consumo y proyectos en el sistema contable
SIGAME;
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e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D)

Realizar roles de pago del personal de la institucion;

Cuadrar aportes al IESS en base a lo que esta retenido en roles de
pago y el débito que viene establecido en las planillas;

Elaborar planillas de liquidacion de haberes;

Realizar el calculo y liquidacion de viaticos y subsistencias de los
diferentes informes de comisiones presentados por los
servidores municipales;

Elaborar vales e pago revisando los documentos de soporte;
Mantener el archivo actualizado de la documentacién y rotulaciéon
de los mismos;

Control de saldos pendientes de justificar o rendir cuentas
entregados a los funcionarios;

Llevar un registro diario de los comprobantes de ingresos
ejecutados por Tesoreria y recaudacion;

m) Realizar informes mensuales de actividades;

n)

0)
p)

q)

Recibir y enviar documentacién relacionada a Contabilidad
General;

Entregar informacion a los organismos de control;

Subrogar las funciones del Jeje inmediato, previo visto bueno del
Alcalde;

Las demas actividades que determine la Ley, el jefe inmediato o el
Alcalde.

Responsable: Auxiliar de Contabilidad.

Productos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Apoyar al plan operativo Anual de Contabilidad General;
Registro de libro de bancos;

Realizar informes mensual de actividades;

Elaborar de roles de pago;

Calculo y liquidacion de viaticos y subsistencias;
Archivo actualizado; y,

Cuadrar aportes al IESS;

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal, Titulo de Tercer Nivel en Ingenieria en Contabilidad
y Auditoria o carreras afines.

e Tener experiencia en labores contables.

4.2.2. Subproceso: Rentas.
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Mision: Generar la mayor cantidad de ingresos (cartera vencida) con
la finalidad de auto sostenimiento logrando con trabajo y lealtad a la
institucion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Emisién diaria de titulos de crédito por cada rubro que ingresa a
la Municipalidad;

b) Manejo del sistema de gestion y comercializacién de servicio del
sistema de agua potable;

c) Elaboracion de catastros y determinacion de contribucion
especial de mejoras en el Cantén;

d) Determinaciéon de impuestos, tasas y servicios para el ingreso al
sistema de acuerdo al COOTAD y Cédigo Tributario Interno;

e) Revisidn y aplicacion de las ordenanzas tributarias;

f) Traspasos de dominio por compra venta, como adjudicacién de
predios urbanos, traspaso de predios rusticos;

g) Depuracion de datos de cada contribuyente;

h) Elaboracién de catastros y cobro de patentes de todos los
comerciantes del Cantén;

i) Coordinacion interinstitucional con el Servicio de Rentas Internas
para la tramitacion del RUC para los comerciantes;

j) Elaboracién de reportes diarios, semanales, mensuales y anuales
de todos y cada uno de los rubros que se emiten;

k) Control y registro diario de las especies valoradas en
recaudaciones y que seran emitidos con determinados valores;

1) Encargo de la oficina de Recaudaciones, y Avaltos y Catastros en
ausencia de los titulares;

m) Archivo de todos y cada uno de los documentos ingresados y
elaborados en esta oficina de forma cronolégica;

n) Coordinacién con la oficina del Registro de la Propiedad para la
emision de titulos de crédito;

o) Emitir Titulos de Crédito para tramites Coactivos;

p) Emitir informes mensuales de actividades: y,

q) Elaboracién de catastros e ingreso de datos para la emisién de
agua potable.

Responsable: Jefe de Rentas:

Productos:

a) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad;
b) Titulos de crédito;

c) Reporte de emision de titulos de crédito; e,
d) Informe mensual de actividades.
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Requisitos minimos:

e Participar en procesos de seleccion de personal, Titulo de
Ingeniero Comercial o carreras afines.
e Experiencia en el cargo a desempenarse.

4.2.3. Subproceso: Tesoreria.

Mision: Administrar los fondos y bienes de la municipalidad de
acuerdo con las normas legales y recaudar en forma eficiente y
oportuna sus recursos financieros, controlar y custodiar recursos y
los fondos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal,
apoyados a la normativa legal vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

g)

h)

j)
k)

D

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de la
dependencia;

Recaudar los fondos que le corresponden a la Municipalidad, asi
como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad con la
Ley y custodiar sus valores y reportes sobre los diferentes rubros
de ingresos, especies valoradas, garantias; y realizar los depdsitos
bancarios correspondientes;

Gestionar la recuperacidon del IVA que ha sido pagado por la
municipalidad, en coordinacién con Contabilidad;

Control previo al desembolso de todos los pagos que se realizan
en la entidad (pagos a proveedores, sueldos y salarios);

Efectuar los pagos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha, por medio de transferencias
interbancarias por el sistema de pagos interbancario SPI a favor
de los beneficiarios y revisar la documentacién de soporte que
permita un control adecuado de las transacciones Municipales;
Revision y subida al sistema del anexo transaccional;

Revision y subida al sistema de los impuestos de IVA e Impuesto a
la Renta;

Control y registro de garantias;

Registro individual de los ingresos de cada uno de los empleados
y trabajadores;

Registro y control de las tramites de devoluciones presentadas y
de los valores devueltos por el Ministerio de Finanzas;
Elaboracién de avisos de entrada y salida del personal de
empleados y trabajadores de la entidad,

Calculos de impuesto a la renta del personal de empleados y
trabajadores re liquidacién de impuestos, elaboracion del forma
107 para cada uno de ellos;

m) Ingresos en el SIGAME a nuevos proveedores;
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n)
o)

p)

q)

v)

Entrega de comprobantes de retencion de impuestos a
proveedores;

Notificacion a contribuyentes por deudas pendientes con la
Entidad;

Coordinar el trabajo con los demas procesos de trabajo
especialmente con Contabilidad y Rentas a efectos del envio
oportuno y sistematico de la documentacién correspondiente;
Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal,
trimestral y anual y partes de recaudacion adjuntando los
respectivos comprobantes y documentos de respaldo;

Gestionar bajas de titulos y especies valoradas en coordinacion
con la Direccién Financiera, Rentas, Avalios y Catastros y
conferir certificados que sean de su competencia;

Llevar y presentar informes sobre las garantias, pélizas y demas
documentos de su custodia y que se encuentren préoximos a su
vencimiento;

Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas vigentes y normas
relativas al area de trabajo;

Coordinar con las demas Direcciones y Unidades, especialmente
del area financiera, el andlisis y propuestas para un auto - gestién
econdmica financiera que permita mejorar sustancialmente las
fuentes de ingresos municipales; y,

Las demas actividades que le sefale el COOTAD vy, las que le
sefnale el Director Financiero, el Alcalde o Alcaldesa.

Responsable: Tesorero/Tesorera:

Productos:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

Mantener el registro de garantias, pago y recuperacién de
impuestos;

Solicitar renovacion de vencimiento de garantias;

Realizar oportunamente las Transferencias a proveedores y
contratados;

Control diario de recaudacién para depositos;

Cobros por via coactiva de obligaciones vencidas y en mora;
Realizar mensualmente el informe de control de vencimiento de
garantias; y,

Realizar el informe de pagos realizados, relacionados a compras
de bienes y servicios;

Requisitos minimos:

e Titulo de Contador Publico, o carreras afines.
e Experiencia en el cargo a desempenar.
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Art.

33.

4.2.3.2. Sub Proceso: Recaudacion.

Mision: Receptar Administrar y ejecuciéon de labores de control de
ingresos presupuestarios, por emision de titulos de crédito, cobrar
los tributos de forma eficiente, eficaz y transparente en el menor
tiempo posible, apoyados a la normativa vigente y con la finalidad
sean revertidos en obras y cumplir con los objetivos institucionales
propuestos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
de la dependencia;

b) Cobros de Titulos de Crédito por varios conceptos;

c) Imprimir reportes diarios para contabilidad y tesoreria;

d) Realizar depositos diarios en el Banco Nacional de Fomento de
las recaudaciones efectuada en el dia;

e) Realizar depoésitos de las Especies Valoradas en el Banco Nacional
de Fomento;

f) Realizar y mantener actualizado el sistema catastral en
coordinacion con los diferentes procesos del area financiera, para
la emisién de titulos de crédito, con arreglo a las normas legales
establecidas y controlar la elaboraciéon y entrega; relativos a:
impuestos prediales urbanos y rusticos, impuestos por patentes
municipales, impuestos a los espectaculos publicos, impuestos a
los vehiculos, impuestos al juego, tasas de pesas y medidas, tasas
por el servicio de agua potable, tasa por el servicio de
alcantarillado, contribuciones de mejoras; y, cualquier otro
servicio que preste la municipalidad;

g) Imprimir reportes de la cartera y cuadrar con Contabilidad;

h) Realizar Registros de los Servicios que presta el Municipio;

i) Verificar la conciliaciéon de los titulos de crédito;

j) Realizar campafias de publicidad para mejorar la recaudacion;

k) Informar diariamente sobre las ventas de especie valorada;

1) Elaborar cuadros para informaciéon mensual a las autoridades
municipales, que contengan datos de recaudacion, mora y demas
informacién periddica que se requiera;

m) Elaborar notificaciones individuales para los usuarios que no
hayan cancelado;

n) Realizar reuniones con la comunidad para concienciar sus
obligaciones tributarias;

0) Imprimir reportes de los deudores y colocar en lugares
estratégicos para su informacién;

p) Subrogar al Tesorero, el mismo que es autorizado mediante
accion de personal; y,
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Art.

34.

q) Las demas actividades que determine la Ley, el jefe superior
jerarquico; y el Alcalde.

Responsable: Recaudador/Recaudadora.
Productos:

a) Planificar las actividades de su dependencia;

b) Realizar el plan de recuperacién de cartera vencida;

c) Realizar el informe de notificaciones respecto de los Titulos de
Crédito;

d) Realizar el informe de inicio de autos de pago a los
contribuyentes;

e) Realizar el informe de recuperacion de cartera vencida;

f) Realizar los convenios para pago de contribuyentes;

g) Realizar el informe de convenio de pagos;

h) Realizar el informe de ejecucion de cobros; y,

i) Informe de juicios coactivos.

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, titulo de bachiller, contador o carreras afines;
e Tener experiencia en recaudacion.

4.2.4. Sub. Proceso Proveeduria;

Mision.- Adquirir los bienes materiales, equipos, insumos etc., que
requiera la municipalidad y entregar a bodega para la distribucion de
conformidad con las normas internas y con sujeciéon al Reglamento
General de Bienes del sector Publico, crear estrategias y acuerdos de
negociacion con los proveedores, a fin de establecer relaciones de
ganar-ganar, obteniendo un lucro mutuo de forma eficiente, eficaz y
transparente apoyado a la normativa vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
de la dependencia;

b) Ejecutar el proceso de adquisiciones conforme el SERCOP, y la
reglamentacion interna que se haya establecido;

c) Mantener un registro actualizado de proveedores y establecer
procedimientos para llevar un control eficaz acerca de la entrega-
recepcion de materiales y equipos;

d) Mantener actualizado los listados de precios unitarios de cada
uno de los productos, asi como del registro de proveedores;
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e)

g)

h)

j)

k)

D)

Investigar y estudiar en forma permanente la cotizaciones del
mercado y obtener informacion para determinar las cualidades
de los materiales, suministros y equipos de acuerdo al uso que se
destine;

Negociacion de precios y condiciones de plazo entrega y pago;
Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los
proveedores se realice en los plazos previstos y conforme a la
calidad requerida;

Mantener el archivo de todos los tramites y 6rdenes de compra
efectuadas;

Coordinar con el bodeguero sobre fechas de entrega de
materiales para su recepcidn y almacén;

Realizar la compra de bienes, materiales, equipos e insumos tanto
para obras comunales, maquinaria y vehiculos, como para las
unidades administrativas del GAD Municipal de Paquisha,
tomando en cuenta precios, cantidad y calidad, seglin los
requerimientos en las érdenes de compra;

Receptar ordenes de compra totalmente legalizados, a fin de
proceder a las compras;

Informar al Guardalmacén la entrega de materiales, repuestos,
bienes, a fin de que el encargado de bodega esté listo para su
recepcion y verificacidn, de existir alguna duda o inconsistencia
comunicar este particular para que el encargado de las compras
rectifique o se comunique con los proveedores;

m) Mantenerse en contacto con los diferentes proveedores; y,

n)

Las demas actividades que determine la Ley, el superior
jerarquico; y, el Alcalde.

