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Resolucion Administrativa
Nro. 003-AGADCP-2016

Arq. Ramiro Maita Sdnchez
ALCALDE DEL CANTON PALTAS

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador, en su articulo 238 deja establecido
que los Gobiernos Auténomos Descentralizados gozardn de autonomia politica
administrativa y financiera;

Que, la referida Carta Magna, establece en el inciso segundo del articulo 240, que todos

los Gobiernos Auténomos Descentralizados ejercerdn facultades ejecutivas en el dmbito

de sus competencias y jurisdicciones territoriales, ello en concordancia con lo que

disponen los articulos 9 y 59 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial,

Autonomia y Descentralizacién, al mencionar que ésta facultad comprende las

potestades publicas privativas de naturaleza administrativa bajo la responsabilidad de
| , la Alcaldesa o el Alcalde como la primera autoridad ejecutiva del Gobierno Auténomo
P Descentralizado Municipal;

Que, el articulo 264 de la Ley Suprema asigna las competencias exclusivas de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales;

Que, los Articulos 2, 5, 6 y 7 del COOTAD, establecen la autonomia politica,
administrativa y financiera de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, en el marco
de la unidad del Estado ecuatoriano; y, sefiala ademds que, la autonomia
administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestion
de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto
en la Constitucién y la ley. Tipifica la garantia de autonomia que ninguna funcion del
estado ni autoridad extrafia podrd interferir en la autonomia politica, administrativa y
financiera propia de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, salvo lo prescrito por
blica; y que estd especialmente prohibido a
» Auténomos D
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egionales y provinciales, concejos metropolitanos y municipales, la capacidad para
" dictar normas de cardcter general, a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
aplicables dentro de su circunscripcidn territorial acuerdos o resoluciones parroquiales
rurales; expedidas por sus autoridades en el marco de la Constitucion y leyes de la
Republica:

Que, es necesario adecuar la Estructura Orgdnica Administrativa al marco juridico
vigente, para el cumplimiento de los fines y el ejercicio de sus competencias
constitucionales exclusivas del Gobierno Municipal, las que le sean expresamente
determinadas en el Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD,

Que, de conformidad al articulo 57 literal f) del COOTAD que manifiesta: “Atribuciones
del concejo municipal.- Al concejo municipal le corresponde: (..) f) Conocer la
estructura orgdnico funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal’; el
seiior Alcalde del cantén Paltas puso a conocimiento del Concejo Cantonal de Paltas los
productos de la Consultoria de Gestién Organizacional y de Talento Humano para el
Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Paltas: Plan Estratégico Institucional
2014 - 2019, Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos, Manual de
Clasificacién de Puestos, Reglamento Interno para Servidoras y Servidores Municipales,
Reglamento Interno para Trabajadoras y Trabajadores Municipales, Politica de Eticay
Conducta Institucional, en las sesiones ordinarias de Concejo del 15 de julio y 12 de
noviembre del afio 2015.

Que, el Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacién en
su articulo 60 literal i) atribuye al Alcalde a "Resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento del concejo, la
estructura orgdnico funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.

Que, el articulo 338 del referido COOTAD expresa: "Estructura administrativa.- Cada
gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendrd la estructura
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionard de manera desconcentrada. La estructura administrativa
serd la minima indispensable para la gestién eficiente, eficaz y econémica de las
competencias de cada nivel de gobierno.

Que, el articulo 57 del COOTAD antes mencionado entre las atribuciones del Concejo
Municipal, contempla la descrita en el literal f) "Conocer la estructura orgdnico
ﬁmczonal del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal".
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‘SEn ejercicio de las atribuciones que le confiere el inciso segundo del articulo 240 de la
Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, en concordancia con el literal i) del articulo
60 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

RESUELVE
Expedir el siguiente:

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

CAPITULO 1
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

\ En el marco de la Ley y de sus atribuciones, el Gobierno Auténomo- Descentralizado del
Cantén Paltas, (GADC-PALTAS) adopta el siguiente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS.

Articulo 1.- Objeto.- El presente estatuto tiene por objeto establecer los procesos
técnicos para mejorar la calidad, productividad y competitividad de los servicios
publicos, optimizando y aprovechando los recursos del GADC-PALTAS.

| Articulo 2.- Misién Institucional.- El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
' Paltas, tiene la misién de Planificar, Coordinar, Desarrollar y Construir un Cantdn
moderno con el fin de procurar una vida digna para sus habitantes, con acciones
eficientes, transparentes, participativas y de equidad.

Articulo 3.- Visién Institucional.- Ser una institucién reconocida en Latinoamérica por
su eficiencia administrativa y de gestién, comprometida, solidaria e integrada con la
comunidad.

Articulo 4.- Objetivos Institucionales.

1. Elevar la rentabilidad social.
2. Captar recursos externos para aumentar el potenczal de autogestion en el Canton
. Elevar el mveI de satisfaccion de la comunidad con el cumpllmlento eficaz y eficiente
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Proveer servicios en todas las competencias asignadas por la Constitucién y el
COOTAD al GADC-PALTAS.

Trabajar bajo la perspectiva sistémica de Gestion por Procesos, incluyendo

indicadores de gestion.
Mejorar el sentido de pertenencia del personal con la Institucién

Actualizacién técnica permanente del personal que permita un mejoramiento
continuo, constante en las actividades asignadas en el Manual de Clasificacién de
Puestos.

Articulo 5. Politicas.-

o

Concertar con los diversos actores sociales, para el logro de una participacion
efectiva en el desarrollo del Cantdn.

Dotar a la Institucién de una infraestructura administrativa, humana y material
que permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

Fortalecer y desarrollar los Talentos humanos, administrativos y financieros para su
dptimo aprovechamiento y mejora en el proceso de captacién financiera por
autogestion.

Lograr altos niveles de rendimiento entre los diversos sectores internos de trabajo y
satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, efectuando con excelencia
un trabajo en equipo que identifique a la Institucién.

Promover y Dinamizar la creatividad de las autoridades y servidores municipales
para lograr una sostenida y eficiente participacién en busca del mejoramiento
continuo de sus procesos.

" Identificar los problemas prioritarios de la comunidad y buscar soluciones para la

ciudadania, al menor costo y con el mayor beneficio.

En todas las normativas aprobadas por el GADC-PALTAS se deberd incluir el proceso

“de control, seguimiento y evaluacién a fin de mantener una gestion adecuada y

transparente.

Articulo 6.- Valores.-

Los valores Institucionales se determinan de acuerdo a los siguientes principios:

1.- ETICOS
. Manejar nuestras actividades 1nst1tuc10nales con equzdad e integridad, con la
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2.- EXCELENCIA

Estimular la iniciativa personal y la oportunidad.
Producir redituacién razonable sobre la inversién que hace la Institucién,
Hacer aportes profesionales que fortalezcan a la ciudadania de acuerdo a los

|
|
|
Suministrar a los ciudadanos atencién superior y de costo eficiente. : )
|
!
|
servicios de Turismo, Educacién y Deporte ;

\

3.- TRABAJO EN EQUIPO

‘
Dar prioridad a la cooperacién y no a la competencia cuando se trabaja en |
equipo. Lo que implica colaborar, compartir informacién y coordinar las tareas ‘
con los demds.

Identificar las expectativas de los clientes interno y externos para cumplir

nuestros compromisos en forma oportuna.

Mostrar respeto para con todos los colaboradores y sus ideas.

Cumplir con las funciones designadas frente a las autoridades y la ciudadania.

Fomentar la participacién de los servidores y trabajadores en el servicio a la

comunidad.

VALORES INSTITUCIONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL
LEALTAD

RESPETO

SOLIDARIDAD

DISCIPLINA
TRANSPARENCIA
DESARROLLO HUMANO
DISCRECION

CALIDAD EN EL SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
JUSTICIA

COMUNICACION EFECTIVA
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_ SECCION 1
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 7.- Definicién de procesos.- Se entenderd por proceso, al conjunto de
actividades dindmicamente interrelacionadas, que toman insumos del ambiente,
agregando valor para transformar en servicios y productos finales a ser entregados a
los ciudadanos como respuesta a sus demandas.

Articulo 8. - Objetivos de la gestién por procesos.- La gestién por procesos es un

modelo sistémico que permite el disefio y la implementacién de estructuras
organizacionales, con la determinacién de responsabilidades, recursos y procedimientos
para de ésta forma alcanzar el logro de los objetivos institucionales, que en el caso del
GADC-PALTAS es, mejorar la prestacién de servicios piblicos y la implementacion de las
obras que le corresponde ejecutar, para cumplir las competencias que le reconoce la
Ley.

Son objetivos de la Gestién por procesos:

a) Definir los roles publicos en atencidn a las demandas de la sociedad con criterios
eficientes de administracién por procesos;

b) Involucrar la gestién por procesos como modelo sistémico en la organizacién del
trabajo, esto es, interrelaciondndose con los demds sistemas de gestion publica;

¢) Lograr la satisfaccién del ciudadano en la entrega de servicios con excelencia,
dptima calidad, oportunidad, productividad y con calidez;

d) Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion operativa de
productos con el correspondiente control y monitoreo de resultados, para cuyo
efecto se utilizard el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

e) Adaptar el trabajo, al dinamismo propio de la administracién y a los cambios
- permanentes de tecnologia;

f) Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, que promuevan la
polifuncionalidad, que incentiven la profesionalizacion del talento humano y la
incorporacién de politicas y métodos al régimen remunerativo con sustento en la
evaluacion por resultados.

Artfculo 9. - Integracién y Descripcion de Procesos.- Se integran los siguientes
procesos en la administracién del trabajo:
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. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.- Son aquellos que apoyan a los procesos
gobernantes y agregadores de valor, se encargan de proporcionar personal competente,
reducir los riesgos del trabajo, preservar la calidad de materiales, equipos y
herramientas. Asi mismo, incluyen aquellos procesos que proveen servicios legales,
contables, financieros y de comunicacién. Sus acciones se perfeccionan a través del
proceso Ejecutivo. Estd integrado por los siguientes macro procesos:

2.1 Auditoria Interna.
2.2 Procuraduria Sindica.
2.3 Relaciones Publicas.

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.- Integrado por los siguientes macro
procesos:

3.1 Secretaria Genei'al

3.1.1 Archivo General :

3.2 Direccién Financiera, integrada por:
3.2.1. Presupuesto.
3.2.2. Coordinacién Contabilidad.
3.2.3. Coordinacion Tesoreria.
3.2.4. Coordinacion Rentas.
3.2.5. Bodega.

3.3 Direccién Administrativa, integrada por:
3.3.1. Coordinacion Talento Humano
3.3.2. Sistemas
3.3.3, Coordinacién Compras Publicas
3.3.4. Servicios Generales

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.- Son los procesos esenciales de la Institucion,
destinados a llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar efectivamente la
misién, objetivos estratégicos y politicas de la institucion.

Estd integrado por los siguientes macro procesos:

4.1. Direccion de Planificacién y Desarrollo Estratégico: Se encuentra integrada
por:

4.1.1. Coordinacién de Planificacién urbana, rural y ordenamiento territorial.
4.1.2. Coordmacmn Plan de Desarrollo y Participacién Ciudadana.

b
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4.2.2. Coordinacién de Maquinaria y Vehiculos

4.2.3. Vialidad Urbana, dridos y pétreos.

4.3. Direccién de Gestién Ambiental.- Se encuentra integrada por:
4.3.1. Coordinacién Administracién Ambiental. :
4.3.2. Recursos Naturales. ; |
4.3.3. Unidad de Fomento Productivo |
4.3.4. Sanidad e Higiene

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS.-
5.1. Registro de la Propiedad.
5.2. Cuerpo de Bomberos.
5.3. Unidad Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.
5.4. Unidad de Gestién y Apoyo Social “San Pedro Apdstol”
5.5, Unidad de Policia, Justicia y Vigilancia.
5.6. Unidad Municipal de Rastro.
5.7. Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos.

Articulo 10. - Cadena de Valor. '

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALZADO DEL CANTON
PALTAS

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

PLANSE HCAOON Y
OUSARRIXLO OBRAS PUBLICAS
ESTRATIGK O

GESTION AMBENTALY
SERVROX0S PUBLCOS

TR O T
!
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Articulo 11. - Mapa de Procesos.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALZADO DEL CANTON
PALTAS

CADENA DE VALOR

At

PROCESOS GOBERNANTES

/ PROCESO AGREGADOR DE VALOR \

CONTROLDE
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS DR
DEISARROLLO
CANTONAL

PROCESOS HABILITANTES
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El Mapa de Procesos contiene una visién completa de los procesos organizacionales,
Gobernantes, Agregadores de Valor y Habilitantes de Asesoria y Apoyo.

Esta estructura genera un orden en la distribucién analitica de funciones relacionada
intimamente con el manejo de los macro procesos de la Institucion, se crean dos
Direcciones: la de Planificacién y Desarrollo Estratégico y la Administrativa.
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CAPITULO HI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
SECCION 1

MISION, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y PRODUCTOS DE LOS PROCESOS
ESPECIFICOS.

Articulo 13. - Estructura Orgdnica Descriptiva.-
1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRA TE‘GICO DE LA LEGISLACION Y FISCALIZACION
DEL GOBIERNO AU TONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

CONCEJO MUNICIPAL

a. Misién.- Procurar el bien comin local y en forma primordial la atencién a las
necesidades bdsica del Cantén y serdn responsables politicamente ante la sociedad
de sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus atribuciones y estardn
obligados a rendir cuentas a sus mandantes.

b. Responsable: Miembros del Concejo Municipal

¢. Atribucionesy Deberes.- Son las determinadas en el Art. 57 del Cédigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién y las demds que
correspondan de conformidad con la legislacion nacional vigente.

PROCEDIMIENTOS PARLAMENTARIOS.-
a) Constitucién de las Comisiones:

Conformacion.- Los drganos legislativos de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, conformaran comisiones de trabajo las que emitirdn conclusiones y
recomendaciones que serdn consideradas como base para la discusién y aprobacién de
sus decisiones. :

b) Organizaciéon de las Comisiones Permanentes.-

Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del Concejo Municipal, se establecen
las siguientes comisiones permanentes de acuerdo a lo que establece el Art. 327 incisg Ty
primero del COOTAD: S

10
»
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el término de diez dias adicionales la Comision de Mesa, designard a sus miembros,
caso contario la designacién corresponde hacerla el Alcalde.

Las comisiones permanentes estardn integradas por tres concejales sean parte de ellas
en forma equitativa y estar presidida por el concejal designado para el efecto o por el
primero de los designados para integrarla. Si el nimero de comisiones fuere igual o
superior al niimero de concejales, ninguno podrd presidir mds de una comision.

d) Designacién de las Comisiones Especiales u Ocasionales- Cuando a Juicio del
Concejo Municipal existan temas puntuales que ameriten un estudio especial y
minucioso para que recomienden las acciones a comprender, el Alcalde designard
G Comisiones Especiales integradas por concejales y los funcionarios municipales de
otras instituciones que estime concernientes; estard presidida por el concejal |
designado para el efecto.

Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del Concejo Municipal, se establecen
las siguientes comisiones especiales:
e (omision de Deportes
e Comisién de Junta de Ornato y Patrimonio Cultural
e (Comisién de Obras Publicas

LOS CONCEJALES.-

El Art. 58 del Cédigo * Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién COOTAD, manifiesta que los concejales o concejalas serdn
responsables ante la ciudadania y las autoridades competentes por sus acciones u
omisiones en el cumplimiento de sus atribuciones, estardn obligados a rendir cuentas a
sus mandantes y gozardn de fuero de corte provincial. Tienen las siguientes
atribuciones:

a) Intervenir con vozy voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal;
b) Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el dmbito de competencia del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal;
( c¢) Intervenir en el Consejo Cantonal de Planificacion y en las comisiones,
delegaciones y representaciones que designe el concejo municipal; y,
d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo al Cédigo Orgdnico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién COOTAD.

1.2. GESTION ESTRA
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c. Atribuciones y Responsabilidades.- Son las determinadas en los articulos 59 y 60
del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD y las demds que correspondan de conformidad con la legislacién nacional
vigente.

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.-
AUDITORIA INTERNA

a. Misién.- Controlar los recursos estatales, y la consecucién de los objetivos
institucionales para precautelar su uso efectivo, en beneficio de la sociedad del cantén
Paltas. '

b. Responsable.- Auditor General Interno.

c. Atribuciones y responsabilidades.-

1. Planificar y programar anualmente las actividades, a través de un Plan Anual de
Control debidamente aprobado por la Contraloria General del Estado.

2. Ejecutar, con cargo a imprevistos del Plan Anual de Control, auditorias de
gestién y exdmenes especiales a las operaciones administrativas y financieras del
Municipio y sus dependencias. i :

3. Evaluar los informes presentados por las auditorias externas y vigilar por el
cumplimiento de las recomendaciones.

4. Asesorar técnica y administrativamente a los niveles directivos, ejecutivos,
asesores, de apoyo y operativos de la Municipalidad.

5. Emitir recomendaciones para que las dependencias municipales se ajusten al
marco legal vigente.

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

7. Cumplir las politicas y normas técnicas de auditoria generalmente aceptadas y
demds disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado.

8. Presentar a la Contraloria los informes de auditoria resultantes del plan de
control los cuales contendrdn comentarios, conclusiones y recomendaciones y
una vez aprobados por el Organismo pertinente, se los remitird a la mdxima
autoridad. A

9. Comunicar periédicamente al Alcalde sobre infracciones o irregularidades

aada.
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2. Exdmenes especiales.
3. Informe de exdmenes especiales.

PROCURADURIA SINDICA

a. Misién.- Promover la seguridad legal y juridica de la municipalidad, garantizando su
gestion institucional sobre el marco juridico vigente, tanto a través de sus organos
internos, como en las relaciones institucionales con terceros, teniendo presente
permanentemente, en todos los casos, el cardcter instrumental del Municipio para la
realizacion del bien comiin, y al ciudadano como eje y destinatario de las actuaciones
municipales.

b. Responsable.- Procurador Sindico.
c. Atribuciones y responsabilidades.

1. Asesorar al nivel directivo y ejecutivo y a los demds directivos de la
municipalidad en asuntos de orden juridico;

2. Programar, organizar, dirigir, coordinary controlar las actividades relacionadas
con estudios juridicos, patrocinio legal y contractual que emprende la
municipalidad;

3. Estudiar y emitir dictdmenes de cardcter juridico y legal sobre los asuntos que
sean requeridos; :

4. Formular, proponer y revisar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos,
convenios, contratos, reglamentos y mds instrumentos legales o juridicos segiin
la necesidad institucional.

5. Intervenir en los trdmites legales, judiciales y extrajudiciales que le competan a
la municipalidad;

6. Intervenir de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos en
los procesos precontractuales y de contratacion que realiza la municipalidad
cuidando que se cumplan con todos los procedimientos legales para ese efecto;

7. Recopilar y mantener actualizada la legislacion relacionada con la
municipalidad y sugerir reformas legales; :

8. Mantener un archivo actualizado y especializado de procesos y documentacion
correspondiente a las actividades de Asesoria Juridica;

9, Participar y vigilar el trdmite de los procesos civiles, penales, laborales y

administrativos propuestos contra la municipalidad o que estd inicie contra
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convenios observando el cumplimiento de todas las disposiciones legales afines
vigentes;

13. Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la direccién;

14. Delegar si fuere posible la suscripcién de las resoluciones de adjudicaciones a un
funcionario de la Direccién de Asesorfa Juridica, asi como la suscripcién de
convenios y contratos,

15, Las demds que asigne el Alcalde de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, de
conformidad con la normativa vigente. :

d. Productos y servicios.-

Patrocinio judicial y extrajudicial;

Asesoramiento en materia legal, contractual y tributaria;

Dictdmenes e informes legales;

Proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones;

Elaboracién de contratos, minutas y convenios;

Recursos de acceso a la informacion publica;

Informes de estados procesales, judiciales y administrativos;

Informes de asesoramiento legal; criterios y pronunciamientos juridicos internos
y externos.

BN A N R

COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.-

a. Misién.- Difundir de manera dgil y oportuna la imagen institucional fortaleciendo la
participacién ciudadana en coordinacién conjunta con las diferentes dreas que
conforman la municipalidad, estableciendo una relacién directa y arménica con los
medios de comunicacion existentes.

b. Responsable.- Comunicador (a) Social.

c. Atribuciones y responsabilidades.

1. Proponer, disefiar, implementar y evaluar una politica de comunicacién interna;
asi como desarrollar estrategias y planes de comunicacién en colaboracién con
los medios que potencien la presencia en la sociedad del accionar de la
institucion.

i 5
F
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Construccion de discursos, mensajes, ideas fuerzas y minutas.

Elaboracidn de la agenda comunicacional de la entidad.

Realizar asesorias y preparacion de voceros institucionales.

Disefiar, coordinar y evaluar las camparias que se realicen por medio de la 3

mstltuczon.

9. Coordinary mantenimiento de la red de comunicaciones del sistema.

10. Disefiar y producir piezasy soportes comunicacionales.

11. Supervisar la informacién que genere el Municipio previo a su transmision en los
medios. ‘

12. Control del Protocolo e imagen del Alcalde y de la entidad, vigilando que estos
sean dentro de los lineamientos previamente establecidos.

13. Coordinar la atencién protocolaria a los visitantes del municipio que asi lo |
ameriten. ;

14. Fomentar la buena relacién entre el Municipio y los demds niveles de Gobierno. ‘

15. Disefio y actualizacién de la pdgina web de la municipalidad.

16. Mantener registros actualizados de las actividades realizadas por la
municipalidad y evaluarlas periédicamente.

17. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periédica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

18. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, d1spuestas por el

superior inmediato en el dmbito de su competencza

\

d. Productos y servicios.-

Plan Operativo Anual de Promociodn Institucional.
Andlisis de prensa.

Camparias de informacion social.

Plan de asesoria de imagen; prensa y publicidad.
Diserios de aplicaciones grdficas para eventos.

Informe de eventos Institucionales e Interinstitucionales.
Filmacion y edicién de eventos de la institucion.

Archivo de publicaciones de la prensa e informacion relacionada.
Agenda de protocoio Institucional y Relaciones Publicas.
1 0 Resguardar y organizar el archivo fotogrdfico.

11. Presentar, conducir y animar, programas, eventos.

12. Actualizacion de la pdgina web institucional.

13. Redaccxén de co ‘cados. i

0 RN RN R
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conservacién, custodia de la memoria institucional, a través de la operatividad de

sistemas y nuevas tecnologias que garanticen una oportuna prestacion de servicios

tanto de seguimiento como de control de gestion documental, asi como divulgar,

publicar y dar fe de las normas y actos que emanen de la funcién legislativa y ejecutiva
de la municipalidad.

b. Responsable.- SECRETARIA GENERAL. .

¢. Atribuciones y responsabilidades.-

L.

Dar fe de los actos del legislativo y ejecutivo municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Paltas, asegurando oportunidad y reserva en el
manejo de la documentacion oficial.

Coordinar, elaborar, comunicar y dar seguimiento a resoluciones del Concejo
Municipal y del Alcalde, a fin de coadyuvar a la consecucion de los objetivos
institucionales.

Certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de documentos
oficiales que versen sobre resoluciones adoptadas por el Ejecutivo y Legislativo
del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantoén Paltas.

Coordinary organizar la realizacion de las sesiones del Concejo Municipal.
Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal y levantar las respectivas actas y
resoluciones correspondientes y demds observaciones que se pudieran dar en el
trascurso de la misma.

Administrar bajo su direccién y responsabilidad la redaccién, edicién y
publicacién de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Paltas.

‘Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demds documentos sobre .

los que tenga competencia;

Dirigir la Secretaria de las comisiones permanentes y especiales del Concejo
Municipal

Preparar, redactar y suscribir las actas y resoluciones de las sesiones de las
comisiones permanentes y especiales, siempre que hayan sido aprobadas por las
comisiones.

10. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido

11. Administrar, supervzsar P coordinar la documentacion y custodio del Archivo

de informacidn en el marco de la ley de transparencia de informacidn publica.

ajo la gphcaczén de_mtema.s y tecnologias que
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Copias certificadas de los actos administrativos y legislativos de la
municipalidad.
2. Atencion al cliente interno y externo.
3. Despacho de documentos.
4. Oficios y memorandos.
Z 5. Plan de actividades de la Alcaldia.
6. Informes de comision de Alcalde y Concejales.
7. Redaccion de Actas.
8. Redaccién de Resoluciones Administrativas.
9. Certificacién de documentos.
10. Convocatorias de sesiones ordinarias, extraordinarias y conmemorativas del
Concejo Municipal y demds comisiones que emanan del mismo.
11. Tramitacién y notificacién de resoluciones.
12. Protocolo de actas.
13. Informes de las comisiones permanentes y especiales.
14. Agenda de actividades del Alcalde.

ARCHIVO GENERAL

‘a. Misién. Compilar, organizar y conservar el acervo documental que se origina dentro
de la municipalidad, protegiendo su integridad fisica y velando por su legitimidad,
permitiendo el dgil acceso de la documentacion a quien lo requiera conforme a las |
normas vigentes.

b. Responsable.- ARCHIVO
¢. Atribuciones y responsabilidades.

1. Administrar mediante sistemas y técnicas adecuadas la documentacién y
archivo de la correspondencia oficial en aplicacién a la normativa vigente.

2. Precautelar la buena conservacién, incremento y administracion del Patrimonio
Documental de la Municipalidad.

3. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que reposa bajo su
custodia.

4. Llevar un inventario y registro tanto fisico como digital, de documentos escritos,

manuscritos, dactilogrdficos o impresos, ya sean originales o copias que recepte

o envie la mumapalidad
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8. Garantizar el buen manejo, organizacién y funcionamiento del archivo y
responsabilizarse de su organizacion interna.
9. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periédica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.
10. Cumplir con las demds atribuciones y responsabilidades que el alcalde le asigne
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, que estén dentro del marco legal.

d. Productos y servicios.

Plan de conservacion documental;
Copias solicitadas.

Registro de documentos.
Clasificacion de documentos.
Control de documentacion.
Resguardo de documentos.
Archivo general de documentos.
Cronologia de documentacion.
Manejo de Expedientes.

1 0 Baja de documentos.

11. Trdmite de documentos.

12. Inventario general de documentos.
13. Archivo digitaly fisico.

00NN N

DIRECCION FINANCIERA

a. Misién.- Administrar eficientemente los recursos financieros y materiales de la
Institucién con transparencia, eficiencia y eficacia; requeridos para cumplir la gestion
institucional, en sujecién a las normas legales vigentes.

b. Responsable.- DIRECTOR FINANCIERO.

c. Atribuciones y responsabilidades.-

1. Certificar la disponibilidad presupuestaria y financiera para la adquisicién de
bienes, insumos, materiales, prestacién de servicios, contratacién de obra, segun
las neceSIdades propzas dela mumapahdad

blerno Autonomo Descentrahzado del Cantdn
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sistemas informativos, administrativos y demds procedimientos que permitan el ‘
control del presupuesto que coadyuven el cumplimiento de sus objetivos.