Responsable: Proveedor /Proveedora:

Productos y Servicios:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Adquisicién de bienes, insumos, materiales, etc.;

Tramite de facturas;

Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo
corriente;

Informe de compras efectuadas;

Imprimir 6rdenes de compra; y,

Emitir informes mensuales de actividades.

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, Titulo de Contador Publico, o Bachiller.
e Experiencia en labores Comerciales y/o afines.
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MMUNICIrPEALL

Art.

35.

4.2.5. Subproceso: Guardalmacén.

Mision: Administrar el almacenaje, custodia y distribucion de bienes,
materiales e insumos de propiedad municipal y encargarse de la
distribucién de conformidad con las normas internas y con sujeciéon
al Reglamento General de Bienes del Sector Publico; registrar y
almacenar de forma ordenada ingresos y egresos de materiales,
suministros implementando las respectivas codificaciones de
manera eficaz y oportuna.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar, Organizar, dirigir, ejecutar y controlar Is actividades de
la dependencia;

b) Recibir, registrar y custodiar los bienes materiales, muebles,
equipos, suministros, etc. que han sido adquiridos por el
Municipio de forma ordenada y clasificada;

c) Entregar los bienes que sean requeridos por las diferentes
dependencias administrativas previa documentacion legalizada;

d) Mantener mediante un programa computacional un inventario de
los bienes existentes en bodega e intervenir en los procesos de
toma fisica de inventarios;

e) Disponer, custodiar y conservar en forma adecuada los
inventarios fisicos de las bodegas de materiales y suministros;

f) Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que
se autorice el aseguramiento de los bienes municipales;

g) Participar en la formulacién del plan anual de adquisiciones;

h) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos internos y lo
referente al reglamento General de Bienes del Sector Publico;

i) Realizar constataciones fisicas de los bienes de larga duracién e
inventarios, por lo menos una vez por afo;

j) Disefiar el implemento de procedimiento e instructivos para
clasificacion, identificacion, codificacion de los inventarios; y,

k) Las demdas actividades que determine la Ley, el superior
Jerarquico; y, el Alcalde

Responsable: Guardalmacén.
Productos y Servicios:

a) Inventario de bienes de uso y consumo corriente;

b) Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo
corriente, y proyectos;

c) Inventario y control de bienes de larga duracién;

d) Informe de ingresos y egresos de bienes de larga duracion;

e) Informe de administracidon de bodega;
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f) Actas de entrega - recepcion;

g) Actas de bajas de bienes de larga duracién, y control
administrativo;

h) Codificacion de bienes de larga duraciéon, y control
administrativo; y,

i) Mantener actualizado el sistema automatizado de bienes e
inventarios

Requisitos minimos:

e Participar en el proceso de Reclutamiento y seleccion del
personal, Titulo de contador publico, bachiller contable o
carreras afines.

e Experiencia en labores Comerciales y/o afines.

4.3. Subproceso: Unidad de Talento Humano.

Mision: Formular, implementar, ejecutar y supervisar el sistema del
Talento Humano, sujeto a las disposiciones legales como la Ley Organica de
servicio Publico, el Cdédigo de Trabajo, Reglamentos Internos de la
municipalidad y prestar asesoramiento en la materia a las autoridades y
funcionarios de la Institucion.

Art. 36. Atribucionesy Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico,
Codigo de Trabajo, Organico Funcional, su Reglamento General, y
observar las resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales;

b) Elaborar reglamentos, normativa interna, manuales e indicadores
de gestidon del talento humano;

c) Elaborar el reglamento interno de administracién del Talento
Humano, con sujecion a las normas técnicas emanadas por el
Ministerio de Relaciones Laborales y de aplicacion para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha;

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;

e) Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional,
talento humano y remuneraciones del Municipio de Paquisha;

f) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de
personal y aplicar el régimen disciplinario, con ejecucién a la ley,
su reglamento general, normas conexas y resoluciones emitidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales aplicadas al Municipio;

g) Estructurar la planificacion anual del talento humano
institucional del Municipio, sobre la base de las normas técnicas
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h)

j)

k)

D)

emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito
de su competencia;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion y
desarrollo profesional con sustento en el estatuto, manual de
Procesos de Descripcion Valoracién y Clasificacion de Puestos
genérico e Institucional;

Realizar la evaluaciéon del desempefio una vez al afo,
considerando la naturaleza institucional y el servicio a los
usuarios externos e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y las
normas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a las
servidoras y servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;

Cumplir las funciones que la ley dispone y aquella que le fueren
delegadas por el Alcalde;

Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes,
programas y proyectos institucionales como responsable del
desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones;

m) Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos

n)

p)

de méritos y oposicion, de conformidad con la norma que expida
el Ministerio de Relaciones Laborales;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en
contra de los servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha, elevar un informe al
Alcalde y realizar el seguimiento oportuno;

Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con
la Red de Formacion y Capacitacion continuas del Servicio
Publico y Privado; y,

Las demas establecidas en la ley, su reglamento, el ordenamiento
juridico vigente; y, el Alcalde.

Responsable: Responsable Talento Humano.

Productos:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Plan Operativo Anual de la Unidad;

Informe del Proceso de Seleccion de Personal (mérito y
oposicion);

Informes previos a la elaboracion de contratos de personal;
Distributivo de Remuneraciones Unificadas;

Organigramas estructural y funcional;

Informe técnico de estructuracién y reestructuracién de procesos
institucionales;

Registro y actualizacion de datos del personal;
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h) Plan anual de capacitaciéon y plan de evaluacidon de desempefio;

i) Informe de ejecucion del plan de evaluacidon de desempefio;

j) Informe técnico de traslados administrativos;

k) Informe de actualizacidn de cauciones del personal;

1) Manual de clasificacién y valoracion de puestos;

m) Reglamento interno de administraciéon de Recursos Humanos;

n) Acciones de personal;

o) Calendario vacacional de servidores municipales;

p) Control de asistencia del personal;

q) Informe mensual de asistencia del personal;

r) Sanciones disciplinarias, sumarios administrativos, vistos buenos
y supresion de puestos;

s) Plan de servicios y bienestar social;

t) Aviso de entrada y salida al IESS;

u) Aplicacion de los Reglamentos de Higiene y Seguridad y de
Trabajo; y,

v) Fichas de seguimiento y control de enfermedades permanentes y
parciales de los servidores municipales.

Requisitos minimos:

e Titulo de Economista, Ingeniero Comercial y/o Doctor,
Abogado en Jurisprudencia; amplia experiencia en labores de
control del talento Humano.

Subproceso: Biblioteca.

Mision: Atender y orientar a la poblacién lectora en la identificacion
de textos de lectura y consulta para elevar el nivel cultural, y
desarrollo de la comunidad.

Art. 38. Atribuciones y Responsabilidades:

a) Mantener actualizado el inventario de textos, libros,
publicaciones y revistas de acuerdo sistema DEWEY;

b) Arreglo del material bibliografico destruido por el uso de los
lectores;

c) Realizar el tramite correspondiente para dar de baja a los textos,
materiales que estan destruidos y caducos;

d) Bajar Informacién del Internet a los usuarios de acuerdo a las
investigaciones que necesiten, acorde a sus necesidades;

e) Contribuir a través de los servicios y actividades a elevar el nivel
cultural de la poblacion;

f) Realizar informe mensual de actividades;

g) Invitar a los nifios a conocer el placer y gusto por la lectura, y la
importancia del acercamiento al conocimiento y la informacién;

43



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

Art.

h) Ofrecer a los estudiantes y usuario en general el material
necesario para que encuentren soluciéon a sus trabajos de
investigaciones e informacién en un lugar acogedor; y,

i) Realizar la base de datos de la biblioteca.

Responsable: Bibliotecario/a.
Productos:

a) Registro diario de lectores;

b) Elaboracién de Informes mensuales de la copiadora de la
Institucién y de actividades realizadas;

c) Inventario del fondo bibliografico y documentales;

d) Promocidn del fondo bibliografico a los lectores;

e) Informe de mantenimiento del fondo bibliografico y documental;

f) Renovacion anual del Inventario de la Biblioteca;

g) Ingreso de bienes y fondos bibliograficos;

h) Estadistica de actividades relacionadas a bibliotecas;

i) Apoyo a estudiantes y usuario en general con el material
bibliografico necesario para que encuentren soluciéon a sus
investigaciones;y,

j) Informe mensual de ejecucidn de actividades.

Requisitos minimos:

e Licenciado en Ciencias de la Educacién, o carreras afines;
e experiencia en labores de Biblioteca.

4.4. Sub proceso: Comisaria Municipal.

Mision: Vigilar y hacer cumplir las normas y ordenanzas relativas a los
aspectos sanitarios; establecer juzgamiento a los infractores por cuestiones
administrativas establecidas en las ordenanzas; organizar e implementar
mecanismos de difusién y concienciacién ciudadana para obtener una
cultura colaborativa y participativa.

39. Atribuciones y Responsabilidades:

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

b) Recibir documentacién relacionada al arriendo de locales en el
mercado municipal, y enviarla mediante oficio al sefior Alcalde
para que disponga la elaboracidn de los contratos de arriendo;

c) Coordinar con la Policia Nacional y demas instituciones el uso de
ocupacidn de vias, ferias, y mas actividades que cumplan normas
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d)

e)

g)

h)

j)

k)

D)

técnicas establecidas por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha;

Administrar el funcionamiento y mantenimiento de mercados,
cementerios, y centros de abastos del canton Paquisha;

Procurar un 6ptimo nivel de higiene de mercados;

Elaborar reglamentos de salubridad y manejos de cementerios
para ponerlos a conocimiento del Concejo para su aprobacion;
Organizar y dirigir el fiel cumplimiento de actividades por parte
del personal y Policias Municipales;

Analizar y actuar en denuncias sobre infracciones a las normas
sanitarias, al ornato de la ciudad y otras, para efectos del
juzgamiento y sancidén que sea de su competencia;

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas reglamentos, relativos a
las actividades de su competencia;

Efectuar y disponer inspecciones permanentes para la
comprobacion de la exactitud de pesas y medidas y la exhibicion
de los precios de los articulos de primera necesidad;

Colaborar en el control sanitario y mas regulaciones con respecto
al ingreso y faenamiento de ganado y distribucién de carnes a los
sitios de expendio;

Ejecuciéon de labores de control de higiene, saneamiento
ambiental, y relativos al control de ornato; y juzgamientos de
infracciones de las normas municipales sobre la materia;

m) Aplicar las sanciones previstas en las Ordenanzas, y Reglamentos

n)
o)

p)
q)
r)
s)
t)
u)

vigentes;

Atender y resolver los reclamos en lo referente a infracciones de
la ley, Ordenanzas y Reglamentos Municipales;

Emitir 6rdenes de pago a la Jefatura de Rentas para la emision de
titulos de crédito por arrendamiento de nichos, bovedas, y
sepulturas en tierra;

Coordinar con las asociaciones de comerciantes para determinar
medidas de control y mercadeo;

Mantener el archivo cronolégico de inhumaciones vy
exhumaciones;

Otorgar permisos para inhumaciones y exhumaciones;

Autorizar y controlar la realizacién de juegos y espectaculos
publicos permitidos por la ley; impedir aquello que infrinja la ley
y sancionar en caso de inobservancia de la ley;

Clausurar en observancia de la Ley, a los establecimientos
comerciales que contravengan las Ordenanzas Municipales; y,

Las demads contenidas en las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y
disposiciones de las autoridades competentes.

Responsable: Comisario Municipal.

Productos:
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Art.

40.

c)
d)

e)

g)
h)

Plan Operativo Anual;

Informe de control y seguimiento de actividades inherentes al
area;

Informe de operativos realizados;

Informe de prestacion de servicios brindados en seguridad
ciudadana urbana y rural;

Informes mensuales de actividades;

Permisos de inhumaciones y exhumaciones;

Control de locales arrendados en el mercado;

Informe de coordinacion y cooperacién interinstitucional con la
Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos, Gestion de Riesgos y
otros; y,

Informe de coordinacién, ejecucion y control para el
cumplimiento de las disposiciones de higiene, saneamiento
ambiental, obras publicas, uso de vias y lugares publicos.

Requisitos minimos:

Titulo de Abogado/a, o Egresado/a en Derecho;

4.4.1. Subproceso: Policia Municipal.

Mision: Velar por la seguridad del ejecutivo municipal y del cuerpo
edilicio, asi como de las instalaciones municipales, y colaborar en las
actividades que realiza el Comisario Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

Velar por la seguridad del Alcalde o Alcaldesa, los miembros del
Concejo Municipal y de los funcionarios municipales en el
cumplimiento de sus funciones especificas;

Apoyar al Comisario Municipal en el mantenimiento y
funcionamiento de mercados, cementerios y centros de abasto en
el cantoén;

Control del ornato en el Cantén Paquisha, referente a aseo de
calles, parques, y otros servicios publicos;

Asistir al Comisario Municipal, en las inspecciones y controles
determinados por las normas municipales;

Efectuar notificaciones a los infractores de las ordenanzas
municipales vigentes, y controlar su cumplimiento;

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

h)

Brindar el apoyo necesario a los funcionarios municipales en el
cumplimiento de sus funciones, especialmente cuando se realicen
operativos de verificaciones y control, inspecciones, clausuras,
demoliciones;

Mantener el orden y la seguridad tanto interna como externa en
el edificio donde funciona el gobierno municipal y demas
dependencias municipales;

Realizar decomisos de productos comestibles que no retnan las
condiciones sanitarias;

Realizar informes mensuales de actividades realizadas;
Desempefiar su mision con correccion y honestidad; y,

Cumplir las disposiciones establecidas en Ordenanzas vy
Reglamentos, y las que le imparta el Alcalde o Alcaldesa y el
Comisario Municipal.

Responsable: Policia Municipal.

Productos:

a)
b)
c)
d)
e)

Informe de seguridad del Alcalde/Alcaldesa;

Informes de decomisos de productos comestibles;

Informar de las acciones realizadas a la Comisaria Municipal;
Informes mensuales de actividades; e,

Informe de operativos de control.

Requisitos minimos:

e Titulo de Bachiller;

5. 6.Subproceso.- Administrador del Terminal.

MISION: coordinar con la Empresa Publica de la Mancomunidad de Transporte
Terrestre; Dar todo el apoyo operacional para la planificacion de la empresa
Publica de Transporte Terrestre; Administrar el buen funcionamiento del Terminal
Terrestre en coordinacién con la Comisaria Municipal.

Art. 41. Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar con la Empresa Publica de la Mancomunidad de Transito y
Transporte Terrestre de Zamora Chinchipe.

b) Cumplir con las atribuciones establecidas por la Empresa Publica de la
Mancomunidad de Transito y Transporte Terrestre de Zamora Chinchipe.

c) Coordinar con la Empresa Publica de Mancomunidad de Transito y
Transporte Terrestre de Zamora Chinchipe, para la semaforizacion, y
sefalética del Cantén;
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d)

e)
f)

g)

h)

Art.

Control adecuado de los horarios y rutas de las Empresas de Transporte
Publico que dan servicio al Cantén Paquisha;

Administracion del funcionamiento del Terminal Terrestre del Cantén;
Hacer cumplir las Ordenanzas establecidas para el funcionamiento del
Terminal Terrestre del Cantén Paquisha;

Coordinar con la Comisaria Municipal para el control y funcionamiento del
Transporte Terrestre;

Coordinar con la Policia Nacional de Paquisha, para llevar adelante el buen
funcionamiento del Terminal y el Control ilegal del Transporte;

Responsable.- Administrador del Terminal Terrestre.
Productos:

a) Plan Operativo Anual;

b) Informe de control y seguimiento de actividades inherentes al
area;

c) Informe de operativos realizados para el buen funcionamiento
del Transporte y Transito en el Canton;

d) Informes mensuales de actividades;

e) Permisos de funcionamiento de los locales comerciales;

f) Control de locales arrendados en el Terminal Terrestre;

g) coordinacién y cooperacion interinstitucional con la Policia
Nacional, Comisaria Municipal, Cuerpo de Bomberos, Gestion de
Riesgos y otros;

Requisitos Minimos:

e Titulo de Tercer Nivel en Administracién de Empresas, Egresado y/o
carreras afines.

CAPITULO VII
NIVEL OPERATIVO

Proceso: Direccion de Planificacion y Ordenamiento Territorial:

Mision: Planificar, regular y controlar el crecimiento ordenado del
territorio urbano y rural del cantén, en el marco del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, y de acuerdo a la realidad local.

42. Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar y promover el desarrollo econémico, social y
territorial del cantdn;

b) Identificar aspectos positivos y negativos del entorno que
incidan en el desarrollo del cantén;
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g)

h)

j)
k)
)

p)

q)

Emitir informes técnicos sobre los asuntos que tiene bajo su
responsabilidad;

Identificar, fomentar y promover la ejecuciéon de proyectos de
desarrollo local con la activa participacion de los diferentes
actores locales;

Elaborar en coordinacién con todos los departamentos del nivel
operativo la formulacién del presupuesto institucional en la
parte técnica y coordinar con el Departamento Financiero su
inclusion en el presupuesto institucional;

Promover la instauracion y socializacién y acciones del PD y OT
de Paquisha;

Asesorar al Alcalde de las estrategias, de formulacidn, gestion de
proyectos;

Coordinar con Instituciones publicas y privadas la formulacién y
evaluacion de proyectos de desarrollo cantonal;

Formular y actuar en base a la planificaciéon operativa anual del
departamento;

Cumplir las otras funciones que por resolucion o delegacion se
le encargue;

Asistir a las sesiones de Concejo, con voz informativa;

Formular y actualizar permanentemente el PD y OT y los planes
parroquiales;

Definir las metodologias de participacion e intervencion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha en
los procesos de desarrollo parroquial, rural, y urbano;

Formular de manera planificada y participativa proyectos de
desarrollo local, especialmente en el sector rural;

Constituirse en contraparte para la formulaciéon de proyectos
con cooperacion local, nacional e internacional, en coordinacién
con las diferentes unidades del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;

Elaborar sustentadamente proyectos de desarrollo, para la
consecucion de recursos y financiamientos;

Apoyar decididamente los proyectos de desarrollo rural integral
del canton;

Elaborar proyectos Arquitecténicos para equipamiento urbano-
rural, que se haran de acuerdo a las definiciones y
priorizaciones establecidas en el PD y OT y en coordinaciéon con
el Alcalde;

realizar los estudios de ingenieria y arquitectura que sustenten
la elaboracién de los proyectos respectivos;

Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados y sus
respectivas programaciones de ejecucion de las diferentes
obras;

Actualizar y/o realizar el Plan de Ordenamiento urbano de
Paquisha y sus cabeceras parroquiales rurales;
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)
ff)
gg)
hh)
ii)

ji)
kk)

1)

Planificar el desarrollo fisico del GAD Municipal de Paquisha, a
fin de ayudar a su desenvolvimiento administrativo - econémico
y preste un mejor y eficiente servicio a la comunidad;

Generar y mantener actualizada la informacidn cartografica del
cantén Paquisha con las modificaciones fisicas y funcionales
registradas;

Controlar los proyectos de desarrollo que se realizan en el
canton Paquisha;

Controlar las construcciones que se ejecutan en el canton
Paquisha, verificando que cumplan con las normas técnicas
especificadas en los respectivos planos aprobados;

Regular el uso del suelo, implantacién de nuevas urbanizaciones,
zonas de proteccién ambiental, incorporaciéon de nuevas zonas
de desarrollo urbano;

Determinar las zonas de expansion urbana, estudiar y prever las
zonas de crecimiento;

Exigir y controlar que en toda obra publica o privada construyan
y habiliten accesos, medios de circulacion e instalaciones
adecuadas para personas con discapacidades;

Responder por el disefio de los planes sectoriales, urbanos y
comunitarios y de la reglamentacién del uso del suelo o
implementaciéon de nuevas urbanizaciones y legalizar con su
firma los permisos;

Proponer ordenanzas de control para el cumplimiento de la
normativa urbanistica referida al fraccionamiento del suelo,
edificacion, y construccion;

Coordinar la elaboracion del Plan de Ordenamiento Territorial
en estrecha relacion con el Alcalde y las Unidades Municipales;
Apoyar desde la perspectiva de participacion ciudadana la
realizacion de los planes propuestos: Plan de Desarrollo
Territorial, Plan de Desarrollo Urbano;

Propiciar la participacidon activa y la toma de decisiones en la
elaboracién del ordenamiento territorial, de los ciudadanos y
ciudadanas del cantén;

Mantener una base geografica del ordenamiento territorial;
Facilitar la equidad en el acceso de la informacién territorial
generada en los distintos sectores ciudadanos;

Elaborar Planes Operativos Anuales;

Preparaciéon de pliegos para los diferentes procesos de
contratacién en el Portal Compras Publicas;

Elaboracién, gestion de proyectos ambientales, como soporte a
los proyectos formulados para el desarrollo del canton;

mm) Elaboracién, gestion y control de proyectos turisticos en el

canton;
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nn) Ornamentacién y embellecimiento urbano, con la produccion,
sembrado y mantenimiento de parques, jardines, parterres y
areas verdes, de los centros urbanos del cantoén;

00) Inspecciones y elaboracion de informes técnicos, sobre asuntos
que tiene bajo su responsabilidad;

pp) Controlar las construcciones que se ejecutan en el cantén
verificando que cumplan con las normas técnicas especificadas
en los respectivos planos aprobados;

qq) Regular el uso del suelo, implantacion de nuevas urbanizaciones,
lotizaciones, zonas de proteccion ambiental, incorporacién de
nuevas zonas al desarrollo urbano; y,

rr) Aprobar los planos de toda clase de construcciones, los mismos
que deberan cumplir los requisitos establecidos en Ia
Ordenanzas vigentes y demas normativas legales.

Responsable: Director de Planificacion.
Productos:

a) Plan Operativo Anual;

b) Plan anual de desarrollo fisico cantonal y rural;

c) Ejecucion del plan de desarrollo fisico cantonal y rural;

d) Informe previo ala aprobacién de urbanizaciones y lotizaciones;

e) Permisos para parcelacion y reestructuracion parcelaria;

f) Informe técnico previo a la declaracion de utilidad publica de
bienes inmuebles para construccion de obras;

g) Informe de re planificacion de lotizaciones;

h) Informe de disefio de definicion vial y linea de fabrica;

i) Informe previo ala aprobacién de propiedad horizontal;

j) Informe de comprobacién de levantamientos topograficos en
donde se determina diferencia de area;

k) Informe de revision de proyectos de regeneracion urbana y
control de las mismas;

1) Proyectos de ordenanzas de ampliacion de delimitacion urbana
de la ciudad;

m) Informe mensual de labores realizadas.

Requisitos minimos:

e Participar en el Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, Titulo
de Arquitecto;

6.1.Subproceso: Asistente de Planificacion.

Mision: Apoyar en las Direcciéon brindando atencién y respuestas
eficientes como oportunas, para un servicio efectivo y de calidad.
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Atribuciones y Responsabilidades:

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Organizar las actividades administrativas de Planificacion;
Despachar la documentacion suscrita por el Director de
Planificacién, y mas técnicos de la dependencia;

Salvaguardar y restablecer el archivo general del Departamento
de Planificacion;

Redactar oficios, solicitudes dispuestos por el personal
administrativo de la dependencia;

Custodiar los libros de registros y archivos del Departamento de
Planificacion;

Recibir y registrar la documentacién y expedientes cuyo tramite
se desarrolla en el Departamento de Planificacion;

Controlar el flujo y ubicacion de documentos dentro del
Departamento, a fin de lograr su pronta ubicacién y resguardo;
Mantener el inventario de la dependencia;

Administrar el sistema de documentacion y archivo, de acuerdo a
las normas técnicas existentes para el efecto;

Llevar a conocimiento del Director, en forma prioritaria y
oportuna los asuntos urgentes y reservados;

Llevar un archivo de ordenanzas y reglamentos vigentes;

Llevar un archivo cronolégico de los proyectos de edificaciones
aprobadas e incorporar su numeracion;

m) Llevar un archivo cronoldgico de los permisos de construccion

n)
0)
p)
q)
r)
s)

otorgados, e incorporar su numeracion;

Llevar un archivo cronoldgico de la documentaciéon de oficios
recibidos y enviados;

Custodiar los libros de: linea de fabrica; solicitudes de los
particulares; solicitudes enviadas; resoluciones del Concejo; vy,
ordenanzas vigentes;

Codificacion de archivos;

Realizar informes mensuales de actividades;

Orientar a los particulares sobre el estado de tramites en el
Departamento; y,

Las demas que indique el jefe inmediato.

Responsable: Asistente de Planificacion.

Productos:

a)
b)
c)
d)

Oficios, y solicitudes;

Archivo y registro de documentos;
Informes mensuales de actividades; y,
Expedientes de lineas de fabrica.