5. Promover las medidas preventivas y correctivas pertinentes, derivadas de las
variaciones considerables que deben realizarse a las politicas presupuestarias.

6. Formular y presentar conjuntamente con el alcalde la propuesta de Reforma al
Presupuesto vigente e incorporarla, previa aprobacion del Concejo Municipal.

7. Proponer al Alcalde alternativas para la inversién de recursos financieros que
temporalmente no se requieran para atender necesidades institucionales.

8. Disponer, coordinar, incorporar y controlar la incorporacién de los procesos
especificos de control interno dentro de los sistemas contables, presupuestarios y
de tesoreria.

9. Supervisar que el Guardalmacén, cumpla con todos los procedimientos de
movimientos de ingreso, egreso, traspaso, codificacién y custodio de bienes de
larga duracién y actualizacién de los inventarios de consumo interno.

10. Velar por el cumplimiento del Manual de Contabilidad y las normas emitidas por

- el Ministerio de Economia y Finanzas.

11. Controlar la correcta inversion de los Fondos de Caja Chica a cargo de las
diferentes unidades administrativas de la entidad y aprobar la reposicién de los
mismos. 4

12. Coordinar de acuerdo a la Planificacién Institucional, la elaboracién de la Pro
forma Presupuestaria del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
Paltas y el trdmite de reformas al Presupuesto aprobado, conforme a las
disposiciones, cédigos y normas técnicas para la administracion financiera

13. Supervisar a Tesoreria que los gastos autorizados por la entidad, guarden
relacién con fondos a terceros, dietas, sueldos, salarios, servicios bdsicos, entre
otros.

14. Apoyar a Gestionar recursos financieros con diferentes organismos
gubernamentales, ONG’S y organismos Internacionales.

15. Verificar y controlar una adecuada aplicacién de indicadores financieros y de
evaluacion presupuestaria.

16. Cumplir otras tareas que el inmediato superior le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y del marco legal.

17. Informes al Ministerio de Finanzas.

d. Productos y servicios.-

1. Proforma presupuestarfa.
2. Plan operativo anu
3. ne. (
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10. Registro, custodia y archivo de la documentacién que ingresa por parte de
clientes internos y externos.
11. Convenios de pago con usuarios sobre sus obligaciones tributarias.
12. Atencién de reclamos por resoluciones de baja de titulos de créditos mal
emitidos o prescritos. :
13. Partidas presupuestarias para contratacion de personal.
14. Partidas presupuestarias para adquisicion de bienes y servicios.

’

Esta Direccién se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:

Presupuesto
Contabilidad
Tesoreria
Rentas

RN N

=

Bodega

PRESUPUESTO

a. Misién.- Preparar, programar, dirigir, controlar y evaluar las labores econdmicas
presupuestarias de la Municipalidad. : /

b. Responsable.-ANALISTA DE PRESUPUESTO.

¢. Atribuciones y responsabilidades.-

1. Preparar la proforma presupuestaria anual y sus reformas, analizando y
asignando las correspondientes partidas de acuerdo a la disponibilidad
econémica, estructura organizacional, distributivos, planes, programas,
proyectos, inversiones, adquisiciones y demds requerimientos en las diversas
dreas.

2. Elaborar compromisos de pago, certificaciones, comunicaciones respecto a
ingresos, egresos, partidas presupuestarias y demds solicitudes que conciernen
al drea de presupuesto, a fin de atender los diversos requerimientos de las
diferentes dependenczas 'y organismos involucrados.

( . Monitorear e - datos en el sistema contable y @Qutmlar en el mismo Ios

A1
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4. Revisar y verificar que los roles, planillas y demds comprobantes para la

cancelacién, se ajusten a lo presupuestado y cumplan con los soportes
habilitantes de conformidad con la Ley, a fin de elaborar los respectivos
compromisos de pago y actuar conforme corresponde al trdmite legal
administrativo.

5. Elaborar andlisis presupuestarios, cdlculos financieros y demds estudios
inherentes al drea, para verificar la veracidad y factibilidad de los mismos,
presentdndolos al jefe inmediato para la toma de decisiones correspondientes.

6. Colaborar en la realizacién del plan operativo anual, informes de control y
demds labores técnicas administrativas.

7. Elaborar informes técnicos y administrativos inherentes al departamento, asi
como también colaborar en la realizacién de estudios y andlisis de la
informacién para la proforma presupuestaria estimativa del periodo contable, a
fin de incluir los requerimientos solicitados por las diferentes dreas y
autorizados por el jefe inmediato.

8. Organizar y archivar la documentacién que se mantiene o ingresa al drea; a fin
de contar con los habilitantes legales en caso de necesitarlos.

9. Realizar otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por su jefe inmediato.

d. Productos y servicios.-

Elaborar la Proforma presupuestaria.

Proponer Reformas presupuestarias.

Emitir Informe de ejecucién presupuestaﬁa.

Emitir Informe de ejecucidn de las reformas presupuestarias.

Realizar Certificaciones presupuestarias.

Realizar liquidaciones presupuestarias.

Emitir informacién concerniente al manejo presupuestario para la toma de
decisiones.

CONTABILIDAD

a. Misién.- Coordinar las actividades de andlisis contable de conformidad a las
disposiciones vigentes a fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan
Operativo Anual, generando metodologias e instrumentos modelo para el GADC-
PALTAS. e R R
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2. Responsabilidad administrativa por la correcta aplicacién de normas y
procedimientos contables.

3. Coordinar con el Director Financiero la consolidacién del registro contable
presupuestario. ,

4. Supervisar el control interno, control previo al compromiso y obhgaczon y
concurrente del registro, procesamiento, pagos y archivo de las diferentes
transacciones que se ejecutan en el accionar diario de la institucion. _

5. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables, presupuestarias y
financieras. \

6. Realizar y suscribir la informacién financiera contable como estados financieros,
contables e informes técnicos.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, procedimientos y
técnicas de contabilidad determinados por el Ministerio de Finanzas.

| 8. Coordinar, sugerir, legalizar y controlar las transacciones diarias con sus

‘ debidos soportes y anexos, conforme a las normas de control interno previo y al

| ' compromiso.

9. Mantener actualizado el sistema contable a fin de proporcionar informacion,

. oportuna y confiable indispensable para la toma de decisiones administrativas
segiin la normativa del Manual de Contabilidad Gubernamental.

10. Llevar el archivo de su drea, en forma cronoldgica aplicando la Ley de archivos y
su reglamento. !

11. Controlar y registrar el control presupuestario.

12. Preparacién de informes mensuales sobre los estados financieros activo, pasivo,
patrimonio y de las cuentas especiales.

13. Consolidacién de boletines mensuales de tesoreria, recaudacion, registro de la
propiedad y rentas de acuerdo al catdlogo patrimonial y presupuestario.

14. Elaborar y presentar andlisis de tipo contable econdmico y financiero de las
labores encomendadas a las autoridades superiores del Municipio, Contraloria
General del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, BEDE y Banco Central
entre otras.

15. Realizar el control previo de gastos de las inversiones, obras y bienes de capital,
mcluyendo los anéliszs perﬁnentes como parte del szstema de contabilidad.

@®cADC - PALTAS va

.é@l’dcacéd

: Capital de los Paltas




Alcaldla de Pattas

jo Dot un Paltas Productivo y Emprendedor..!

18. Notificar mensualmente al Alcalde a través del Director Financiero, sobre los
saldos de asignaciones de ingresos y cupos de gastos de las diferentes partidas
del presupuesto.

19. Realizar las declaraciones mensuales del IVA e Impuesto a la Renta, y enviarlos.

20. Y otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

¢. Productos y servicios.-

Informes de estados financieros y notas aclaratorias;
Informes de andlisis financiero;
Registros contables;
Informe de declaracién y recuperacién del IVA e Impuesto a la Renta;
Registro de las transacciones financieras; :
Retenciones al SRI;
Certificaciones y érdenes presupuestarias;
Informe de Liquidacion de presupuesto;
. Certificaciones de fondos a terceros segiin descuentos;
1 0 Documentacidn previa a la presentacion de estados financieros;
11. Conciliaciones Bancarias;
12. Informes de Conciliaciones Bancarias;
13. Liquidacién de haberes por cesacién de funciones y jubilaciones;
14. Cédulas presupuestarias;
15. Roles de Pago mensuales;
16. Manejo de los sistemas contables SIG-AME.
17. Mayores generales y auxiliares de fondos Ajenos;
18. Liquidacidén de vidticos y movilizacion;
19. Informes de liquidaciones de cuentas por pagar;
20. Comprobantes de pago;
21. Registro de trdmites contabilizados en orden crono]ogzca
22. Formularios 107 (impuesto a la renta).

TESORERIA.-

O NS A N R
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b. Responsable.- TESORERO MUNICIPAL.

c. Atribuciones y responsabilidades.

1. Organizar, ejecutar y controlar la recepcién de titulos, especies valoradas,
acciones, garantias, papeles fiduciarios y valores exigibles en general a favor de
la institucion. :

2. Revisar y controlar la legalidad, veracidad, propiedad y conformidad de la
documentacién de respaldo, previo al pago de los valores a los beneficiarios,
debidamente autorizados y legalizados de conformidad con las normas de
control interno establecidas. :

3. Mantener vigentes las garantias de contratos y agilitar en el caso de ser
necesario ante la Direccién de Procuraduria Sindica el cobro y ejecucién

= inmediata de las mismas.

& 4. Actuar como agente de retencion y satisfacer oportunamente las obligaciones

| legales que deriva de tal funcidn.

5. Efectuar dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcién y en forma
intacta los depdsitos de los valores recaudados.

6. Elaborar los respectivos reportes con la recaudacién de los ingresos para su
registro y pago.

7. Ingresar, controlar y autorizar los pagos o erogaciones respectivas segin lo
determina el Director Financiero.

8. Delegar en sus subordinados aquellas de sus facultades que sean necesarias para
el ejercicio de las funciones que queden a cargo de los mismos.

9. Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia, y del buen orden y
debida comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos.

10. Proponer las politicas financieras que permitah optimizar los recursos
econdmicos y financieros del municipio.

11. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periddica segiin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

12. Realizar un inven de titulos de crédito fijos por recau clasificando los
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17. Realizar informes de recaudacion.

= 18. Realizar la ejecucién legal de coactivas.

= 19. Realizar las notificaciones a usuarios de titulos de crédito vencidos.

- 20. Cumplir otras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones.

¢. Productos y Servicios.-

Pago de Obligaciones conforme a la ley.
Cobro de Impuestos, tasas generales y contribuciones especiales
Solicitud de devolucién del IVA.
Informes diarios de recaudacion, ingresos tributarios y no tributarios, valores
exigibles, timbres y mds papeles fiduciarios. '
Anexos transaccionales al SRI.
Reportes de custodia de valores y vales de pago de impuestos.
7. Comprobantes de pagos de servicios, bienes, ejecucion de obras, entre otras,
previo el control correspondiente. 4
8. Reportes sobre el registro de depésitos bancarios y dineros obtenidos.
9. Notificaciones previas al vencimiento de los plazos.
10. Actualizacion del Libro Bancos;
11. Planillas de aportes al IESS;
12. Ingreso y salida al IESS.
13. Inventario categorizado de cartera de contribuyentes.
14. Manejo de cartera vencida.
15. Informes de ejecucidn del proceso coactivo.
16. Plan de citacion y notificaciones.
17. Informe de seguimiento y ejecucion de sentencias, audiencias y nuevas
notificaciones.
RENTAS

" a. Misién.- Ejecuta las actividades administrativas del drea de rentas, aplicando las
normas y procedimientos definidos a fin de dar cumplimiento a cada uno de los
procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del servicio.

AN
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T
4. Realizar notificaciones a los contribuyentes para la emision de titulos de crédito
= y pago de dichos tributos.
5. Realizar los registros y la actualizacién respectiva de los catastros, impuesto al
rodaje, patentes municipales, activos totales y bomberos.
6. Realizar los registros y la actualizacién respectiva de mercados, bodegas, via
piiblica, etc. ,
7. Regular la emisién tanto de titulos, como de especies y documentos
imprescindibles para ésta seccion.
8. Elaborar reportes diarios, mensuales, y anuales de las emisiones a Contabilidad.
9. Mantener en completo orden y seguridad, el archivo de componentes, titulos de
crédito y mds documentos propios de Rentas.
10. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periddica segun

la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

11. Y otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
jefe inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y servicios.-

1. Cumplir con las disposiciones emanadas de las ordenanzas y resoluciones del
GADC-PALTAS y demds normativas.

2. Liquidar tasas, contribuciones especiales y otros ingresos no especificados.

|
[ ' 3. Emitir titulos de crédito y especie valorada para su recaudacién, en base a la |
= normativa vigente. _ ;

4. Elaborar érdenes de ingreso de valores exigibles y especie valorada.

5. Actualizar permanentemente el catastro de establecimientos comerciales,
industriales y actividades econémicas en general.

6. Aplicar las tasas retributivas de los servicios piiblicos que otorgue el GADC
PALTAS a la comunidad, de acuerdo con las ordenanzas correspondientes y
emitir los titulos de crédito para su recaudacion.

7. Liquidar los ingresos recaudados en base a los reglamentos sobre tributacion.

Realizar la baja de impuestos, tasas, contribuciones de mejoras y especies
valoradas, previamente autorizadas por la direccion financiera y emitir los
reportes mensuales correspondientes a la unidad de contabilidad.

C el registro y control

L
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13. Informe de cdlculos de liquidacién de utilidades en la compra - venta de
inmuebles urbanos.