Requisitos minimos:
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Titulo de Bachiller; con experiencia en el manejo de programas basicos
de computacidn.

7. Subproceso: Técnico de Planificacién y Cooperacion.

Art.

44,

Mision: Planificar, Disefiar, elaborar, gestionar y evaluar cualquier tipo
de proyectos que van en beneficio del desarrollo fisico del Cantén y de
sus zonas urbana vy rural, aplicando las regulaciones pertinentes para
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

9)

h)
)
)

k)

Controlar la aplicacién y ejecucion del plan de desarrollo anual,
Implementar un sistema de informacion de planificacion y
presupuesto;

Identificar las necesidades de los sectores sociales del Canton
Paquisha;

Disefiar metodologias y procedimientos para la elaboracion de
proyectos comunitarios;

Realizar estudios de factibilidad para determinar la construccién de
obras civiles;

Analizar y proponer prioridades de estudios y proyectos de obras;
Establecer una planificacion de asistencia técnica y capacitacion
para la administracién de proyectos para la comunidad;

Disefiar e implementar metodologias para la evaluacion de
proyectos;

Hacer seguimiento de los proyectos;

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades
del POA, en coordinacion con la Direccion de Planificacion y
Alcaldia;

Brindar soporte técnico y/o asesoramiento a todas las dependencias
municipales para que enfrenten eficientemente el cumplimiento de
sus funciones y en busqueda de recursos de la cooperacion
internacional;

Establecer contactos y nexos con otras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, locales o nacionales y
extranjeras que permitan al Municipio establecer alianzas para el
cumplimiento de sus objetivos;

Evaluar los recursos externos asignados a los proyectos nacionales
e internacionales en desarrollo;

Establecer y buscar financiamiento de proyectos con fondos
internacionales para el Gobierno Municipal; vy,
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Apoyar misiones técnicas internacionales de las autoridades del
GAD Municipal.
Revision de planos de edificaciones y de urbanizaciones;

Regular y certificar el uso del suelo;

Certificacion de lineas de fabrica;

Permisos provisionales, definitivos y de trabajos varios;

Proyectos de mantenimiento y restauracion arquitecténica;
Autorizacién de avisos y letreros comerciales;

Mantener el archivo de planos aprobados para edificaciones vy
urbanizaciones ejecutadas en el Cantén Paquisha; y,

Las demas que le asigne el Alcaldesa o Alcaldesa, o su jefe
inmediato.

Responsable: Técnico de Planificacion.

Productos:

1)
)

k)

)

m)
n)
0)
P)
a)

y

Apoyo a la elaboracion del POA de la Direccién de Planificacion;
Capacitacion al personal municipal en el area de proyectos;
Elaboracién de perfiles de proyectos para el GADM de Paquisha;
Disefiar los proyectos de acuerdo a la metodologia publica de
proyectos;

Monitorear los proyectos del GADM de Paquisha,;

Establecer mecanismos de cooperacion nacional e internacional,
Emitir informes al Concejo Municipal y Alcalde respecto de
convenios de cooperacién nacional e internacional;

Elaborar perfiles de proyectos de acuerdo a la estructura establecida
por las entidades nacionales e internacionales; y,

Informes de seguimiento de los convenios de cooperacion.

Apoyo a la elaboraciéon del plan regulador de desarrollo urbano vy
rural;

Emision del Informe previo a la aprobaciéon de urbanizaciones y
lotizaciones;

Permisos para parcelacion y reestructuracion parcelaria;

Emision de Informe técnico previo a la declaracion de utilidad
publica de bienes inmuebles para construccion de obras;

Emision de Informe de re planificacion de lotizaciones;

Emision de Informe previo a la aprobacién de propiedad horizontal;
Emisién de Informe de revision de proyectos de regeneracion
urbana y control de las mismas;

Apoyo para los Proyectos de Ordenanzas de ampliacion de
delimitacion urbana de la ciudad; vy,

Emision de Informe mensual de labores realizadas.

Requisitos minimos:

e Profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil.

7.1.Subproceso: Avalios y catastros.
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Art.

45.

Mision: Planeacidn, ejecucién, direcciéon y control de labores de
medicion y valoracion de bienes inmuebles localizados en el cantén y
sus parroquias para fines del levantamiento del sistema de avaltos y
catastros y la imposicién tributaria.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
j)

k)

D

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los avaltios
catastrales urbanos y rurales de los predios del Canton;

Asesorar técnicamente al Concejo en el drea catastral, teniendo
para ello voz informativa;

Implantar procedimientos de control interno previo, concurrente,
y vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas
con la administracion catastral;

Programar, coordinar, dirigir y controlar sus actividades con la
Direccion Financiera en la ejecucion del catastro relacionado con
la Contribucién Especial de Mejoras;

Informe de valoracién de la propiedad de bienes urbanos y
rurales;

Propender a que los procesos de informacién catastral se apoyen
en medios automatizados modernos;

Informe de reevaltio;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las politicas de
accion, las normas y procedimientos técnicos vigentes, en materia
catastral;

Certificacion catastral;

Practicar los avalios bianuales, de los predios urbanos y rurales,
de conformidad con el plan general programado y técnicas
establecidas, de conformidad con el COOTAD;

Aprobar las mediciones de terrenos, edificaciones, instalaciones y
otros, describiendo sus caracteristicas de acuerdo a técnicas y
procedimientos establecidos a fin de determinar el
correspondiente tributo;

Elaborar las hojas catastrales, planos y fichas de propiedades
urbanas y rurales;

m) Conferir certificados de avaltios de los predios urbanos y rurales

n)

0)
p)

a solicitud de los interesados para transacciones de compra-
venta, hipotecas, inscripciones, y otros;

Actualizar las rectificaciones del avalio de los predios urbanos y
rurales con ajuste a la Ley, a solicitud de sus propietarios;

Emitir informes mensuales de actividades realizadas;

Poner a disposicion del area de Rentas con oportunidad
determinada en la Ley, los catastros y demas documentos que
sustentan la emisién de los titulos de crédito de los predios
urbanos, rurales y contribuciéon especial de mejoras; y,
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q) Cumplir con las disposiciones establecidas en el COOTAD, Ley
Organica de la Contraloria General del Estado y demas normas
que guarden relacion con las actividades de la Unidad.

Responsable: Jefe de Avaldos y Catastros.
Productos:

a) Catastro urbano y rural;

b) Catastro de bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha;

c) Catastro de contribucién especial de mejoras;

d) Informes mensual de actividades;

e) Informe de avaliios de inmuebles;

f) Certificados del valor de la propiedad; y,

g) Cartografia catastral.

Requisitos minimos:
e Profesional en Arquitectura o Ingenieria o egresado en las mismas

ramas, o a su vez con especialidad en Geologia y Minas, o con experiencia
en manejo de catastro;

7.2. Subproceso: Técnico de Gestion de Riesgos y Ordenamiento

Territorial

Misidn: Actualizar y/o realizar los correspondientes planes de desarrollo y
Ordenamiento Territorial urbano y rural para el Cantén y sus parroquias,
respetando politicas de desarrollo econdmico, social y ambiental.
Coordinando con los diferentes sectores estratégicos.

Art. 46.- Atribuciones y Funciones:

a)

b)

d)

e)

g

Formular los correspondientes planes de desarrollo y Ordenamiento territorial
para el cantén y sus parroquias en el que existan las facetas de
andilisis territorial, planificacion territorial y gestion territorial.

Controlar el cumplimiento de dichos planes, buscando un desarrollo
armoénico entre el medio fisico, asentamientos humanos e infraestructura.

Mantener una base geogrdfica del ordenamiento territorial.

Definir los usos de suelo, establecidos de acuerdo a la capacitad de
acogida en el drea rural y en el drea urbana en funcién de la zonificacién
establecida en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Estudiar y prever las posibilidades de crecimiento, y determinar las zonas de
expansion.

Definir el emplazamiento de equipamientos y sus correspondientes rangos de

cobertura de acuerdo a las normas técnicas establecidas.
En coordinacién con la Jefatura de Proyectos y Direccién de Obras Publicas,
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h)

k)

P)

a)

proceder al establecimiento y diseno de la red vial requerida para garantizar
condiciones de conectividad y accesibilidad adecuadas a los distintos
asentamientos del cantén integrdndolas a las redes existentes.

En coordinacién con la Jefatura de Agua Potable y Alcantarillado proceder a
la definicién de los trazados de las redes de agua potable y alcantarillado,
estableciendo de ser necesario las correspondientes servidumbres de paso, a
fin de garantizar la cobertura de éstos servicios, en base a estudios técnicos
definidos por las Direcciones de Planificaciéon y de Obras Publicas.

Las demds actividades que determine la Ley sobre la materia consten en
ofras normas y cuerpos legales. , y las que por requerimientos del servicio
pueda senalar el Alcalde o que requiera la Institucion

Promover la actualizacién y generaciéon de nuevas normativas y reglamentos
sobre materia de gestion de riegos.

Coordinar acciones con las distintas instituciones, organizaciones privadas,
organizaciones no gubernamentales y comunitarias, para que sus decisiones
tiendan a lograr una ciudad y un cantén auto sostenible y sustentable en materia
de gestion de riesgo.

En coordinacién con los organismos técnicos pertinentes, disponer la realizaciéon
de labores de diagnoéstico, prevencion, monitoreo y control en materia de gestion
de riesgo.

Promover la investigacion, educacién, capacitacién y la difusién de temas de
gestién de riesgo.

Velar por el cumplimiento y aplicacién de la politica y estrategia nacional en
gestion de riesgo dentro de su jurisdiccidn.

Proporcionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la
implementaciéon de proyectos y de servicios dentro de un marco de gestiéon de
riesgo adecuado.

Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con
organismos y entidades nacionales e internacionales, publicas, privados para la
consecucién de proyectos de investigacion y cooperacion.

Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar su capacidad en materia de gestion de riesgo.
Proporcionar apoyo legal y técnico a las entidades y organismos locales en
materia de gestion de riesgo.

Crear instancias de coordinacion y participacion interinstitucional que coadyuven
a alcanzar los objetivos de la unidad y el desarrollo de la comunidad.

Organizar las secciones o areas que fueren necesarias para implementar los
planes, programas y proyectos en materia de gestidn de riesgo.

Recopilar y generar informaciéon de gestion de riesgo del cantén, que permita
realizar una gestion efectiva.

Reducir la vulnerabilidad de los habitantes del cantdén, ante amenazas y peligros
de caracter natural y/o antrépico.

Constituirse en un eje transversal que sea tomado en cuenta al momento de la
toma de decisiones por parte de las autoridades municipales.

Levantar mapas de riesgo producto de un analisis de peligros y de vulnerabilidad
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cantonal y socializarlos a la comunidad en conjunto.

y) Crear un sistema de informacién georeferenciado, actualizado permanentemente
y con énfasis basado en la gestion de riesgos.

z) Disefiar planes de contingencia integrales, junto con los respectivos COEs ante
posibles eventualidades que se presenten a corto, mediano y largo plazo que se
deban afrontar en el Canton.

aa)Coordinar la ejecucion intra e interinstitucional de los planes de contingencia
elaborados.

bb)Trabajar con enfoque solidario con miras a formar una red cantonal de atenciéon
de emergencias y prevencion del riesgo.

cc)Impulsar la participacion ciudadana y el consenso a la hora de disefiar
intervenciones no emergentes.

dd)Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia, con el apoyo de
las instituciones que se requiera a nivel cantonal.

ee) Prestar asistencia técnica al COE Cantonal.

ff) Analizar y sistematizar la toda la informacion relacionada a la gestién de riesgos.

gg) Reportar el avance y seguimiento de proyectos relacionado con la emergencia.

hh) Ejercer o apoyar acciones de Procuraduria de Gestion de Riesgos, a fin de permitir
que particulares reclamen sobre afectaciones; denuncias que deberan ser
constatadas por la Unidad de Gestion de Riegos Municipal, para de encontrar que
existen infracciones, tomar las acciones pertinentes con las autoridades
respectivas, sin que éstas deriven responsabilidad ni causen problemas a los
denunciantes.

i) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacidn con la Direccién y Alcaldia.

i) Optimizar los recursos humanos y los equipamientos existentes en las distintas
instituciones, organizaciones privadas, organizaciones no gubernamentales y
comunitarias, para efectuar labores de prevencién, monitoreo y control de areas
vulnerables, sea por efectos naturales y/o antrépicos.

kk) Y otras que solicite el Alcalde.

Responsable: Técnico de Gestion de Riesgos y Ordenamiento Territorial.
Productos y Servicios:

a) Plan Operativo Anual.

b) Actualizar el plan de desarrollo

c) Reglamentos sobre materia de Riesgos.

d) Actualizar los nuevos Reglamentos y normativas
e) Informe de Gestion.

f) Convenios interinstitucionales.
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g) Informes de apoyo legal y técnico.

h) Mantener una base geografica

i) Banco de datos.

j) Mapas de riesgo.

k) Disefio de planes de contingencia integrales; y,

1) Informe mensual de labores realizadas.
Requisitos minimos:

e Titulo de Tercer nivel en Ingenieria Civil o Arquitectura.

8. Subproceso: Topografia.

Mision: Ejecutar trabajos de levantamientos planimétricos y dibujo
de planos topograficos, y coordinar labores técnicas de topografia
con los profesionales que ejecuten estudios y obras civiles

Art. 46. Funcionesy Responsabilidades:

a) Realizar los estudios planimétricos y topograficos que requieran
las Direcciones Técnicas de la Institucion para el ordenamiento
urbano, planificacién y gestién de obras publicas;

b) Dar el apoyo a la Direccion de Planificacién y sus unidades
dependientes, en cuanto se refiere a reposicion de datos de
campo y medicién;

c) Procesar los datos de campo y preparar planos;

d) Colaborar con el trabajo que requieran las Direcciones Técnicas
de la Institucion y sus unidades dependientes;

e) Supervisar y ejecutar trabajos de levantamientos planimétricos y
dibujo de planos topograficos;

f) Coordinar las labores técnicas de topografia con los profesionales
que se encuentren ejecutando estudios y obras civiles;

g) Dirigir los levantamientos topograficos, cuaderno de campo y
mas normas y trabajos técnicos previos a las construcciones;

h) Trazar vias que incluyen nivelacién de ejes de las mismas;

i) Colocar referencias en las lineas, localizacién de tangentes de los
proyectos;

j) Efectuar calculos y dibujos de planos de construccidn;

k) Realizar dibujo técnico y efectuar ampliaciones o reducciones de
mapas y planos;y,

59



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

1) Dibujar y pintar mapas topograficos, cartograficos, aerometria
utilizable para la ubicacién de proyectos de diferentes areas
(riego, vial, forestacion, mineria y otros).

Responsable: Topdgrafo.
Productos:

a) Sefialamiento en el campo de lineas de fabrica en la cabecera
cantonal y en los barrios donde existe areas urbanas y que son
administradas por el municipio;

b) Levantamientos altimétrico para disefio de sistemas de agua y
alcantarillado;

c) Levantamiento planimétrico y altimétrico para trazado de
lotizaciones;

d) Levantamiento de datos para estudios de impacto ambiental;

e) Levantamiento de areas para construccién de obras civiles
diversas,(muros, cerramientos, canchas deportivas etc.);

f) Levantamiento topografico y perfiles transversales para disefio
de puentes, alcantarillas y encauzamientos;

g) Procesamiento de datos y dibujo topografico de levantamientos
realizados con el GPS;

h) Colocacion de nuevas referencias y mantenimiento de las
existentes en el trazo de calles de los centros urbanos;

i) Participar en la fiscalizacidon de consultorias cuando es necesario
el chequeo de levantamientos topograficos;

j) Coordinar y compartir informacién con los otros departamentos
y unidades en lo referente a datos topograficos y referencias con
coordenadas; y,

k) Replanteo de linea de conducciéon en redes de agua potable y
alcantarillado.

Requisitos minimos:
e Profesional en Ingenieria Civil, Topégrafo o Egresado en Ingenieria Civil o

Topografia.
e Experiencia en Topografia.

9. Subproceso: digitador digital/dibujante:

Mision: Brindar apoyo al departamento de planificaciéon en lo que respecta a la
digitalizacion de proyectos, disefio grafico, dibujo artistico.

Art. 47.- Funciones y Responsabilidades:
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Realizar la digitalizacién de proyectos arquitecténicos

Realizar la digitalizacién de proyectos topograficos

Realizar la digitalizacién de proyectos estructurales

Digitalizacién en sistema de informacién geografica.

Disefio Grafico

Dibujo artistico

Mantener el archivo digital de todos los proyectos arquitectonicos,
estructurales, topografia, etc.,

Responsable Digitador digital/dibujante:

Productos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Planos digitalizados arquitectdnicos

Planos digitalizados de Proyectos de inversion

Planos digitalizados de Proyectos sociales

Productos impresos o audiovisuales de los proyectos de planificacion
Inventario de los proyectos digitalizados;

Mantener archivos con sus respectivos respaldos.

Controlar el inventario fisico de proyectos y programas.

Dibujo en 2D

Dibujo en 3D

Requisitos Minimos:

Tecnéblogo y/o Bachiller en disefio grafico, dibujo digital.
Experiencia en dibujo y disefio grafico

8. Subproceso: Unidad Social.

Misidn: Ayudar al desarrollo de los programas, convenios y proyectos sociales
en beneficio de la colectividad, y de esta manera alcazar la consolidacién de un
mejor Vivir.

Art. 48.- Funciones y Responsabilidades:

a) Elaborar el plan anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

b) Organizar y realizar planes y proyectos para llevar adelante el
desarrollo y atencién social de la comunidad en general.

c) Planificar el trabajo de la Unidad, dirigir, coordinar y supervisar las
funciones que deben desarrollar el personal que se encuentra bajo su
responsabilidad.
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d)

e)

g)

h)

j)

k)

D

Supervisar las actividades que se desarrollen por la suscripcién de
convenios del GAD Municipal con otras entidades y organismos
estatales o privados.

Promover actividades para mejorar las condiciones de vida de la
ciudadania y para que la ayuda social beneficie mayoritariamente a los
sectores mas vulnerables de la sociedad del caton, parroquias y
recintos.

Coordinar con el Departamento de Prensa y Relaciones Publicas, los
diferentes actos Sociales del GAD Municipal.

Programar y supervisar la ejecucién de estudios de investigacion
social de las comunidades; y participar en la formulacion de
politicas para la ejecucién de programas de desarrollo social.
Organizar y ejecutar programas y actividades que vayan en beneficio
de los sectores vulnerables del cantdn;

Organizar y/o coordinar programas de capacitacion que se realicen en
los campos de participacion ciudadana y de proteccion de derechos de
los nifios, nifias y adolescentes del canton.

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades
del POA, en coordinacién con los diferentes actores sociales.

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacién adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

Realizar las demas funciones que le asigna el Coédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, la Ley
Organica de Participacién Ciudadana y Control Social, Ley de la Nifiez y
Adolescencia, ordenanzas y reglamentos

m) Participar en la planificacion anual institucional, elaborar el plan

p)

q)

operativo de la unidad, evaluar su cumplimiento y adoptar las medidas
correctivas necesarias;

Organizar y coordinar la realizacion de eventos con motivos de las
fiestas del Cantén;

Formular el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento a su cargo,
asi como rendir cuentas mediante la presentaciéon de los Planes
Operativos Anuales (Ejecuciéon Presupuestaria) y los Informes Anuales
de la Gestion Institucional.

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

Las demas que le asigne, el Alcalde o Alcaldesa.

Requisitos minimos:
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e Titulo de Tercer Nivel o relacionado al tema.

9. Subproceso: Asistente de la Unidad Social.

Mision: Apoyar en la Unidad brindando atencién y respuestas
eficientes como oportunas, para un servicio efectivo y de calidad.

Art. 49.- Atribucionesy Responsabilidades:

a) Organizar las actividades administrativas de la Unidad;

b) Despachar la documentacién suscrita por la Unidad Social, y
mas técnicos de la dependencia;

c) Salvaguardar y restablecer el archivo general de la Unidad
Social;

d) Redactar oficios, solicitudes dispuestos por el personal
administrativo de la dependencia;

e) Custodiar los libros de registros y archivos de la Unidad
Social;

f) Mantener el inventario de la Unidad;

g) Administrar el sistema de documentaciéon y archivo, de
acuerdo a las normas técnicas existentes para el efecto;

h) Llevar a conocimiento de la Unidad Social, en forma
prioritaria y oportuna los asuntos urgentes y reservados;

i) Llevar un archivo de ordenanzas y reglamentos vigentes;

j) Realizar informes mensuales de actividades;

k) Orientar a los particulares sobre el estado de tramites en la
Unidad; y,

1) Las demas que indique el jefe inmediato o el Alcalde.

Responsable: Asistente de la Unidad Social.
Productos:

e) Oficios, y solicitudes;

f) Archivo y registro de documentos;

g) Informes mensuales de actividades; y,
h) Otros atinentes al puesto.

Requisitos minimos:

e Titulo de Bachiller; con experiencia en el manejo de programas basicos
de computacion.

10.Subproceso: Coordinador de la Unidad Social
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Mision: Ayudar al desarrollo de los programas, convenios y proyectos sociales
en beneficio de la colectividad, y de esta manera alcazar la consolidacién de un
mejor Vivir.

Art. 48.- Funciones y Responsabilidades:

r) Elaborar el plan anual conjuntamente con el Jefe de la Unidad Social.

s) Organizar y realizar planes y proyectos para llevar adelante el
desarrollo y atencidn social de la comunidad en general.

t) Planificar el trabajo de la Unidad, dirigir, coordinar y supervisar las
funciones que deben desarrollar el personal que se encuentra bajo su
responsabilidad.

u) Supervisar las actividades que se desarrollen por la suscripcion de
convenios del GAD Municipal con otras entidades y organismos
estatales o privados.

v) Promover actividades para mejorar las condiciones de vida de la
ciudadania y para que la ayuda social beneficie mayoritariamente a los
sectores mas vulnerables de la sociedad del catén, parroquias y
recintos.

w) Coordinar con el Departamento de Prensa y Relaciones Publicas, los
diferentes actos Sociales del GAD Municipal.

x) Programar y supervisar la ejecucién de estudios de investigacion
social de las comunidades; y participar en la formulaciéon de
politicas para la ejecucién de programas de desarrollo social.

y) Organizar y ejecutar programas y actividades que vayan en beneficio
de los sectores vulnerables del cantoén;

z) Organizar y/o coordinar programas de capacitacion que se realicen en
los campos de participacion ciudadana y de proteccion de derechos de
los nifios, nifias y adolescentes del canton.

aa) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades
del POA, en coordinacion con los diferentes actores sociales.

bb)Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

cc) Realizar las demads funciones que le asigna el Coédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, la Ley
Organica de Participacion Ciudadana y Control Social, Ley de la Nifiez y
Adolescencia, ordenanzas y reglamentos

dd)Participar en la planificacion anual institucional, elaborar el plan
operativo de la unidad, evaluar su cumplimiento y adoptar las medidas
correctivas necesarias;

ee) Organizar y coordinar la realizaciéon de eventos con motivos de las
fiestas del Canton;
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ff) Formular el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento a su cargo,
asi como rendir cuentas mediante la presentacion de los Planes
Operativos Anuales (Ejecuciéon Presupuestaria) y los Informes Anuales
de la Gestion Institucional.

gg) Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestién, con
asignacion adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

hh)Las demas que le asigne, el Alcalde o Alcaldesa.

Requisitos minimos:

e Titulo de Bachiller con experiencia en manejo de computacidn.

11.Unidad Alimentaria y Productiva:

Mision: Ayudar al desarrollo de los programas, convenios y proyectos en
beneficio de la colectividad, fortaleciendo los programas alimentarios para de
esta manera alcazar la consolidacién de un mejor vivir.

Art. 48.- Funciones y Responsabilidades:

ii) Elaborar el plan anual de la Unidad y controlar su ejecucion.

jj) Organizar y realizar planes para la investigacion socioeconémica de la
comunidad, apoyando e impulsando la participaciéon ciudadana en
los proyectos locales de ayuda y desarrollo.

kk) Participar en la generacion de microempresas con las comunidades,
propiciando la vinculacion en el mantenimiento de culturas y
patrimonios locales y convalidando sus recursos autéctonos.

1) Planificar el trabajo de la Unidad, dirigir, coordinar y supervisar las
funciones que deben desarrollar el personal que se encuentra bajo su
responsabilidad.

mm) Supervisar las actividades que se desarrollen por la suscripcién de
convenios del GAD Municipal con otras entidades y organismos
estatales o privados.

nn)Promover actividades para mejorar las condiciones de vida de la
ciudadania y para que la ayuda social beneficie mayoritariamente a los
sectores mas vulnerables de la sociedad del catén, parroquias y
recintos.