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

15. Titulos por venta de medidores de agua, conexiones y reconexiones;

16. Titulos de tasas de agua potable y alcantarillado;(y sus Subcuentas);

17. Titulos de impuesto al rodaje.

18. Titulos de crédito por Registro de la Propiedad y Mercantil (y sus Subcuentas).

19. Titulos de patentes, de Ley defensa contra incendios; y, Activos Totales.

20. Titulo de crédito por aprobacién de planos [y sus subcuentas).

21. Titulo de crédito por Ingresos No Especificados (y sus Subcuentas).

22. Titulos de crédito por multas (y sus Subcuentas).

23. Titulos mensuales por concepto de arrendamiento de puestos de mercado,
edificios.

24. Titulos de crédito por aprobacién de planos (y sus subcuentas).

25. Titulos de crédito por Reintegros.

26. Titulos de crédito por Servicios Técnicos y Administrativos.

27. Titulos de crédito de Suministro de Agua Potable (de usuarios por error de

lectura de su medidor).
28. Titulos de crédito por Venta de Terrenos.
- (B 29. Titulos de crédito por Ocupacidn de la Via Piiblica (y sus Subcuentas).
30. Titulos de crédito por Maquinarias y Equipos.

31. Titulos de crédito por Faro del Saber (y sus Subcuentas).
‘ 32. Titulos de crédito por Espectdculos Publicos.
| 33. Titulos de crédito por Insumos Médicos (y sus Subcuentas).
34. Titulos de crédito por Educacion y Culturas (Cursos).
35. Titulos de crédito mensuales por Contribucién Asfaltado.
36, Titulos de crédito mensuales por Contribucién de Aceras y Bordillos.
37. Titulos de crédito por Arrendamiento de Bévedas.
38. Titulos de crédito mensuales (alquiler de Locales).
39. Titulos de crédito por Venta de Accesorios de Agua potable.

BODEGA

a. Mision.- Receptw; constatar, reg:strar y custodmr todos los actlvos ﬁ]os con su
respectlva acta ra su iale
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Recibir documentadamente todos los bienes, suministros, insumos, materiales
entre otros que fueron adquiridos, transferidos, donados o en préstamos,
comprobando el estricto cumplimiento de cantidades y especificaciones
respectivas mediante la emision de comprobantes de ingreso a bodega o el
ingreso a bienes de larga duracién que se constituyen en los documentos base
junto con la factura y otros segiin el caso para tramitar el pago pertinente.
Identificar, ordenar, almacenar, registrar y custodiar los materiales, accesorios,
suministros, entre otros ingresados a bodega.

Realizar el acta entrega-recepcion de los activos fijos, herramientas, accesorios,
repuestos y demds requerimientos solicitados por las unidades administrativas y
personas responsables de su usoy conservacion.

Mantener mediante un programa computacional un inventario de los bienes
existentes en bodega e intervenir en los procesos de toma fisica de inventarios.
Tramitar ante la autoridad respectiva la baja de bienes de larga duracién y
otros que se encuentren destruidos, inservibles o que haya dejado de usarse en la
institucion, en aplicacién a la Ley de Bienes Publicos, su reglamento y normas de
Contraloria.

Mantener codificados todos los activos fijos de la institucién y actualizar el acta
general de bienes con el estado actual, ubicacién, usuario directo, costo
historico, especificaciones.

Elaborar los reportes de consumo de combustible y lubricantes por vehiculo y
maquinaria y tramitarla para fines de pago, asi como para el control del uso de
los mismos.

Mantener un archivo debidamente organizado de los comprobantes de ingresos
y egresos de materiales de bienes que faciliten revisiones posteriores.

Presentar a la Direccién Financiera informes mensuales de novedades
encontradas en el manejo y control de inventarios de los activos fijos.

10. Realizar la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante

traspasos de activos fijos con actas de entrega-recepcion debidamente
legalizadas con las firmas del Jefe inmediato superior y el custodio final.

11. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periédica segtn

la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

12. Y otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el

superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y servicios.
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8. Informes del estado, seguridady conservacion de los bienes municipales.

9. Archivo fisico y digital de la documentacién legal de los bienes municipales.

10. Actualizacién del sistema automatizado de bienes e inventarios.

11. Informes de constataciones fisicas, utilizacién y conservacién de los activos fijos
municipales.

12. Informe de bajas, transferencias, egresos, traspasos de los activos mumapales.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

s s 7s

a. Misién.- Coordinar y administrar de forma eficiente, eficaz y efectiva los recursos
financieros, bienes y materiales a través del cumplimiento de los procesos
administrativos financieros y contables para la toma de decisiones en beneficio de los
intereses de la institucién y de los miembros de la sociedad Paltense basados en los
principios de transparencia, participacién e igualdad.

b. Responsable.- DIRE' CTOR ADMINISTRATIVO.
¢. Atribuciones y responsabilidades.

1. Programar, dirigir la organizacién administrativa de la Municipalidad, en base
a procedimientos y demds regulaciones relativas al funcionamiento de los
diferentes procesos y subprocesos.

2. Participar con Talento Humano en el andlisis y recomendaciones necesarias
para la implementacién de sistemas de desarrollo organizacional y coordinar
con los diferentes procesos y subprocesos para la elaboracién y ejecucién de
_programas administrativos.

3. Realizar estudios y proponer alternativas de reorganizacién de los servicios que §
prestan, asi como detectar necesidades e implementar acciones de optimizacién
de los procesos administrativos internos |

4. Organizar, dirigir y controlar la gestion de calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas establecidas en la municipalidad.

5. Solicitar, organizar, desarrollar y sistematizar los diferentes procesos de
adquisicién y contratacién de bienes y servicios de acuerdo a la naturaleza de los
mismos, segtin lo determina el Instituto Nacional de Contratacién Piblica y
normativas que rigen al sector piblico.

6. Realizar gestiones administrativas a nivel interno y externo, para la dotacion de

bienes y prestacién de servicios con eficiencia y eficacia.

7. Analizar y aprobar los informes de gestion y prestacion de servicios
administrativos.
Formular politicas para la ad uisicién de equlpos partes y piezas, utilizacién
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mejor aprovechamiento de los recursos y la elevacién de la eficiencia de los
servicios. ' ~

11. Regularizar y supervisar la adecuada administracién, registro, y uso de los
bienes muebles e inmuebles que constituyen la Propiedad Municipal.

12. Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales,
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

13. Elaborar conjuntamente con las dependencms mvolucradas el Plan Anual de
Compras Piblicas de la municipalidad segiin las necesidades, naturaleza y
funcionalidad establecidas en el Plan Operativo Anual, coordinacién con el PD y
OTy disposiciones del sefior Alcalde en aplicacién a la normativa vigente.

14. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segtin
Ia necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades;

15. Establecer lineamientos y politicas en general para el uso de los bienes y
servicios del municipio.

16. Las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
Alcaldia, acordes a la naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley y
normativa vigente.

|
coordinadamente con todas las dependencias de la municipalidad para lograr el i
|
1
\

d. Productos y servicios.-

1. Plan Operativo Anual.
Ordenes de Pago de Alcaldia y Direccién Administrativa.
Matriculacién de vehiculos livianos, pesados y maquinaria pesada. : ‘
Aprobacidn de pedidos y ordenes de compras.
Control, regulacién administrativa de los gastos municipales. \
* Mantenimiento de las diferentes dreas del G.A.D. Municipal.
7. Requerimiento de materiales, bienes muebles, inmuebles y otros.

S W

Esta Direccidn se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:

i
2
g
4.
5
6.
Z
8.

Coordinacion de Talento Humano.
Trabajo Social

Seguridad y Salud Ocupacional.
Sistemas.

Faro del Saber.
Compras Publicas.
Proveeduria.
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. Responsable.- COORDINADOR DE TALENTO HUMANO.
¢. Atribuciones y responsabilidades.-

1. Elaborar, actualizar y ejecutar proyectos, programas institucionales, a través de
una eficaz planeacién, desarrollo y ejecucién de los subsistemas de
administracion de Talento Humano.

2. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, sobre
seleccién de personal, capacitacién y desarrollo profesional con sustento en el
Estatuto de Gestién Organizacional por Procesos del GAD Municipal y sus
subsistemas de Administracion de Talento Humano.

3. Coordinar conjuntamente con la Direccién Financiera, previa aprobacion de la
mdxima autoridad la elaboracién de seminarios, talleres o cursos dirigidos al
personal del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas.

4. Elaborar y aplicar el Plan de Formacién y Capacitacion de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente.

5. Elaborar, actualizar y ejecutar los manuales de descripcién, valoracién y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién de
competencias laborales municipales.

6. Estimular, involucrar y fidelizar ul personal de la municipalidad estableciendo
mecanismos de compromiso mutuo encaminados al desarrollo institucional.

7. Coordinar los procesos de movimientos de personal, aplicacién del régimen
disciplinario, con sujecién a los reglamentos internos, Cédigo de Etica de la
municipalidad y a la normativa laboral vigente.

8.  Realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Formacién y Capacitacion,
identificando cambios en prioridades cuando sea necesario y justificar las

~variaciones realizadas al mismo.

9, Realizar el diagndstico de necesidades de fortalecimiento y desarrollo del
Talento Humano de la municipalidad.

10. Planificar, organizar y evaluar los sistemas y proyectos relacionados con la
vinculacién, mantenimiento, desarrollo y satisfaccién del Talento Humano que
demanda la municipalidad.

11. Coordinar la seleccién, clasificacién, capacitacion y adiestramiento de
empleados y traba]adores y Supervisar constantemente el cumplimiento de sus
actividades. '

12. Organizar, realizar el seguimiento y evaluacién permanente del personal que
labora en la Institucion.

13. Mantener un reglstro adecuado de acuerdo a las di sposwlones legales de los
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16. Realizar el control y registro de asistencia de los servidores publicos y
trabajadores, contabilizar el tiempo de trabajo, atrasos, faltas, etc, en forma
tecnoldgica.

17, Mantener actualizado un detalle pormenorizado con informacién mdzwduaI de
cada uno de los servidores publicos y trabajadores que laboran en el GAD
Municipal, con soporte digital.

18. Aplicar el subsistema de seleccion de personal para el levantamlento y ejecucion
de los concursos de méritos y oposicién que emprenda la municipalidad.

19. Informar a las autoridades y entidades de control las acciones relacionadas con
la administracién del Talento Humano en cumplimiento con la Ley, reglamento y
disposiciones impartidas para el efecto.

20. Administrar el proceso de adquisicion de uniformes del personal del GAD
Municipal.

21. Participar en forma activa en la ejecucién de actividades que promuevan el
desarrollo organizacional de la Municipalidad y participar en la definicion de las
politicas y estrategias necesarias para dicho fin.

22. Verificar la elaboraciéon de nombramientos y contratacién de personal, y
administrar el sistema de induccién del nuevo personal.

23. Realizar estudios y presentar informes del mismo, respecto a la implementacién
de cambios y reformas del Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos del
GAD, o en la estructura administrativa de la municipalidad.

24. Preparar y legalizar las liquidaciones provisionales de vidticos fuera de la
provincia, legalizar y revisar las Ilqwdacwnes definitivas de vidticos elaborados
en contabilidad, cuyos valores econémicos serdn calculados de conformidad a las
normas de computo establecidas en la Ley.

25. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segtin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades. '

26. Las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad superior, acordes a la naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley
y normativa vigente.

d. Productos y Servicios.-

Plan Operativo Anual.

Plan Anual de Formacidny Capaatacwn de personal.

Informe para la aplicacion de sumarios administrativos.

Informe mensual de asistencia. :

Actuahzacxon deI sistema del ReIaJ-Blometrlco de Aszstencza *

7
2
i
4
5.
6.
7
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a. Misién.- Propiciar niveles de bienestar social para el personal de la municipalidad,
promoviendo politicas encaminadas a disminuir las brechas sociales, que puedan
originar los diversos fenémenos sociales que pretendan atentar contra su calidad de
vida.

b. Responsable.- TRABAJADOR/A SOCIAL.
c. Atribuciones y responsabilidades.-

1. Coordinar los planes, programas y proyectos para mejorar el ambiente laboral
en funcién de la seguridad y salud industrial,
2. Organizar, supervisar, ejecutar y evaluar periédicamente la ejecucion de
programas de bienestar social en coordinacion de Talento Humano.
3. Investigar la situacién social de los empleados y trabajadores para establecer
~ politicas de atencién social por parte de la institucion.
| 4. Gestionar en el IESS, jubilaciones, mortuorias, subsidios de enfermedad,
| accidentes de trabajo, maternidad, entre otros en lo que corresponde a
empleados y trabajadores en estos aspectos.
5. Sugerir y presentar proyecto de actualizacion de las normas y reglamentos a
Seguridad Social Laboral.
6. Informar, coordinar y capacitar al personal de la institucién sobre los riesgos
especificos de los distintos puestos de trabajo y los métodos y sistemas a adoptar
para evitar accidentes y enfermedades ocupacionales. ‘ |
7. Verificar que el personal cuente y use los implementos de seguridad industrial.
8. Coordinar con los responsables de los centros médicos el traslado del personal ‘
que labora en la entidad en caso de enfermedad que por emergencia amerite ser
llevados a centros asistenciales dentro y fuera del Canton.
9. Elaborar programas de fomento y prevencién de salud en los empleados y
trabajadores para evitar enfermedades y epidemias y procurar la adaptacion
cientifica del hombre al trabajo.
10. Informar, asistir, coordinar dentro de los programas sociales que existen con el
gobierno para atender los sectores vulnerables de la poblacién dentro del
Cantén.
11. Las demds que le sean asignadas por la autoridad superior, acordes a la
naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley y normativa vigente.

d. Productos y Servicios.-
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Reservacién de turnos médicos en el Seguro.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.-

a. Misién.- Precautelar la seguridad industrial de los trabajadores de la Institucion,
mediante la aplicacidn y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional, que garantice a toda la Institucion una calidad de vida
en el trabajo.

b. Responsable.- TECNICO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL.