00)Coordinar con el Departamento de Prensa y Relaciones Publicas, los
diferentes actos Sociales del GAD Municipal.

pp)Promover y desarrollar las actividades que sean necesarias para la
organizacion de la sociedad civil, dotarlas de personeria juridica y la
capacitacion de sus miembros para la participacion activa de la
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ciudadania en la discusion y toma de decisiones en los temas que le
sean consultados.

qq)Disefiar y dirigir las actividades alimentarias y productivas;

rT) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades
del POA, en coordinacién con los diferentes actores sociales.

ss) Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestién, con
asignacién adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

tt) Realizar las demas funciones que le asigna el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, la Ley
Organica de Participacién Ciudadana y Control Social, Ley de la Nifiez y
Adolescencia, ordenanzas y reglamentos

uu)Participar en la planificacion anual institucional, elaborar el plan
operativo de la unidad, evaluar su cumplimiento y adoptar las medidas
correctivas necesarias;

vv) Organizar y coordinar la realizacion de eventos con motivos de las
fiestas del Cantén;

ww) Formular el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento a su
cargo, asi como rendir cuentas mediante la presentaciéon de los Planes
Operativos Anuales (Ejecucién Presupuestaria) y los Informes Anuales
de la Gestion Institucional.

xx) Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al plan
anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion.

yy) Las demas que le asigne, el Alcalde o Alcaldesa.

Requisitos minimos:
e Profesional, Ingeniero Agropecuario y/o Dr. Veterinario.

12.Unidad Turismo, Cultura y Deportes:

Mision: Generar politicas que permitan desarrollar programas,
culturales, deportivos y turisticos en busca de lograr una formacién integral
que promueva los valores basicos para la convivencia, dirigido a fomentar
actitudes responsables y democraticas con la participacion activa y solidaria
de la comunidad. Ayudar a enriquecer espiritualmente al ser humano
involucrando a los agentes culturales para perfeccionar los procesos
socioculturales y propiciar un desarrollo armonico y culto de la poblacion.

Art. 50.- Atribuciones y Responsabilidades:
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g)

h)

i)

Estructurar y aplicar politicas de cultura, deporte y recreacion que integren
a toda la comunidad en el desarrollo de la investigacion, difusién y
ensefanza.

Supervisar en integrar de forma ordenada y sistematica los planes,
programas y proyectos de las unidades que la conforman.

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

Coordinar con las instituciones locales, la participacion en acciones de
mejoramiento de centros culturales, museos, bibliotecas, parques de
recreacién y en programas de reforestacion.

Mantener actualizado el control de documentos y archivo de resoluciones y
convenios que se suscribieren.

Establecer nexos y alianzas con organismos nacionales e internacionales, en
la posibilidad de promover y difundir la cultura del Cantén Parroquias y
comunidades, de manera tal que reafirme la identidad cultural.

Promover el desarrollo turistico para los habitantes del Cantén y por los
turistas.

Promover la cultura con programas sociales y culturales en benéfico de los
nifios adolescentes del Cantdn.

Cumplir con las demas funciones que asignare el Alcalde.

Requisitos Minimos

Tercer nivel en Administracion Turistica, Turismo.

13.Subproceso: Unidad de Gestion Ambiental.

Art.

Mision: Planificar, disefiar, evaluar, coordinar, supervisar proyectos
y actividades relacionadas con la variable ambiental, desarrollo
territorial y servicios publicos, con la finalidad de asesorar la toma
de decisiones técnicas, garantizar el aprovechamiento responsable y
sostenible de los recursos naturales, fomentar la participacién
ciudadana y coadyuvar en el manejo integral del ambiente.

51.- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar, dirigir, supervisar, normar y coordinar las actividades
relacionadas con la preservacion del medio ambiente, en la
jurisdiccion cantonal;

b) Elaborar, proponer politicas y estrategias de gestion ambiental
municipal que minimicen los probables efectos negativos que la
actividad humana podria generar;

c) Identificar, priorizar, elaborar y evaluar econdmicamente perfiles
de proyectos, relacionados con la preservacion, prevencién de
dafos y recuperaciéon del medio ambiente;
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d)

g)
h)
i)
j)

k)

D

Dictaminar sobre las obras, proyectos e inversiones que
requieran aprobacion de estudios de impacto ambiental y sus
respectivos planes de manejo y vigilar que se cumplan,
involucrando en todo momento la opinién informada ciudadana;
Realizar estudios y andlisis de cuantificacion, caracterizacion,
mitigacién y busqueda de soluciones de los problemas
ambientales del cantén;

Asesorar a la Alcaldia, Concejo Municipal, direcciones
municipales y otras organizaciones externas en temas de
preservacion, prevencion de dafios y control ambiental;
Establecer mecanismos de restauracidén, recuperacién vy
compensacion ambiental cuando el caso lo amerite;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normativas y ordenanzas
ambientales establecidas para la proteccién del ambiente;
Controlar problemas de contaminacion de aire, agua y suelo;
Investigar denuncias de contaminacién y solicitar exdmenes de
laboratorios de desechos industriales;

Realizar estudios y disefio técnico de medidas de ingenieria para
la identificacion, tratamiento y control de emisiones al aire,
vertidos, ruido, manejo de residuos en todas las categorias
existentes;

Apoyar a los sectores industriales, agroindustriales y
agropecuarios para que impriman en sus procesos productivos,
practicas favorables con su produccion y el ambiente;

m) Controlar la contaminacidon de los rios, esteros, lagunas, etc,

n)
o)

p)

q)

t)

mediante la inspeccion de aserraderos y otras industrias;

Sugerir y aplicar medidas correctivas que eviten la
contaminacion;

Supervisar y coordinar programas de educacién ambiental,
dirigidos a la comunidad en general;

Cumplir con el rol de autoridad ambiental cantonal una vez que
se han asumido las competencias de calidad ambiental y capital
natural en la jurisdiccion;

Formular y supervisar la ejecucion de los proyectos de la
dependencia del Ambiente;

Vigilar y requerir el cumplimiento de la normativa ambiental
nacional y municipal por parte de los proyectos, obras,
actividades y servicios, publicos, mixtos y privados en el cantén;
Desarrollar el proceso técnico para el licenciamiento ambiental
de los distintos proyectos, obras, actividades y servicios, publicos,
mixtos y privados, que son sujetos a este requerimiento segun el
marco legal ambiental vigente;

Realizar seguimiento a las disposiciones contenidas en las
licencias ambientales y a los planes de manejo ambiental
contenidos en los estudios ambientales aprobados;
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u) Mantener informada a la ciudadania sobre las evaluaciones,
monitoreo, auditorias y riesgos ambientales que se detecten o se
lleven a cabo;

v) Realizar remediacion de conflictos socios ambientales en el
canton; y,

w) Cumplir con las demads funciones que asignare el Alcalde.

Responsable: Técnico Ambiental.
Productos:

a) Informes de coordinacidn institucional y control del ambiente;

b) Informe de control y prevencién de contaminaciéon ambiental;

c) Registro de denuncias ambientales;

d) Informe de inspecciones por denuncias ambientales;

e) Informe de apertura de expedientes;

f) Informe de seguimiento y control legal de procesos ambientales;

g) Informe se asesoramiento ambiental a clientes internos y
externos;

h) Informe de actividades de promocién ambiental;

i) Informe de participaciébn en organismos interinstitucionales,
mancomunidades y de desarrollo comunitario;

j) Informe de actividades realizadas;

k) Elaboracién de Estudios Ambientales;

1) Informe de monitoreo al cumplimiento de los Planes de Manejo
de los Estudios Ambientales;

m) Informes de Impacto ambiental; y,

n) Informe estadistico y control de entrega de formato de las
directrices ambientales.

Requisitos minimos:

e Profesional en Ingenieria Ambiental, forestal e Ingenieria en Ordenamiento
Territorial.

14.Subproceso: Manejo Sustentable de Desechos Sélidos; y Licencias
Ambientales.

Art.

52.

Mision: Proporcionar servicios de recoleccién, aseo y limpieza de la
ciudad; implementando procedimientos y tratamientos técnicos en el
manejo de desechos sdélidos; a fin de prever el ornato y entorno del
medio ambiental en beneficio de la colectividad.

Atribuciones y responsabilidades:
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a)
b)

g)

h)

j)

k)

D)

Realizar y ejecutar la Planificacion y Evaluacion de las actividades
del 4rea;

Involucrar a la sociedad civil en los programas de saneamiento
ambiental y de todo lo que corresponda al area de la Unidad, asi
como el establecimiento de politicas de desarrollo, de
conformidad con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial Cantonal;

Disefiar y dirigir planes de tratamientos de los residuos sdélidos
en sus diferentes etapas: recoleccion, clasificacion, transporte,
disposicién y tratamiento de los mismos;

Cumplir y hacer cumplir lo que dispone el Cddigo de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, las
normas contenidas en las Leyes Ambientales, reglamentos y
ordenanzas;

Promover la capacitacion ambiental, involucrando a Instituciones
publicas y privadas, asi como también a la ciudadania del Cantén;
Implementar acciones de forestacion, reforestacion y
restauracion en el marco del manejo forestal sustentable;
Monitorear la limpieza, recoleccién de basura y desperdicios en
general considerados como residuos sélidos e ir conformando los
rellenos sanitarios en los sitios y lugares escogidos para este fin;
Preparar la programaciéon de rutas de recoleccion que cubran
todos los sectores del cantén;

Definir y controlar la correcta utilizacién y uso de los lugares
elegidos como botaderos de desechos solidos;

Establecer volumenes de basura por sectores, frecuencias de
recorridos, comportamiento del personal, vehiculos utilizados,
kilometrajes, volimenes de combustible;

Disefiar y mantener un sistema estadistico que permita realizar
reajustes o reprogramaciones de trabajo, asi como también
revisar tasas por prestaciones del servicio;

Ornamentar y mantener las areas verdes de los parques, jardines,
senderos, y avenidas, de las parroquias urbanas y rurales del
canton;

m) Manejar viveros municipales para la produccién de plantas

n)
o)

p)

q)

ornamentales, macizos florales, plantas arbustivas y especies
forestales;

Emitir informes mensuales de actividades;

Programar nuevas rutas de servicios de recoleccidon de residuos
solidos, domiciliarios y barrido de las calles de acuerdo a los
requerimientos de la ciudadania;

Programar, dirigir y coordinar actividades con otras direcciones y
areas para el mantenimiento adecuado de los espacios publicos;
Y

Las demds funciones que le asignan las leyes, reglamentos,
ordenanzas y las que le disponga el Alcalde o Alcaldesa.
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Responsable: Técnico en Manejo Sustentable y Desechos Sdlidos
y Licencias Ambientales.

Productos:

a) Propuesta de procedimientos para tratamiento de desechos
solidos;

b) Plano de rutas de recorrido;

c) Informe técnico de cobertura de aseo publico;

d) Informe de mingas y campafas de limpieza;

e) Informe técnico - estadistico del volumen de recoleccion de
desechos comunes y peligrosos;

f) Inventario de herramientas y materiales de trabajo; e,

g) Informe de actividades.

Requisitos minimos:
e Profesional en Ingenieria Ambiental, Ingeniero Quimico o Ingeniero
Agrénomo, experiencia minima de dos afos en tratamiento de Desechos
solidos y manejo de Licencias Ambientales;

10.Subproceso: Asistente de la Unidad de Gestion Ambiental.

Mision: Apoyar en la Unidad brindando atencidén y respuestas
eficientes como oportunas, para un servicio efectivo y de calidad.

Art. 53. Atribucionesy Responsabilidades:

a) Organizar las actividades administrativas de la Unidad;

b) Despachar la documentacion suscrita por la Unidad de Gestion
Ambiental, y mas técnicos de la dependencia;

c) Salvaguardar y restablecer el archivo general de la Unidad de
Gestion Ambiental;

d) Redactar oficios, solicitudes dispuestos por el personal
administrativo de la dependencia;

e) Custodiar los libros de registros y archivos de la Unidad de
Gestion Ambiental;

f) Mantener el inventario de la Unidad;

g) Administrar el sistema de documentacién y archivo, de acuerdo a
las normas técnicas existentes para el efecto;

h) Llevar a conocimiento de la Unidad Social, en forma prioritaria y
oportuna los asuntos urgentes y reservados;

i) Llevar un archivo de ordenanzas y reglamentos vigentes;

j) Realizar informes mensuales de actividades;

k) Orientar a los particulares sobre el estado de tramites en la
Unidad; y,

1) Las demas que indique el jefe inmediato o el Alcalde.
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Responsable: Asistente de la Unidad de Gestion Ambiental.