¢. Atribucionesy responsabilidades.-

s

2

8.

Elaborar, implementar, ejecutar los planes y programas de seguridad industrial,
contingencias y emergencias basados en el andlisis de riesgos del GAD.

Brindar el apoyo técnico y capacitacién al personal en materia de control de
incendios, almacenamientos y proteccion de maquinaria, instalaciones
eléctricas, ventilacién y proteccién personal.

Analiza riesgos laborales y proponer acciones para el mejoramiento de
condiciones de trabajo.

Realiza la promocién, capacitacion y entrenamiento de los trabajadores en
materia de prevencién de riesgos y sequridad.

Mantiene registros de accidentes, incidentes e informes de inspecciones e

- investigaciones realizadas.

Disefia el cuadro descriptivo que sirve de base para iniciar la adquisicion de ropa
de trabajo, implementos de seguridad industrial y calzado para el personal de
jornal. '
Elabora la clasificacién de grupos de trabajo por actividad y dotacién de ropa de
trabajo, implementos de seguridad y salud y calzado para que el drea de bienes
entregue la dotacion al personal de jornal.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad superior, acordes a la
naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley y normativa vigente.

d. Productos y Servicios.-

1.
2.
3

Apoyo técnico y capacitacion.
Andlisis de riesgos laborales.
Clasificacion de grupos de trabajo.
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. Responsable.- ANALISTA DE SISTEMAS.

c. Atribuciones y responsabilidades.

1.

2

o th

Elaborar e implementar el Plan Informdtico Institucional para administrar y
dirigir todos los recursos tecnoldgicos e informdticos de la municipalidad.
Planificar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de desarrollo de
sistemas de informacién que faciliten la gestion de los diversos procesos
institucionales en funcién del Plan Informdtico Estratégico.

Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos,
relacionados con la gestién de los recursos informdticos y de la informacion
municipal. '

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de
desarrollo de sistemas de informacion que faciliten la gestién de los diversos
procesos institucionales en funcién del Plan Informdtico Institucional.

Tramitar las garantias de los equipos informdticos.

Identificar y priorizar las necesidades de tecnologia informdtica que se
presenten en las dependencias de la municipalidad para que en coordinacién con
las dependencias involucradas realizar la adquisicién y dotacion de equipos
informdticos seguin el Plan Anual de Contratacion respectivo.

Brindar asesoraria y asistencia técnica en la adquisicién o manejo de software,
hardware, servicios informdticos, comunicaciones y otros equipos tecnoldgicos,
con el propdsito de que se ajusten a las necesidades institucionales y
compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccion en la
institucion.

Supervisar todo proyecto informdtico que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte técnica de los sistemas computacionales arrendados.

Mantener el 100% de cumplimiento del articulo 7 y 12 de la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica en coordinacién con los
departamentos involucrados.

10. Realizar mantenimiento técnico preventivo y correctivo de los equipos

informdticos de la municipalidad; asi como también implementar medidas de
seguridad informdtica que permitan proteger respecto de virus, jakers y
crackers informdticos.

11. Asesorar en la adquisicion de equipos de computacién y otro equipamiento

12. Velar

tecnoldgico, con el propésito de que se ajusten a las necesidades institucionales y
compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccién en la
institucion.
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14. Instalacién y monitoreo de redes, subnets, vlans, bridge punto a punto y
multipuntos, entre otros.

15. Mantener el funcionamiento operativo, los enlaces internos y externos de las
redes de tecnologia de las redes de comunicacion y conformacion.

16. Controlar el cumplimiento del Cédigo de Etica en el uso de Internet dentro del
GAD.

17. Coordinar conjuntamente con la UATH, capacitaciones o talleres para la
utilizacién de los paquetes o equipos informdticos que se implementen en la
institucion.

18. Verificar el cumplimiento de las condiciones ambiéntales y de energia exigidos
por los recursos informdticos.

19. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; cuando sea requerido o en
forma periédica seguin la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus

| “actividades. :

20. Las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por el
superior inmediato, acordes a la naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley
y normativa vigente.

d. Productos y Servicios.-

Plan informdtico Institucional.

Proyectos Informdticos.

Mantenimiento de equipos informdticos.

Informe para adquisicién de equipos informdticos.

Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica en el uso de internet.
Capacitacion y talleres.

FARO DEL SABER

a. Misién.- Facilitar el acceso a la tecnologia e internet para contribuir en el desarrollo
educativo del cantén, desarrollando capacidades educativas, organizativas y de
emprendimiento para estudiantes, padres de familia, lideres de dreas rurales y urbanas
marginales que promuevan el desarrollo de la localidad.

b. Responsable.- ADMINISTRADOR FARO DEL SABER.

Sk

c. Atribuciones y responsabilidades.-

. Programar coordinar y e;ecutar programas y proyectas en busca de la
integracio n d‘e varios ar uIados sobre la b e de intereses comunes,
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4. Determinar los requerimientos de equipos de cémputo, software y aplicaciones.

5. Establecer y vigilar el uso dptimo de los programas, bienes y equipos de
computacidén asignados a esta drea. ’

6. Proporcionar y asegurar un servicio continuo, permanente de los sistemas
computacionales de la institucion, asi como los equipos o hardware.

7. Contribuir a que éste centro comunitario sea mds eficiente y eficaz a través de la
optimizacién y automatizacién de sus procesos con el uso de aplicaciones y
recursos informdticos.

8. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periddica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

9, Cumplir otras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funcionesy del marco legal.

d. Productos y Servicios.-

Atencidn y orientacién sobre la educacién virtual.
Capacitaciones, cursos y talleres.

Capacitaciones de reciclaje.

Ayuda y acceso a la ciudadania en el dmbito de educacion.
Sala de computo. :

Talleres especializados en la sala de cémputo.

COMPRAS PUBLICAS

a. Misién.- Realizar y levantar procesos de contratacion piblica de manera dgil,
transparente, eficiente y actualizada apegados en la normativa vigente, optimizando
los recursos del GAD como entidad contratante, asi como de los propios proveedores de
obras, bienes y servicios.

b. Responsable.- TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS

¢. Atribuciones y responsabilidades.

-

oA N

1. Garantizar que en cada uno de los procesos establecidos en la Ley Orgadnica del
Sistema Nacional de Contratacién Piblica y su Reglamento se efectien con
transparencia evitando la discrecionalidad en la Contratacién Publica.

2. Revisar y controlar que cada uno de los procesos establecidos cumplan con todo
el requerimiento establecido en el SNCP de Ecuador, donde establece una serie
de procedimientos que se aplican segiin condiciones claramente establecidas en
toda la LOSNCP, su reglamento general, y las resoluciones del SERCOP; que tiene
relacion con el tipo ¢ ! la naturaleza de los bienes y servicios, con los

e

P e —.ié'
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prestacién de servicios, arrendamientos mercantiles, etc, celebrados por la |
institucion con personas naturales o juridicas, incluidos concesiones, permisos o |
autorizaciones”. *
5. Coordinar conjuntamente con los responsables de los diferentes requerimientos
tanto de bienes, obras, consultorias y servicios entre otros la existencia de una
publicidad amplia y fécilmente accesible de oportunidades de negocios y sus
resultados; estipulando un plazo adecuado entre la publicacion de las
- oportunidades de negocios.
6. Aplicar el catdlogo electrénico, como herramienta para la adquisicion de bienes
y servicios normalizados de acuerdo a la base de pardmetros objetivos
= establecidas en la normativa del SERCOP.
7. Participar cuando se requiera en calidad de Secretario para la Comisién Técnica
de cada proceso a su cargo.
8. Revisar y sumillar documentos en contratacion de infima cuantia de todos los
departamentos de la municipalidad.
9. Revisién de pliegos y documentacion de los procesos a publicarse en el portal de
Compras Ptblicas.
10. Revisar y aplicar permanentemente la Ley de Contratacidn, reglamentos,
resoluciones y decretos actualizados por el SERCOP.
11. Mantener actualizados los procesos con el respectivo inventario de los mismos.
12. Publicar, coordinar y realizar las reformas del Plan Anual de Contratacion de la
institucion.
13. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periddica segin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.
14. Cumplir otras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y del marco legal.

d. Productosy Servicios.-

1. Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Informe de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

Revisar las cotizaciones efectuadas por proveeduria.

Registro de adquisicién y/o adjudicacion de compras publicas.

Registro de proveedores, bienes y servicios adjudicados.

Subir digitalmente los documentos en el Portal de Compras Publicas.

Informe de coordinacidn de contratacién publica.

Informe de adquisicién y/o adjudicacién de contratacién piblica.

Actas de entrega - recepcién o actos administrativos relacionados con la
erminacion del c e~ ¥ S e

OO NS
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‘a. Misién.- Asistir en labores logisticas y/o administrativas de adquisicion de bienes,

materiales y servicios inherentes al drea. Cotizar, adquirir satisfactoriamente aquellos
bienes y servicios que permitan generar de forma adecuada la gestion operativa de la
institucién garantizando una adecuada programacion, ejecucién y control de éstos.

b. Responsable.- PROVEEDOR

c. Atribuciones y responsabilidades.

1
2

Establecer y mantener actualizados el registro anual de proveedores

Planificar, dirigir y controlar las operaciones relativas al abastecimiento de
materiales, suministros, repuestos, activos fijos, sean éstos de adquisicion local,
nacional o importados de la manera mds econémica para el Municipio.
Controlar el correcto procedimiento de cotizacion observando las normas de
control previo y concurrente desde el momento en que la orden de compra
ingresa a su dependencia y es remitida al Departamento Financiero.

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

Ejecutar el sistema de adquisiciones compuesto por mantenimiento de la base de
datos de proveedores, cotizacidn, seleccién, compra, almacenamiento, pago y
entrega de bienes a usuarios;

Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segiin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

Cumplir otras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y de la normativa vigente.

d. Productos y Servicios.-

i o N

6.

Plan de adquisiciones.

Informe de ejecucién del plan de adquisiciones.

Banco de proveedores calificados.

Realizar cotizaciones.

Cuadros Comparativos de ofertas en calidad y cantidad, con la correspondiente
sugerencia y recomendacion analizada.

Actas entrega y recepcién con proveedores.

SERVICIOS GENERALES

a. Mision.- Apoyar en la Iimpxeza de las instalaciones de la Institucion, ejecutar trabajos

servicios generales- ‘ Aulelar en tareas de
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¢. Atribuciones y responsabilidades.

Auxiliar de servicios:

Ejecuta labores de aseo y limpieza de los equipos y oficinas a su cargo o sitios
asignados; a fin de preservar el orden y cuidado de los bienes municipales.

Recibe y entrega correspondencia dentro y fuera de la Institucion; a fin que la
comunicacion llegue oportunamente a su lugar de destino.

Abre y cierra las puertas de las dreas a su cargo, e informar al inmediato
superior las novedades suscitadas.

Verifica que al momento de cerrar las puertas todas tengan las debidas
seguridades, que las luces y demds equipos eléctricos estén apagados Y que las
llaves de los barios estén cerradas.

Realiza labores de embalaje, carga y descarga de materiales y bultos, segiin los
requerimientos de la institucion.

Responde por los mobiliarios, equipos y enseres del drea a su cargo.

Realiza tareas encomendadas por el Jefe inmediato o compafieros de labores.
Cumplir otras tareas que el superior inmediato le encomiende, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y de la normativa vigente.

Auxiliar de mantenimiento:

Auxiliar a quien corresponda proporciondndole las herramientas de trabajo en
las actividades en las que éste realiza.

" Realizar reparaciones menores en irregularidades presentadas en la institucion.

Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo.

Brindar el mantenimiento respectivo en las instalaciones de la institucién y los
cambios que se realicen en la misma.

Auxiliar en tareas de inspeccion en las instalaciones, edificio, equipo, mobiliario
y bienes en general del Mumapto

Ayudar en la reposicién de equipo, piezas, y sistemas necesarios en las
dependencias que asi lo soliciten previa orden de trabajo y mantenimiento.

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones y equipo especializado y
bienes en general cuando sean removidos o instalados recientemente.

Mantener limpias las dreas, realizary coordinar reparaciones agua, luz, teléfono
entre otras.

Mantener limpia el drea de trabajo después de efectuar las actividades.

10. Acatar las normas de seguridad e higiene respectivas.
11. Consohdar los requenmzentos de servzczos generales (segurldad transporte del
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2. Realizar rondas de vigilancia durante el servicio.

3. Reportar de inmediato al superior actzvzdades que alteren el orden dentro de las
instalaciones mumapales

No retirarse del drea asignada hasta que termine su jornada de trabajo.

Usar el uniforme que los identifica, lo mismo que el equipo dotado para el
desemperio de sus actividades.

Controlar el acceso de personas o introduccién de vehiculos, equipos a las
instalaciones municipales.

Velar por la seguridad integra de los trabajadores municipales.

Elaborar los partes diarios de las ocurrencias.

Apoyar las campaiias de seguridad institucional.

10 Participar en el entrenamiento especializado.

11. Otras que le asigne la direccion.

LN

)

0 0N

Servicio al cliente.-

B

Colaborar en la recepcion de documentacién.
Distribuir documentacién en las dependencias de la Institucién.

Asesorar en el orden de manera que exista cumplimiento de los requisitos con el

fin que el usuario ahorre tiempo y sea un proceso dgil.

4. Direccionar a la ciudadania dentro de la municipalidad para cumplir los

" distintos requisitos y dentro de los diferentes planes para cada departamento.

5. Verificar que los documentos presentados sean veridicos y se encuentren
vigentes.~

6. Realizacion de oficios a la ciudadania.

7. Las demds actividades que de acuerdo a la naturaleza del puesto le asigne su

Jefe inmediato

W N

e. Productosy Servicios.-

Limpieza de equipos de oficina e instalaciones municipales.

Entrega y recepcion de documentacion.

Seguridad de puertas, ventanas, luces, barios, instalaciones eléctricas.
Carga y descarga de materiales y bultos.

Cuidado y mantenimiento de equipo de trabajo.

Buen funcionamiento de las instalaciones municipales.

Rondas de wgdancta

1
<
L4
4.
5
6.
7.
8.
9
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R
15, Revision de documentacion requerida para los trdmites en los diferentes
departamentos.

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

- DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO.-

a. Mision.- Planificar, programar y evaluar los planes, programas y proyectos
desarrollados por el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas acorde con
las politicas institucionales; impulsar, determinar y ejecutar el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, la Planificacion y Desarrollo Institucional, promoviendo e
impulsando las gestiones tendientes a la obtencidn de cooperacion técnica y financiera
que permita la ejecucion de planes, programas y proyectos.

b. Responsable.- DIRECTOR/A DE PLANIFICACION y DESARROLLO ESTRATEGICO

c. Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar y/o actualizar, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal, de manera coordinada con las
diferentes Direcciones y articulado a la planificacion nacional, regional,
provincial y parroquial, conforme a- las normativas correspondientes y con
participacion ciudadana. i

2. Emitir trimestralmente reportes de cumplimiento de metas e intervenciones a los
programas y proyectos definidos para el afio en el PD y OT del Canton y reportar
para la toma de decisiones. :

3. Dar seguimiento y evaluar periddicamente el PD y OT, los planes, programas y
proyectos, y logro de resultados en coordinacién con los técnicos de las
Direcciones o dreas para la toma de decisiones.

4. Coordinar con la Direccién Financiera y con los responsables de las diferentes
Direcciones, la elaboracion de los POAS anuales, tomando en cuenta el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial PD y
OT como documentos directrices.

5. Coordinar con organismos del Estado para monitorear y evaluar el avance del
Canton en el marco de la planificacién.

s

rritoriales que orienten la formulacion y ejecucion de las

6. Establecer politicas te
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Presentar al Concejo Cantonal proyectos o propuestas de actualizacion o
creacién de ordenanzas de regulacién y ordenamiento territorial para la
implantacién de nuevas urbanizaciones, zonas de proteccion ambiental y en
general la incorporacién de nuevas zonas de desarrollo urbano, asi como en lo
referente a la zonificacidn y sectorizacién de la ciudad y Canton, prever las
posibilidades de crecimiento y determinar las zonas de expansion preservando
en lo posible la imagen e identidad cultural del Canton. .

Elaborar el plan de inversién anual a través de la participacion ciudadana.

10. Ejecutar los procesos precontractuales para la ejecucion de obras y prestacion

de servicios, incluidos los de consultoria a través del portal de compras publicas.

d. Productos y Servicios.-

1.
Z

Vo Qo

Plan de desarrollo y ordenamiento territorial elaborado y/o actualizado;
Planes Operativos Anuales elaborados acorde a la Planificacion
Estratégica institucional y PD y OT;

Proyectos de ordenanzas implementados;

Informes de cumplimiento de convenios;

Proyectos, estudios y disefios definitivos para la ejecucién de la obra y servicios
publicos; '

Proyectos de ordenanzas y normativa legal relacionados con el ordenamiento
territorial;

Términos de referencia para la ejecucion de estudios y proyectos;

Informe trimestral de cumplimiento de metas e intervenciones; acorde al PD y
OT;

Estadisticas socioeconémicas y banco de datos actualizado para la gestion de la
planificacién; implementando el sistema de participacién ciudadana.

Esta Direccion se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:

NSRRI N

Coordinacién de Planificacién Urbana, Rural y Ordenamiento Territorial
Inspector de Ornato

Coordinacién del Plan de Desarrollo y Participacién Ciudadana.
Coordinacion de Gestion Patrimonial.

Coordinacion de Avaliios y Catastros.

Coordinacion de Gestion de Proyectos y Cooperacion.

Unidad de Gestion de Riesgos.
Trdnsito, Trans, estre y
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erritorial
¢. Atribuciones y Responsabilidades

1. Elaborar proyectos arquitecténicos para equipamiento urbano - rural, que se
hardn de acuerdo a las definiciones y priorizaciones establecidas en los Planes de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial cantonal /parroquial /provincial y en
coordinacién con las Direcciones del GAD. : '

2. Actualizar y/o realizar el Plan de Ordenamiento Territorial Urbano y Rural del
Cantén Paltas, en estrecha relacion con las diferentes Direcciones.

3. Generar y mantener actualizada la informacion cartogrdfica del Cantén Paltas
con las modificaciones fisicas y funcionales registradas.

4. Proponer ordenanzas de Control para el cumplimiento de la normativa
urbanistica referida al fraccionamiento del suelo, edificacion, construccion.

5. Propiciar la participacién activa y la toma de decisiones en la elaboracién del

ordenamiento territorial del Cantén Paltas.

Mantener una base geogrdfica del ordenamiento territorial.

Facilitar el acceso de informacién territorial generada en los distintos sectores

ciudadanos.

8 Organizar y articular el territorio en funcién de sus potencialidades,
limitantes y caracteristicas tanto biofisicas, ambientales, socioeconémicas y
culturales como politico institucionales.

9. Optimizar el sistema de asentamientos humanos, los flujos de personas y el
aprovechamiento de recursos.

10. Orientar la localizacién de las redes viales de transporte, energia y
comunicaciones para promover la vertebracion interna del territorio.

11. Mejorar la cobertura y el acceso a servicios sociales, asi como a la
infraestructura productiva. ‘

12. Identificar y contribuir en el manejo sostenible de dreas de fragilidad ecologica,
riesgo y vulnerabilidad, y de las dreas de régimen especial.

13. Controlar y ejecutar las normativas, relativas a la planificacién urbana y rural

14, Controlar que las urbanizaciones que se desarrollen de acuerdo a lo aprobado
por la Direccidn respectiva.

15. Preparar y presentar informes técnicos en el drea de su competencia cuando
sean requeridos. | :

16. Expedir los permisos o certificados sobre las regulaciones de obras con
particulares, tales como lineas de fdbrica, aprobacién de planos; permisos de

N &
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20. Coordinar con la Junta de Ornato, la aplicacion de normas, sanciones,

ordenanzas y requisitos que garanticen su cumplimiento y la convivencia urbana
mediante la regulacién y control de proyectos urbanisticos que mejoren el
ornato y embellecimiento urbano y rural del cantén Paltas.

d. Productos y Servicios.-

1.
2.

3.
4.

Plan de ordenamiento territorial elaborado.

Informes consolidados de ejecucion, monitoreo y evaluacién de los planes,
programas y proyectos en su drea.

Proyectos formulados y coordinados.

Informacidn técnica, ordenada y centralizada de diagndsticos, planes, estudios,
proyectaos, etc.

INSPECTORIA DE ORNATO

a. Misién.- Contribuir con el mejoramiento de la ornamentacién del Cantén Paltas,
velando por que los planos y construcciones aprobadas sean realizados de acuerdo a la
normativa urbanistica existente.

b. Responsable.- INSPECTOR DE ORNATO.

¢. Atribuciones y Responsabilidades

1.

Coordinar con el Jefe inmediato y funcionarios involucrados las diferentes
actividades a realizar tales como: control de construcciones, lineas de fdbrica,
cerramientos y letreros, asi como también ejecutar paralizaciones de obras,
derrocamientos, desmontaje de cubiertas y demds trabajos inherentes al drea;

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

Controlar y supervisar que las construcciones cumplan con los planos aprobados
y permisos correspondientes; definiciones de linea de fdbrica y cerramientos;
retiro de los materiales de construccién; ubicacion de letreros; limpieza de la
publicidad y propaganda de la via piiblica y demds novedades encontradas a fin
de preservar el ornato de la ciudad;

Atender, orientar y solucionar los problemas y requerimientos que se presentan
por 1a aphcaaan y controi de las nonnaﬁvas legales establecrdas en la
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6. Elaborar el Plan Operativo Anual, e informes de actividades realizadas, asi como
también regular las normas legales de procedimiento, que permitan establecer el
adecuado control y cumplimiento de las tareas ejecutadas por el drea conforme
a la ley, determinando los logros alcanzados a través de indicadores;

7. Apoyar en las diversas labores de control e inspeccion en situaciones que
ameriten su actuacién por desacato a las disposiciones legales vigentes
inherentes al drea;

8 Coordinando conjuntamente con la Direccion de Planificacidn y Desarrollo
Estratégico para difundir los programas comunitarios para promover la
participacién ciudadana en el mantenimiento del ornato del Canton;

9. Planear y establecer los mecanismos de control necesarios para contar con
informacidn veraz y oportuna de las actividades que realiza.

10. Administracién, control y mantenimiento del cementerio Municipal del Cantén
Paltas;

11. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma perlédlca segiin
la necesidad msatucmnal sobre el cumplimiento de sus actividades;

12. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y Servicios.-

Registros de denuncias en bases de datos;
Informes de notificaciones, inspecciones y audiencias;
Informes de resolucién de sentencias;
Control del orden publico;
Ejecutar acciones de proteccion, seguridad y convivencia ciudadana;
Otorgamiento de permisos de conformidad con su competencia;
Control de permisos para los fines otorgados;
Permisos de construccion de obra menor;
Informe de administracién de cementerio;
10 Registro de permisos de inhumaciones y exhumaciones;
11. Catastro de mausoleos, bévedas, tumbas y nichos en los cementerios,
12. Control de criaderos de animales dentro del perimetro urbano;
13. Ubicacién de puestos comeraales provisionales para feriados;
1 de lot asi como. mmbzén de aceras y

LONAMA KNS
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‘a. Misién.- Elaborar y/o actualizar, implementar, dar seguimiento y evaluar el Plan de
Desarrollo Cantonal, de manera coordinada con las diferentes Direcciones y articulado
a la planificacién nacional, regional, provincial y parroquial, conforme a las normativas
correspondientes y con participacién ciudadana.

b. Responsable.- COORDINADOR DEL PLAN DE DESARROLLO Y PARTICIPACION
CIUDADANA. : :

¢. Atribuciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento y evaluar periédicamente el Plan de Desarrollo, los planes,
programas y proyectos, y logro de resultados en coordinacién con los técnicos de
las Direcciones o dreas para la toma de decisiones.

2. Implementar el sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y la gestién democrdtica de la gestién municipal de acuerdo a la
Constitucicon, Ley Orgdnica de Participacién Ciudadana y demds cuerpos legales.

3. Brindar apoyo técnico para que se conformen las diferentes instancias de
planificacién participativa como Asamblea Cantonal de participacion ;
Ciudadana, mesas de concertacion, presupuestos participativos y Consejo de |
Planificacién Cantonal e instancias de Control Social ‘

4. Facilitar la participacién de los ciudadanos en la resolucién de los problemas,

~ formulacién y priorizacién de proyectos que vayan en beneficio del Canton.

5. Reportar informacidn solicitada por los diferentes ministerios y secretarias en
los sistemas corporativos nacionales. (SENPLADES, CPCCS)

6. Promover dentro del marco legal, la participacién activa de la ciudadania

e organizada en la planificacion, gestion, transparencia de la informacion y toma

| de decisiones en los asuntos publicos municipales para generar una sociedad
participativay empoderada del desarrollo local

7. Detectar y priorizar conjuntamente con la ciudadania las necesidades de
desarrollo econdmico, desarrollo urbano y obra piiblica, servicios publicos y de
desarrollo en general, sugiriendo acciones y recomendaciones que coadyuven a
brindar un mejor servicio a la comunidad. ;

8. Organizar las actividades de socializacion y ejecucion de procesos de
participacion ciudadana.
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5. Reuniones de trabajo con los sectores organizados del Cantén Paltas.
debidamente legalizados.

6. Reuniones de la Asamblea Cantonal de Participacion Ciudadana y Control Social

7. Reunién Mesa técnica de Planificacion y Articulacion

8. Reunidén Concejo Cantonal de Planificacion

9. Reunion Concejos Barriales.

10. Retiniones con'la comunidad con la finalidad de conocer las necesidades mds
prioritarias de los sectores para elaborar el Presupuesto Participativo

11. Campafias de informacién y motivacién a la ciudadania para su participar
activa en los procesos de Participacién Ciudadana.

12. Organizar y apoyar con la logistica a las reuniones de trabajos en los diferentes
sectores que fuera a visitar el Sr. Alcalde.

13. Socializacién con la ciudadania las actividades a ejecutarse dentro del proceso
de Participacién Ciudadana y Control Social.