Productos:

i)
j)
k)
D

Oficios, y solicitudes;

Archivo y registro de documentos;
Informes mensuales de actividades; y,
Otros atinentes al puesto.

Requisitos minimos:

e Titulo de Bachiller; con experiencia en el manejo de programas basicos de
computacion.

11.Proceso: Direccion de Obras Publicas

Mision: Construir, fiscalizar, supervisar y mantener las obras de
infraestructuras civiles, de areas verdes, parques y demas espacios de uso
publico, cumpliendo con las especificaciones técnicas, normas ambientales y
legales que demanda la ejecucion de las mismas los sistemas de agua
potable y alcantarillado del cantén Paquisha.

Art.

54.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

g)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
ejecucion de obras y fiscalizacion;

Ejecutar y administrar todas las obras de infraestructura que
realiza el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Paquisha;

Participar en la planificacién anual institucional, elaborar el plan
operativo de la unidad, evaluar su cumplimiento y adoptar las
medidas correctivas necesarias;

Coordinar las actividades de ejecucion de obras con otros
organismos publicos afines, especialmente en lo que tiene que ver
con vialidad, vivienda, saneamiento, educacién, salud vy
electrificacion;

Participar en el control y fiscalizacion de obras a cargo del
Municipio o de contratistas, y vigilar que las obras se sujeten a las
normas establecidas y demas especificaciones técnicas
constantes en los proyectos, pliegos, y planos;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
operaciones de mantenimiento y reparacién de los vehiculos y
maquinaria de  propiedad del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;

Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
registrar el avance de obras;
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h)

j)

k)

D)

Intervenir en las recepciones provisionales, definitivas vy
liquidaciones de las obras contratadas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;

Participar dentro del proceso de contratacion como miembro de
la Comision Técnica de Contrataciéon Publica designada por el
Alcalde;

Ejecutar y administrar todas las obras de infraestructura fisica
que realiza el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Paquisha;

Presidir las fases de ejecucion y operacion de las infraestructuras
fisicas que se contemplan como componentes de los proyectos a
cargo de otras areas, manteniendo una eficiente coordinacién con
las dependencias y unidades ejecutoras respectivas;

Atender al publico en sus diferentes peticiones sobre la obra
publica;

m) Velar por las disposiciones del Concejo, y las normas

p)
q)
r)
s)

t)

administrativas sobre obras y construcciones, y su oportuna
ejecucion;

Construir obras publicas por administraciéon directa; vy,
supervisar y fiscalizar las que se construyen por contrato u otro
modelo de gestion de acuerdo al COOTAD;

Examinar la construccidn de obras previa la suscripcion de actas
de entrega recepcidn;

Cuidar que las vias publicas se encuentren libres de obras u
obstaculos que las deteriore o estorben su libre uso;

Distribuir el equipo asignado a los diferentes proyectos;

Informar y solicitar la suscripcién de contratos complementarios;
Asesor a las comisiones de supervision y seguimiento de estudios
contratados, previa delegacion de autoridad superior;

Ejecutar todas las obras de infraestructura vial que el Municipio
planifica, relacionados con el desarrollo comunitario;

Informar la asistencia de los trabajadores, subsistencia y
alimentacion;

Realizar, supervisar y controlar que las obras, trabajos y otras
labores de campo se ejecuten de acuerdo a los estudios
realizados, planos, especificaciones y demas documentos
técnicos;

Realizar los ajustes que se estimen necesarios para la correcta
ejecucion de los trabajos programados;

Asistir a las diferentes reuniones administrativas y en
comunidades previa delegacién o autorizacién de la maxima
autoridad;

Coordinar la ejecucion de los convenios interinstitucionales; y,
Las demas funciones que asigna el Alcalde en el area de la obra
publica.
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Responsable: Director de Obras Publicas.
Productos:

a) Plan Operativo Anual de la Direccioén;

b) Informe de control, supervision; fiscalizacién, cumplimiento de
contratos, érdenes de trabajo, incremento de obras de ejecucion;

c) Informes del cumplimento contratos, y de normas legales;

d) Informe de avance de obray libro de obra;

e) Informes de redisefio de obras municipales;

f) Informe de revision y actualizacion de programas y cronogramas
presentados por contratistas;

g) Informe de comprobacién de medidas y cantidades ejecutadas
para elaborar, verificar y certificar la exactitud de las planillas de
pago, incluyendo la aplicacion de las formulas de reajuste de
precios;

h) Registro del control de la calidad de los materiales,
especificaciones técnicas, rubros y trabajos;

i) Informe de participacién de fiscalizacion como observadores en
recepciones provisionales y definitivas de obras;

j) Memorias técnicas sobre procedimientos y métodos empleados
en la construccion de obras;

k) Actas de recepcidn de obras, provisionales y definitivas;

1) Informe final de obras;

m) Planillas de pago por avance de obra o pagos finales;

n) Planillas de reajuste de precios; y,

0) Asesoria al Alcalde y Concejo Municipal.

Requisitos minimos:

e Profesional Ingeniero Civil, experiencia minima de dos afos;

15.Subproceso: Asistente de Obras Publicas

Art.

55.

Mision: Apoyar en la Direcciéon de Obras Publicas, en las diferentes
actividades que se realiza en esta dependencia, procurando una agil
y oportuna atencién al publico, que diariamente visita este
departamento por distintos tramites.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ingresoy recepcién de documentos;

b) Sacar copias y despacho de documentos;

c) Recepcion de llamadas telefénicas;

d) Elaboracidn y transcripcion de documentos;
e) Elaboracion de memorandos;

f) Elaboracién de solicitudes de comision;
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g) Elaboracién de oficios y solicitudes e informe de trabajadores;

h) Elaboracién de 6rdenes de pedidos de repuestos, accesorios,
materiales, lubricantes y combustibles para vehiculos,
magquinaria y obras que ejecuta la institucion;

i) Colaboraciéon y elaboracién de documentos y solicitudes a
usuarios;

j) Rotulaciéon de carpetas y archivadores;

k) Archivo de documentos;

1) Elaboracién mensual de informes de labores de trabajadores
(permanentes y contratados) en coordinacién con el Jefe de
Trabajadores;

m) Transcripcion de actividades del equipo caminero y vehiculos de
la institucién en coordinacién con el Jefe de Trabajadores; y,

n) Las demads que ordena el Jefe Inmediato.

Responsable: Asistente de Obras Publicas.
Productos:

a) Recepciéon de documentos;

b) Elaboracién de oficios;

c) Recepcion de llamadas telefonicas de la dependencia;
d) Elaboracion de memorandos;

e) Elaboracién de érdenes de comision;

f) Elaboracién de 6rdenes de pedidos; y,

g) Sacar copias de documentos.

Requisitos minimos:

Titulo de bachiller con experiencia en manejo de archivos;

12.Subproceso: Unidad de Agua Potable y Alcantarillado.

Art.

56.

Mision. Construir operar y mantener los sistemas de agua potable y
alcantarillado del cantén Paquisha. Fortalecimiento de la calidad de
autogestion en la prestacion del disefio de los sistemas de agua
potable y de alcantarillado, con el propdsito de mejorar la calidad de
vida de la poblacion del Cantén Paquisha sobre la base de la
normativa legal vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Disefio y construccidon de sistemas de agua entubada para las
Comunidades;

b) Inspeccién de campo para construccion de Obras para las
Comunidades;
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g)

h)
i)

j)
k)

D)

Estudios y disefo, de los sistemas de agua potable, alcantarillado
del Canton;

Aprobacion de los estudios y disefios de sistemas de agua
potable, alcantarillado del Cantén;

Mantenimiento y operacion de los sistemas de Agua y
alcantarillado para las comunidades del Cantén;

Elaborar el presupuesto de agua potable, alcantarillado del
Canton;

Coordinacién diaria para los trabajos con el Jefe de trabajos del
sistema de aseo;

Inspeccion a los diferentes sistemas de agua del Canton;

Efectuar registros y estadisticas de las actividades e informar
periddicamente al Director de Obras Publicas;

Informe técnico para aplicaciéon de normas de manejo de sistemas
a su cargo;

Programacion para la construccién, rehabilitacién y expansion de
los sistemas de agua potable, alcantarillado; e,

Informe mensual de ejecucion de actividades.

Responsable: Técnico de Agua Potable y Alcantarillado:

Productos:

Agua Potable:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Estudios para provisién de agua segura para el consumo humano;
Plan de provision y mantenimiento de agua segura para el
consumo humano;

Programas para la construccién y rehabilitacidon de los sistemas
de agua segura para el consumo humano;

Informe de ejecucidon de obras de agua segura para el consumo
humano;

Informe de seguimiento de obras de agua segura;

Informe técnico para normativa de uso de agua segura para el
consumo humano;

Documentos pre contractuales para contratacion de los sistemas
de agua potable;

Informe de mantenimiento agua segura para el consumo
humano; y,

Permiso para instalar canales de agua segura para el consumo
humano.

Alcantarillado:

a)
b)

c)

Estudios para provisiéon de alcantarillado;
Plan de provision y mantenimiento de alcantarillado;
Informe de ejecucion de obras de alcantarillado;

76



CCOBIER INCO AL T ONOMCCO I

d) Informe de seguimiento de obras de alcantarillado;

e) Programas para la construccion y rehabilitacion de los sistemas
de alcantarillado;

f) Documentos pre contractuales para contratacion de los sistemas
de alcantarillado; y,

g) Informe mensual de actividades.

Requisitos minimos:
e Profesional en Ingenieria Civil o carrera a fin;
13.Subproceso: Asistente de la Unidad de Agua Potable.

Mision: Apoyar a la Unidad de Agua Potable, en las diferentes actividades que se
realiza en esta dependencia, procurando una agil y oportuna atencion al publico,
que diariamente visita esta unidad por distintos tramites.

Art. 57. Atribucionesy Responsabilidades:

a) Ingresoy recepciéon de documentos;

b) Sacar copias y despacho de documentos;

c) Recepcion de llamadas telefonicas;

d) Elaboracién y transcripciéon de documentos;

e) Elaboracion de memorandos;

f) Elaboracién de solicitudes de comision;

g) Elaboracidn de oficios y solicitudes e informe de trabajadores;

h) Colaboracion y elaboracidon de documentos y solicitudes a usuarios;

i) Rotulacion de carpetas y archivadores;

j) Archivo de documentos;

k) Elaboracién mensual de informes de labores de trabajadores (permanentes
y contratados) en coordinacion con el Jefe de Trabajadores;

1) Las demas que ordena el Jefe Inmediato.

Responsable: Asistente de Obras Publicas.
Productos:

a) Recepcion de documentos;

b) Elaboracién de oficios;

c) Recepcion de llamadas telefénicas de la dependencia;
d) Elaboracion de memorandos;

e) Elaboracion de érdenes de comision;

f) Elaboracién de 6rdenes de pedidos;y,

g) Sacar copias de documentos.

Requisitos minimos:
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Titulo de bachiller con experiencia en manejo de archivos;

14.Subproceso: Fiscalizacion.

Art.

58.