14. Coordinacién de los eventos de rendicion de cuentas del GAD Paltas.

"~ COORDINACION DE GESTION PATRIMONIAL.-

a. Misién Impulsar y promover el Patrimonio del Cantén Paltas relaciondndolo con el
4 turismo, la cultura, estableciendo fundamentos de politica publica orientada a
promover y proteger la diversidad cultural, la memoria social y el patrimonio cultural
de forma sostenible, a través de una adecuada planificacién, disefio, desarrollo,

asistencia técnica y promocién de las bondades que posee nuestro Cantdn.

b. Responsable.- COORDINADOR DE GESTIO’N PATRIMONIAL.
¢. Atribuciones y Responsabilidades

1. Formular planes, programas y proyectos, destinados a la preservacion,
mantenimiento y difusién del Patrimonio Arquitectdnico y cultural del Canton
Paltas. -

2. Presentar al Concejo Cantonal proyectos o propuestas de actualizacion o
creacién de normativas locales para la preservacién, mantenimiento y difusién
del patrimonio arquttectomco y cultural material e mmaterlaI del Cantén Paltas

S0 : prohibiendo el uso
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bienes culturales patrimoniales locales, y en el caso de los bienes culturales
patrimoniales nacionales informar al ente rector de la competencia en caso de
que estos estén expuestos a cualquier situacion de riesgo.

Adoptar medidas precautelarias para la proteccién del patrimonio cultural local.

6. Monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantemmtento y difusién del patrimonio cultural en el Cantén
Paltas.

7. Autorizar y supervisar las intervenciones del Patrimonio Cultural local, lo que
incluye restauraciones, rehabilitaciones, entre otros, de conformidad con la
normativa correspondiente.

8. Gestionar recursos propios y de organismos nacionales e internacionales para
cumplir con los programas y proyectos patrimoniales

9. Conservar, preservar, restaurar, exhibir, investigar y promocionar el patrimonio
- cultural y arquitecténico cantonal.

10. Declarar el Patrimonio Cultural local de conformidad con el procedimiento
establecido en la normativa vigente.

11. Expropiar bienes inmuebles declarados como Patrimonio Cultural local
conforme a lo establecido en la normativa vigente.

12. Construir los espacios piiblicos destinados a la preservacién, mantenimiento y
difusion del Patrimonio Arquitecténico y Cultural.

13. Coordinar con las entidades nacionales correspondientes y con los demds
Gobiernos Auténomos Descentralizados, las gestiones necesarias para el
desarrollo de proyectos nacionales e intercantonales en materia de Patrimonio
Cultural '

14. Elaborar el registro, inventario, catalogacion y catastro cantonal de todos los
bienes que constituyen el Patrimonio Cultural ya sean de propiedad publica o
privada, de acuerdo a la normativa nacional vigente, y alimentar al inventario
nacional.

15. Asesorar al Concejo, Alcaldia y Direcciones del GAD en el drea de su competencia.
d. Productos y Servicios

1 Proyecto de preservaaon, mantenimiento y dlﬁmon del patrimonio

@cADC - PALTAS va

:

:éa,éc’(al’ de los Paltas




6.

A

Alcaldia de Paltas

,-..%ofz un %aétas ¥§fwductwo Y gmyo'zendedoz..!

Campafias permanentes para, la conservacién y difusién del patrimonio de
nuestro Canton. _

Construccién de espacios ptblicos destinados a la preservacion, mantenimiento y
difusién del Patrimonio Arquitectonico y Cultural.

TURISMO

a. Mision Impulsar y promover el turismo del Cantén Paltas, estableciendo
fundamentos, politicas publicas, orientadas a promover y proteger el patrimonio
turistico de forma sostenible, a través de una adecuada planificacién, disefio, y
promocién de las bondades que posee nuestro Cantdn.

b. Responsable.- TURISMO.
c. Atribuciones y Responsabilidades

1,

2

Elaborar el Plan Operativo Anual para la promocién y desarrollo sustentable del
Turismo del Canton Paltas.

Promover el turismo del Cantén, a través de planes, programas y proyectos
municipales articulados al Plan de Desarrollo Estratégico Local, que faciliten el
ejercicio de las actividades turisticas, culturales, deportivas y patrimoniales;

Planificar y coordinar acciones y politicas de reactivacion turistica del Cantén
Paltas, para establecerlo como el destino turistico del Sur del Ecuador;

Coordinar y promocionar la oferta turistica del Cantén en coordinacion con las
personas naturales y juridicas; mediante la planificacién y desarrollo de
productos y proyectos turisticos que posibiliten la promocién conjunta y el
acceso a nuevos mercados;

Coordinar acciones y mecanismos para la proteccién y supervision del
patrimonio cultural, ambiental, deportivo y turistico del Cantdn;

Crear mecanismos que garanticen la seguridad a los turistas y el respeto a sus
derechos como consumidores y usuarios de los productos, en concordancia con la
normativa nacional;

Contribuir a la construccién de un inventario cultural del Cantén Paltas en el que
se incluird bienes tangibles, intangibles, memorias y demds, que permitan
fortalecer el sentimiento de pertenencia de los y las paltenses.

Promover { nismos, técnicas,

o

campafias y acciones que
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11. Elaborar y actualizar en forma permanente el catastro de establecimientos ‘
Turisticos del Cantén y el inventario de recursos turisticos, debiendo para el
efecto sujetarse a las metodologias y procedimientos establecidos por el l
Ministerio de Turismo. |

12. Gestionar el financiamiento o auspicio de proyectosy programas turisticos.

13. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y Servicios.-

Plan Operativo Anual;
Inventario de atractivos turisticos.
Plan de difusién y promocion turistica del Canton.
Plan de sefializacion turistica.
Programa de fortalecimiento turistico comunitario.
Proyectos de recuperacién y embellecimiento de sectores turisticos del Canton.
Programa de gestién cultural y proteccién de la diversidad cultural.
Informes de los planes y proyectos efectuados.
- Proyectos integrales de turismo.

O NS AR N R

e CULTURA Y DEPORTE

a. Misién Realizar acciones culturales, sociales y deportivas mediante la promocidn,
formacion y educacion ciudadana.

b. Responsable.- PROMOTOR CULTURAL.

c. Atribuciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Plan Operativo Anual para la promocién y desarrollo sustentable de
la Cultura y Deporte del Cantdn Paltas.

2. Promover la lectura como base para elevar el nivel de formacién y educacion de
la ciudadania. ‘

3. Realizar acciones culturales a través del trabajo sistemdtico con artistas, grupos

culturales y grupos musicales.

Programar los calendarios de dias festivos

oqgiair

del Ca

ntén Paltas.
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deporte, la recreacion y las prdcticas deportivas populares siempre que los
proyectos y programas no tengan fines de lucro.

Normar la prdctica de actividades deportivas en el Cantén Paltas, estableciendo
mecanismos de coordinacién y fomento con la sociedad.

10. Fomentar la prdctica del deporte a nivel local, parroquial y barrial.
11. Administrar y velar por el buen estado y funcionamiento de las unidades

deportivas del municipio en busca de brindar un servicio eficiente a los usuarios.

12. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el

superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y Servicios.-

A W=

N

8.

9

Plan Operativo anual.

Programa de gestién y proteccion de la diversidad cultural.

Conformacién de grupos culturales y musicales municipales.

Elaborar proyectos culturales y sociales.

Campafias de recuperacion de valores a través del fomento a la lectura.

Plan de mantenimiento y adecuacion de la infraestructura deportiva y
recreacional.

Plan de transportacién de deportistas de escasos Trecursos economicos
pertenecientes a los grupos de atencién prioritaria a competencias, provinciales,
regionales, nacionales en actividades deportivas y recreacionales que
representan a nuestro canton.

Proyecto de promover la participacion de todos los sectores de la poblacién en la
prdctica de las modalidades disciplina y especialidades deportivas.

Informes de los planes y proyectos efectuados.

COORDINACION DE AVALUOS Y CATASTROS.

a. Misién Determinar la aplicacién de los valores del impuesto predial de los bienes
inmuebles de naturaleza urbana y rural aplicando un sistema integral equitativo y
multidisciplinario orientado al fortalecimiento del presupuesto municipal.

b. Responsable.- COORDINADOR DE AVALUOS y CATASTROS

c. Atribuciones y Responsabilidades
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3. Apoyar técnicamente a funcionarios municipales para elaborar y/o actualizar
ordenanzas en lo referente al catastro urbano, rurales, de patentes y otros.

4. Sistematizar el registro tnico de contribuyentes (clave catastral para
identificacion).

5. Mantener el catastro actualizado tanto en la base alfanumérica como grdfica,
que contendrd informacién detallada que sirvan de base para la elaboracién de
planes, programas y proyectos.

6. Organizar, elaborar y actualizar el sistema de informacién geogrdfica municipal
y presentar informes relacionados al drea de su competencia, cuando sean
requeridos.

7. Mantener el inventario de bienes inmuebles municipales y en comodato.

8. Realizar informes de avaltios, re - avalios y liquidaciones para la emision
oportuna de los titulos de crédito.

9. Enviar informes al Director y Alcalde del avance y fiel cumplimiento de las
funciones a su cargo, con respaldos de los trabajos elaborados por el personal a
su cargo.

d. Productos y Servicios.-

1. Catastros actualizados, automatizados y dindmicos, que permitan obtener
informacién oportuna y confiable, ciento por ciento de los predios urbanos y
rurales catastrados y avaluados.

2. Sistema de informacién socio - econémica y geogrdfica del Cantdn

actualizado.

Cartografia del cantdn actualizada y sistematizada.

Fichas digitales catastrales urbanas y rurales actualizadas.

Reportes prediales urbanos y rurales emitidos.

Certificacién de avaltios para la traslacion de dominio, trdmites bancarios,

expropiaciones y otros. i '

Informe para expropiaciones emitidos.

Catastro de mejoras actualizados.

Catastros de patentes actualizados.

o R W

0 0N

ASISTENTE TECNICO URBANO

a. Misién Apoyar en las actividades técnicas de la Coordinacién de Avaliios y Catastros
en lo relacionado al sector urbano.

ADC - PALTAS va
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Realizar levantamientos prediales exactos, de ser posible con estacidn total (lotes

y/o edificaciones) en las dreas urbanas del Cantdn Paltas, sean estos para ventas,

hipotecas o estrictamente de actualizacién del Catastro Urbano.

3. Realizar la elaboracién de los padrones de los catastros de contribuciones
especiales de mejoras y arriendos y mantener actualizados los mismos.

4. Elaborar las planimetrias y actualizar las fichas catastrales de las propiedades,

asi como los levantamientos planimétricos del drea urbana.

5. Mantener reuniones constantes con el Coordinador para verificar el fiel
cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Operativo Anual.

6. Presentar al coordinador un informe mensual detallado de los predios
actualizados, para que a su vez se anexe a los informes que debe obligatoriamente
enviar el Coordinador al Sr. Alcalde con la finalidad de que se mantengan

= actualizados dichos estudios catastrales.
o 7. Las demds funciones que por la naturaleza a su cargo le asigne el Jefe inmediato
‘ superior.

e Productos y Servicios.-

1. Conseguir que el ciento por ciento de los predios urbanos, estén catastrados y
avaluados.

2. Fichas digitales catastrales urbanas actualizadas.

3. Reportes prediales urbanos emitidos,

4. Certificacion de avaliios urbanos para la traslacién de dominio, trdmites
; bancarios, expropiaciones y otros. ‘

5. Informe para expropiaciones emitidos.

6. Catastro de mejoras urbanos actualizados.

7. Catastros de patentes urbanas actualizadas.

ASISTENTE TECNICO RURAL

= =7

a. Misién Apoyar en las actividades técnicas de la Coordinacién de Avaliios y Catastros
en lo relacionado al sector rural. - /

b. Responsable.- ASISTENTE TECNICO RURAL.
c. Atribuciones y Responsabilidades
1. Es responsabilidad neta de los Asistentes Técnicos Rurales el de mantener el

catastro del drea Rural del Cantén Paltas actualizado, esto es: relevamiento
redia. culo de s inde 7 demc cto. adas
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4. Mantener reuniones constantes con el Coordinador de Avalios y Catastros para

‘verificar el fiel cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Operativo
Anual.

5. Presentar al Coordinador un informe mensual detallado de los predios
actualizados, para que a su vez se anexe a los informes que debe obligatoriamente
enviar el Coordinador al Sr. Alcalde con la finalidad de que se mantengan
actualizados dichos estudios catastrales.

6. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe inmediato
superior.

d. Productos y Servicios.-

7
2
3.

Fichas digitales catastrales rurales actualizadas.

Reportes prediales rurales emitidos.

Certificacion de avaliios rurales para la traslacién de dominio, trdmites
bancarios, expropiaciones y otros.

Informe para expropiaciones emitidos.

Catastro de mejoras rurales actualizados.

Catastros de patentes rurales actualizadas.

'COORDINACION DE GESTION DE PROYECTOS Y COOPERACION.-

a. Mision Generar un impacto positivo, en lo social, econémico y productivo, mediante
la concertacién y promocion tanto del sector urbano como rural, haciendo participe a
la ciudadania de su propio desarrollo basado en principios de equidad, igualdad y
respeto por la ley, solidaridad social y econémica mediante el desarrollo de programas,
proyectos y acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Canton Paltas.

b. Responsable.- Coordinador de Gestion de Proyectos y Cooperacion.

c. Atribuciones y Responsabilidades.-

1. Coordinar con las Direcciones y elaborar proyectos de acuerdo al PD y OT
cantonal y contar con un banco de proyectos que permita la obtencion de
financiamiento nacional e internacional acorde a los requerimientos legales y
técnicos solicitados.

2. Elaborar proyectos de orden social, cultural, turistico, productivo, de

equipamiento, de idad, de ed: cacxon deportlvas ¥ @t:ms que se requleran
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infraestructura, obra piblica, planes y programas de fortalecimiento productivo,
cultural y desarrollo local integral.

5. Revisar y supervisar proyectos presentados ante financieras y/o ejecucion de
administracién propia. Ean

6. Participar en los espacios de planificacion a fin de definir las obras y
proyectos a incluirse en la proforma presupuestaria.