Mision: Garantiza la vigencia del fiel y estricto cumplimiento de las
clausulas del contrato, y la ejecucién de acuerdo a sus disefos
definitivos, especificaciones técnicas, cronograma de trabajo,
recomendaciones de los disefiadores y normas técnicas aplicables.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Verificar el cumplimiento de los participantes involucrados
durante la ejecucién de los proyectos;

b) Verificar la aplicaciéon efectiva de los convenios, contratos y
compromisos establecidos por el Municipio;

c) Tener conocimiento detallado del desarrollo de los proyectos en
cuanto al cumplimiento, progreso de los trabajos, dificultades y
modificaciones, con relaciéon a los pliegos y modalidades de
ejecuciéon acordadas;

d) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de las obras
contratadas por la Institucién Municipal;

e) Coordinar con contratistas y proponer la ejecucion de estudios y
disenos adicionales o variantes;

f) Fiscalizar el cumplimiento de los contratos de construccion de
infraestructura educativa, de infraestructura sanitaria, de agua
potable, de salud, de vias, de mejoramiento de calles;

g) Realizar funciones de inspeccidn y fiscalizacion técnica en las
obras de construccion que se le asignen al Municipio;

h) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de
construccion y urbanizacion;

i) Recibir las obras de construccion y autorizar su uso;

j) Aplicar normas legales y técnicas para prevenir el deterioro
ambiental;

k) Realizar tareas de inspeccién de obras en uso, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las
rigen;

1) Supervisar fisica y técnicamente la ejecucion de la obra;

m) Controlar la calidad de las obras de acuerdo al catdlogo de
conceptos, especificaciones de proyectos autorizados;

n) Llenado y control de bitacoras con el avance de la obra conforme
ala Ley- (Libro de Obra);

0) Atencion a contratistas, revision, autorizacion y comprobacién de
cantidades de obra ejecutadas para la elaboracion de los soportes
técnicos;
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p)

q)

t)

Reportes de avances fisicos y financieros de las obras en
coordinacion con la Direccién de Obras Publicas;

Resolver oportunamente errores y omisiones de los disefios, asi
como imprevisiones técnicas que requieran de acciones
correctivas inmediatas de las situaciones que lo necesitan;
Coordinacién con otras Direcciones y Unidades para
adecuaciones o cambios al proyecto de acuerdo a solicitudes de
las diferentes dependencias;

Mantener informado al Director de Obras Publicas sobre los
avances de obra por administracién directa, por convenios, o por
contratos;

Revision, autorizaciéon y actualizacion de planos de obra
terminada, garantias, acta de terminaciéon de obra y actas de
entrega recepcion de obra, revisién de periodos de ejecucion de
acuerdo al contrato y prorrogas autorizadas;

Establecer un sistema de control adecuado de ensayos de
laboratorio, con el fin de mantener un control permanente que
garantice la buena calidad de los materiales empleados; e,
Informar sobre cualquier novedad o circunstancia que impida el
normal desarrollo de la ejecucién de las obras.

Responsable: Fiscalizador.

Productos:

a)

Informe de control, supervision; fiscalizaciéon, cumplimiento de
contratos, 6rdenes de trabajo, incremento de obras de ejecucion;
Informes del cumplimento de Ordenanzas, Reglamentos y otras
normas sobre obras publicas y construcciones;

Informe de avance de obra y libro de obra;

Informes de redisefio de obras municipales;

Informe de revision y actualizacion de programas y cronogramas
presentados por contratistas;

Informe de comprobacién de medidas y cantidades ejecutadas
para elaborar, verificar y certificar la exactitud de las planillas de
pago, incluyendo la aplicacién de las féormulas de reajuste de
precios;

Registro del control de la calidad de los materiales,
especificaciones técnicas, rubros y trabajos;

Informe de participacion de fiscalizacién como observadores en
recepciones provisionales y definitivas de obras;

Memorias técnicas sobre procedimientos y métodos empleados
en la construccion de obras;

Actas de recepcion de obras, provisionales y definitivas;

Informe final de obras;

Planillas de pago por avance de obra o pagos finales; y,
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m) Planillas de reajuste de precios.
Requisitos minimos:
e Profesional en Ingenieria Civil;
15.Subproceso: Soporte Informatico y Conectividad.

Mision: Administrar, distribuir y almacenar la informacién necesaria para la
gestion técnica y administrativa utilizando los recursos disponibles en
forma eficaz y eficiente, ejerciendo sus funciones de apoyo técnico y de
supervision de las politicas de desarrollo de las tecnologias de la
informacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Paquisha.

Art. 59.- Atribuciones y Responsabilidades:

a. Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informacién y de
administracion de recursos informaticos;

Formular y actuar en base a la planificacion operativa anual;

c. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y
actividades de desarrollo de sistemas de informacidn que faciliten la
gestion de los diversos procesos institucionales en funciéon del Plan
integral informatico;

d. Realizar analisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo
al equipamiento informatico del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha;

e. Asesorar en la adquisicion de equipos de computacién y otro
equipamiento tecnolégico, con el propoésito de que se ajusten a las
necesidades institucionales y compatibilicen con los sistemas que se
encuentran en produccidn en la institucion;

f. Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software
y hardware en toda la institucidn;

g. Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso légicos y
fisicos a las aplicaciones y datos;

h. Asesorar, capacitar, y proporcionar el soporte necesario a las
diferentes Unidades Administrativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha, en los campos de
informatica;

b) Definir, de acuerdo con el requerimiento del Municipio, los sistemas,
subsistemas y aplicaciones computarizadas;

c) Administrar las listas de correo y otros servicios informaticos (workflow,
groupware) y los servicios como correo electrénico, proxy, web, etc;

d) Realizar informes mensuales de actividades;

e) Mantener actualizado el inventario de los recursos informaticos y sus
costos;
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f)
g)

h)

j)

Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informaticos;

Mantener actualizada la informacién en la pagina web del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Paquisha, en coordinacién con la
Unidad de Relaciones Publicas;

Cumplir con las disposiciones establecidas en el COOTAD, Ley Organica de
la Contraloria General del Estado y demdas normas que guarden relacién con
las actividades de la dependencia;

Enfocar los esfuerzos en el mejoramiento continuo de los sistemas de
informacion y comunicacion; y,

Las que el asigne el Alcalde o Alcaldesa o su superior jerarquico.

Responsable: Informatico y de Conectividad.

Productos:

a) Administracion de la base de datos del sistema integrado del
Municipio;

b) Mantenimiento de hardware y software;

c) Administracién de la pagina Web;

d) Cableado estructurado;

e) Comunicacion IP;

f) Seguridades informaticas, antivirus;

g) Arquitectura de Servidores;

h) Informes mensuales de actividades;

i) Plan de conectividad del Cantdn, en coordinacion con la CNT;
j) Mapeo de instituciones requirentes de conectividad; y,

k) Instalacion de antenas de conectividad.

Requisitos minimos:

. Tecnédlogo o Ingeniero en informatica;
. Experiencia en labores de Informatica.
CAPITULO VIII
NIVEL DESCONCENTRADO

16.Proceso: Gestion Desconcentrada.
17.Subproceso: Registro de la Propiedad.

Art.

Mision: Cumplir con lo dispuesto en la ley del Sistema Nacional de
Registros de Datos Publicos, que es garantizar la seguridad juridica,
organizar regular, sistematizar e interconectar la informacion, asi como la
eficacia y eficiencia de su manejo, su publicidad, transparencia, acceso e
implementacion de nuevas tecnologias.

59. Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Inscripcion de hechos, actos, contratos y demas documentos
publicos que la ley exige o permite;

b) Emitir negativa de inscripcion, cuando se incumplan requisitos
legales;

c) Llevar inventario de los registros, libros, y demas actos
registrales;

d) Llevar los libros denominados Registro de la Propiedad de
Gravamenes, Mercantil de Interdicciones y Prohibiciones;

e) Anotar los actos, hechos o contratos en el libro Repertorio de
forma diaria;

f) Conferir certificados y copias con arreglo a la Ley;

g) Realizar informes mensuales de actividades;

h) Elaboracién de 6rdenes de pago, para su cancelacién en la
dependencia de Rentas.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad.
Productos:

a) Libro de repertorio;

b) indice actualizado, marginacion e inscripcion;
c) Libro impreso;

d) Informar de antecedentes registrales;

e) Certificaciones;

f) Libro fisico empastado y foliado;

g) Ficha de chequeo y observaciones;

h) Revision juridica de documentos; e,

i) Informe de observaciones legales

Requisitos minimos:
Abogado o Doctor en Jurisprudencia.
18.Subproceso: Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.

Mision.- La Junta Cantonal de Proteccién de Derechos, son 6rganos de nivel
operativo, que tienen como funcién la proteccion de los derechos
individuales y colectivos de los nifios, nifias y adolescentes, en el cantén
Paquisha, cuyo financiamiento es del GAD de Paquisha, de acuerdo con la
Ley.

Art. 60. Atribucionesy Responsabilidades:
a) Conocer, de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o
violacion de los derechos individuales de nifios, nifias y

adolescentes dentro de la jurisdiccion del respectivo cantén; y
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b)
c)

d)

g)

h)

disponer las medidas administrativas de proteccion que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el
derecho violado;

Vigilar la ejecucion de sus medidas;

Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales
competentes en los casos de incumplimiento de sus decisiones;
Requerir de los funcionarios publicos de la administracion
central y seccional, la informacién y documentos que requieran
para el cumplimiento de sus funciones;

Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y
adolescentes del respectivo Municipio a quienes se haya aplicado
medidas de proteccidn;

Denunciar ante las autoridades competentes la comision de
infracciones administrativas y penales en contra de nifios, nifias y
adolescentes;

Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las
entidades de atencion no violen los derechos de la niflez y
adolescencia; y, las demas que sefiale la ley; y,

Procuraran, con el apoyo de las entidades autorizadas, la
mediacién y la conciliacion de las partes involucradas en los
asuntos que conozcan, de conformidad con la ley.

Requisitos minimos:

Abogado o Doctor en Jurisprudencia;

19.Subproceso: Igualdad y Equidad de Género.

Mision.- Implementar participativamente politicas, planes y programas de
desarrollo con enfoque de género, en el marco de las competencias y los
planes de desarrollo institucional y local; asi mismo, transversalizar el
enfoque de género en la planificacion integral del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Paquisha, para garantizar la igualdad real de
oportunidades y no discriminacién en razén de género.

Art. 61. Atribucionesy Responsabilidades:

a)

b)

Preparar lineas de base y diagnoésticos, de los diferentes sectores
para la aplicacion de politicas de igualdad de género y plantear
lineas de investigaciéon sobre las condiciones de vida de las
mujeres en la localidad, presentar informes, bases de datos,
evaluaciones de las politicas, programas, proyectos que realice el
Gobierno Autonomo Descentralizado del canton Paquisha, para la
comision;

Brindar asesoramiento a la Comisién Permanente de Igualdad de
Género;
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g)

h)

j)

k)

Presentar a la Comisiéon de Igualdad de Género y al Concejo
Municipal, propuestas de normativas, y politicas de igualdad de
género;

Presentar propuestas de fortalecimiento de programas vy
proyectos de prevencion y atencion que estén dirigidos a
erradicar la violencia en razén de género;

Elaborar el plan operativo anual para la promocion de igualdad y
equidad de género en el canton, el mismo que debera ser
presentado a la Comision Permanente de Igualdad de Género, a
mas tardar en el mes de octubre de cada afio, para su
consideracion en la planificacion y presupuesto del siguiente afio
fiscal;

Apoyar a las instancias y mecanismos creados a través del
sistema de participacion ciudadana para que participen le nifiez
y adolescencia con capacidades especiales, mujeres, pueblos y
nacionalidades indigenas, afro-ecuatorianas y montubios, asi
como aquellos que se encuentren dentro del grupo de atencién
prioritaria;

Promover espacios de informacién y participacion que
contribuyan a la erradicacién progresiva de la violencia basada
en género;

Propiciar la creaciéon de organizaciones sociales de mujeres,
nifios, jovenes, adultos mayores, personas con capacidades
especiales, comunidades, nacionalidades del cantén, y fortalecer
las que ya existen;

Conocer y examinar los proyectos, planes, programas y otros
asuntos enviados por el Alcalde o Alcaldesa al Concejo Municipal
y emitir informes razonados sobre los mismos, sugiriendo
soluciones o alternativas cuando sea del caso, para precautelar la
igualdad y equidad de género;

Rendir cuenta de su gestion y del cumplimiento de sus funciones
y atribuciones; y,

Las demas actividades que dentro de la naturaleza de esta oficina
técnica, se le disponga realizar por parte del Alcalde, la Comisién
Permanente de Igualdad y Género, y el Concejo Municipal.

Requisitos minimos:
Designado/a por el Concejo.

DISPOSICIONES FINALES:

Primera.- En todo lo no previsto en la presente Estructura Organico - Funcional se
observara lo dispuesto en el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién; Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento, y demas leyes

conexas.
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Segunda.- Los puestos creados por la implementacion de la nueva Estructura Organico -
Funcional se irdn cubriendo de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y econémica
del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paquisha, siguiendo el tramite
determinado en la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento. Mientras no se tenga
la disponibilidad presupuestaria y econémica suficiente, las competencias creadas en la
presente, seguiran siendo asumidas por las dependencias anteriores.

Tercera.- Cualquier norma de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente
Estructura Organico - Funcional quedara insubsistente y sin ningtn valor.

Cuarta.- cualquier puesto que no haya sido considerado se podra reformar dentro del
Organico Funcional en beneficio de la Institucion.

Quinta.- La presente Estructura Organico - Funcional de Gestion Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paquisha, entrara en
vigencia, después de haber sido puesta en conocimiento del Concejo Municipal, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Es dada y firmada en el despacho de la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Paquisha, a los once dias del mes de enero del afio dos mil dieciséis.

Prof. José Bolivar Jaramillo Calva
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PAQUISHA
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