7. Realizar estudios y diserios de proyectos a nivel de pre-factibilidad, factibilidad y
disefios definitivos.

8. Participar activamente en el proceso de elaboracion, ejecucion, evaluacion y
seguimiento del presupuesto participativo general del municipio, asesorar en lo
relacionado a la proforma presupuestaria de la institucion en los aspectos de su |
competencia.

9. Prestar asistencia técnica a los gobiernos parroquiales en el drea de su ;’
competencia. o

10. Gestionar la cooperacion nacional e internacional para la ejecucién de
proyectos de acuerdo al PD y OT.

11. Elaborar la documentacién precontractual de orden técnico para la
contratacién de bienes, servicios, consultoria y obras de
infraestructura.

12. Elaborar y mantener actualizado un catastro de organismos internacionales y
entidades financieras que establezcan lineas de crédito y donaciones para
proyectos acordes con las competencias que la Constitucién y la Ley le asignan a
los GAD Cantonales;

13. Mantener un registro de los proyectos propios o preparados en convenio con
otras entidades que requieran recursos de la Cooperacién Internacional para su
ejecucion, en coordinacién con las Direcciones y Jefaturas;

14. Gestionar y captar la oferta de la Cooperacion Internacional no reembolsable
{organismos multilaterales, bilaterales y ONG internacionales) y reembolsable
para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del GAD Cantonal, de
conformidad con la planificacion institucional.

15, Brindar Asistencia Técnica, socializar y capacitar a las diferentes Direcciones y
Jefaturas sobre el conjunto de procedimientos institucionales a implementar
para la bisqueda y obtencién de recursos econdmicos externos, que permitan
financiar y ejecutar los proyectos del GAD Cantonal;

16. Realizar el sequimiento de los proyectos que ejecute el GAD Cantonal y que sean
financiados mediante recursos provenientes de la Cooperacién Internacional, a
fin de que cumplan con las estipulaciones y sistema de rendicion de cuentas

} “en los conveni 00 iOn res; /0s;
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internacional para captar recursos financieros y de asistencia técnica en
beneficio del Canton Paltas.

20. Cumplir en forma eficiente con los deberes y atribuciones que el Alcalde le
delegue.

d. Productosy Servicios.

Plan estratégico de Desarrollo Cantonal.

Plan Operativo anual.
Reporte de monitoreo.
Estructura y mecanismos de participacién ciudadana.
Ejecucion de Proyectos mediante el presupuesto participativo.
Planes, programas y proyectos.
Estudios y proyectos sociales, culturales y deportivos.
Sistema de informacién geogrdfica para la planificacién urbana y rural
Elaboracién de perfiles de proyectos para el GAD Municipal
| 10. Diseriar los proyectos de acuerdo a la metodologia publica de proyectos.
| _ 11. Monitorear los proyectos del GAD Municipal.
12. Actas de entrega recepcién en cada proyecto de obra realizada.
13. Aprobacion de proyectos.
14. Asistencia y capacitacion.

CONNTAWN R

UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS.-

a. Misién Generar un impacto positivo, en lo social, econémico y productivo, mediante
la concertacién y promocién tanto del sector urbano como rural, haciendo participe a
la ciudadanifa de su propio desarrollo basado en principios de equidad, igualdad y
respeto por la ley, solidaridad social y econémica mediante el desarrollo de programas,
proyectos y acciones tendientes a me]orar la calidad de vida de los habitantes del
cantoén paltas.

 b. Responsable.- UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS.
c. Atribuciones y Responsabilidades

1. Elaborar regular, coordinar, establecer acciones y técnicas de mitigacion,
reaccidn, reconstruccién y prevencién de amenazas de origen natural o
antropico que afecten aI Canton y capacztar ala czudadama en coordmaaon con
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6. Planificar, organizar, dirigir, controlar todos los procesos de la Unidad a su
Cargo.

7. Formular, evaluar y priorizar las fichas técnicas de obras de rehabilitacién de
las zonas afectadas aplicando las normativas vigentes. ‘

8. Articular, coordinar y supervisar la participacién activa de los organismos no
gubernamentales (ONG) y entidades de apoyo en acciones de prevencién y
atencion de riesgos y desastres.

9. Presentar al drea financiera en forma técnica sobre los presupuestos para la
asignacién de recursos en los diferentes proyectos a ser ejecutados.

10. Investigar, proponer y aplicar las politicas, estrategias y planes de seguridad
como proponer la programacién de trabajos y normas técnicas dentro del
dmbito de accién;

11. Proponer politicas, medidas y acciones encaminadas a mejorar los niveles de
gestion en el sistema de seguridad ciudadana para que no se vulnere Ios
. derechos.

12 Desarrollar y mantener actualizados los sistemas de informacidn, investigacion
y estadisticas institucionales especificas, relaaonados con la seguridad
ciudadana.

13. Coordinar acciones del Consejo de Seguridad Ciudadana del Cantén y demds
Consejos de Seguridad Nacional.

14. Proponer medidas y acciones encaminadas a mejorar los niveles de gestion en el

| A sistema de sequridad ciudadana.

3 15. Apoyar técnicamente en la elaboracién de convenios de cooperacién para la
implementacion del Plan de Gestion de Riesgos;

16. Coordinar su labor, para la gestién de riesgos, con las diferentes Direcciones y
Jefaturas ejecutoras de las obras y estudios;

17. Las demds que le asigne el Director de Planificacién y desarrollo Estratégico.

18. Gestionar y proporcionar ayuda humanitaria inmediata a la poblacién afectada
por algtn desastre.

19. Difundir a través de los medios de comunicacidn, las acciones, planes, proyectos,
entre otros, que forman parte de la planificacién y accién de la gestién de
riesgos. :

20. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas

vigentes con respecto a sus competencias.
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Convenios Interinstitucionales.

Informes de capacitacién, ejercicios y simulacros de evacuacién en instituciones
educativas a nivel cantonal.

Registros de informacién relacionadas con situaciones de riesgos a nivel del
Canton.

Registro de actualizacion de mapas de riesgo a nivel del Canton.

Informes en el caso de presentarse emergencias y eventos adversos.

10. Planes de emergencia y contingencia a nivel cantonal
11. Informe EDAN (Evaluacién de Daiios y Atencion de Necesidades)
12. Informes sobre el Comité de Operaciones de Emergencia Cantonal.

TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL; y, MATRICULACION.-

a. Misién Planificar, regular y controlar la gestién del Transporte Terrestre, Trdnsito y
Seguridad Vial en el territorio local, a fin de garantizar la libre y segura movilidad
terrestre, prestando servicios de calidad que satisfagan la demanda ciudadana;
coadyuvando a la preservacion del medio ambiente y contribuyendo al desarrollo de la
ciudad, la provincia y el pais, en el dmbito de su competencias.

b. Responsable.- ANALISTA DE LA UNIDAD DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL. :

c. Atribucionesy Responsabilidades

L
Z;

3.

Preparar el Plan de Movilidad.
Coordinar, ordenar y organizar el estaczonamlento de los vehlculos en todo el
territorio cantonal.

Organizar, regular y administrar el uso de los espacios ptiblicos, de modo que el
estacionamiento en las zonas de alta demanda sea utilizado de un modo
racional y democrdtico, favoreciendo a la circulacion vehicular y peatonal.
Proponer la ejecucién de proyectos de movilidad arquitecténicos y urbanisticos.
Coordinar, gestionar y ejecutar con la Agencia Nacional de Trdnsito e Ingenieria
de Trdnsito en programas de sefializacién y semaforizacion en su jurisdiccion,
Coordinar y elaborar proyectos con la Agencia Nacional de Trdnsito, sobre
temas relacionados a Trdnsito y Transporte dentro del Canton.

Elaboracién de oficios e informes al Sefior Alcalde, Director de Planificacion, en
relacién a la gestion de su unidad.

Supervisar y controlar la emisién de permlsos de estacwnamwnto en la via
publlca dentro deI Canton Paltas
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—
planes maestros de transporte terrestre, trdnsito y seguridad vial, tomando en f
cuenta las diferentes iniciativas encaminadas en el mejoramiento del sistema de
transportacién cantonal. '

13. Proponer alternativas tarifarias en las distintas modalidades y prestaciones del
servicio de transporte. ~ ;

14. Asumir en forma eficiente y eficaz las funciones transferidas por el Concejo |
Nacional de Competencias en los dmbitos de transporte terrestre, trdnsito y
seguridad vial; y, matriculacion.

15. Elaborar planes operativos con la participacién y concordancia de las diferentes ‘
direcciones institucionales.

16. Brindar un servicio completo, eficiente y responsable en el otorgamiento de
Titulos Habilitantes tanto de Trdnsito como de Transporte Terrestre.

17. Mantener y actualizar la sefalizacién de trdnsito en forma adecuada en
concordancia con las disposiciones reglamentarias a nivel nacional.

18. Las demds funciones que por la naturaleza del cargo, le asigne su jefe inmediato.

d. Productos y servicios.-

1) Ordenanza de creacién de la Unidad de Transporte Terrestre, Trdnsito y
Seguridad Vial.

2) Ordenanza del uso del Espacio de la Via Piblica.

3) Ordenanza de la sefializacién Horizontal y Vertical.

By 4) Ordenanza de la Ciclo Via.

] & 5) Ordenanza para prestar el servicio de matriculacién.

= 6) Ordenanza de Servicio al Cliente.

&z 7) Ordenanza de creacién de la Policia Municipal de Trdnsito.

= 8) Plan de Movilidad del Cantdn Paltas.

a) RECTORIA
1) Rectoria local

b) PLANIFICACION

1) Plan de Administracion de Trdnsito
2) Plan Maestro Local de Transporte Terrestre

@cADC - PALTAS va

QW

: Cagpital de los Paltas




Alcaldla de Paltas

jo Dot un Paltas Productivo y Emprendedor..!

d) CONTROL

1) Trdnsito en la via ptiblica
2) Sanciones o multas

3) Estado de la infraestructura

e) GESTION

1) Colocacién de sefializacién y semaforizacion
2) Recaudacién por multas
3) Atencidn inmediata en caso de accidentes

DIGITADOR RECAUDADOR
a. Misién Verificar la autenticidad de todos los documentos y firmas, previo al proceso

de matriculacion vehicular.

b. Responsable.- DIGITADOR - RECAUDADOR

¢. Atribuciones y Responsabilidades

1.

NSO AN

8.

9

Elaboracién de especies fiscales.

Impresion de Matriculas.

Entrega de formularios.

Recibe los certificados de pagos.

Cierre de caja al finalizar el dia con los digitadores. '
Andlisis y elaboracién del POA. /

Elabora el cuadro consolidado, con los asientos dzarzos, quincenales y mensuales
para reportar a la ANT matriz Quito.

Elaboracién de oficios, memorandos, certificados y otros.

Ingreso de datos a la base de datos. ;

10. Verificar las firmas y documentos que no sean alterados.
11. Revisién de la documentacién para verificar informacion, dentro de las pdginas

web de Entidades Publicas.

12. Realizar traspasos vehiculares en cuanto al cambio de duefios en matriculas.
13. Traspasos de placas de una provincia a otra. -
14. Las demds funciones que por la naturaleza del cargo, le asigne su Jefe inmediato.

d. Productos
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- 6. Cambio de placas.
€ - TECNICO EN REVISION VEHICULAR.-

a. Misién Garantizar la autenticidad del estado de los vehiculos de acuerdo a las
revisiones efectuadas.

b. Responsable.- TECNICO EN REVISION VEHICULAR.

c. Atribuciones y Responsabilidades

1. Revisar y garantizar la seguridad y el perfecto estado de los vehiculos para que
sean matriculados.

Obtener la impronta en chasis y motor de los vehiculos.

Llenar formularios con la informacién obtenida de la revision del vehiculo.
Contrastar la informacién obtenida, y verificar la autenticidad de la misma.
Pasar el informe de los resultados a los digitadores.

Las demds funciones que por la naturaleza del cargo, le asigne su Jefe
inmediato.

S 1 N

d. Productos y servicios.

Revisidn vehicular.

Entrega de formularios.
Contraste de la informacién.
Asesoramiento.

Lectura de Improntas.

A e N

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO.-

|
a. Mision Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, ‘ |
desarrollar funciones preventivas de asistencia técnica de vigilancia y control de |
acuerdo a las ordenanzas de trdnsito, transporte terrestre y seguridad vial emitidas o
que emita el GAD de Paltas.

b. Responsable.- POLIC[A MUNICIPAL DE TRANSITO
c. Atribuciones y Responsabilidades
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3. Realizar los inventarios estrictamente de vehiculos y motos de la jurisdiccion ‘
cantonal.

4. Cumplir con las funciones contenidas en la constltucwn, la ley. Los decretos, |
ordenanzas, acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la |
corporacion municipal.

5. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

6. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que
se encuentre adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén
del cargo.

7. Proponer, preparar e zmplementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

8. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

9. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto
de intereses.

10. Realizar las demds funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del

cargo. ]
d. Productos y servicios.

1. Flujo vehicular y peatonal en las vias publicas ordenado.

2. Funciones preventivas de asistencia técnica de vigilancia P control de las normas
de trdnsito y transporte frente a los ciudadanos.

3. Cumplimiento de las normas de trdnsito.

4. Multasy sanciones.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.-

- 27

a. Mision.- Planificar, dirigir y coordinar el programa de obras publicas y demds
inversiones sobre la materia en beneficio del Cantén y sus parroquias, estableciendo
prioridades de conformidad con el Plan de Desarrollo Cantonal y el Plan Anual de
Contrataciones, asi como también la coordinacién de los programas y proyectos de obra
civil y vialidad en el Canton y sus parroquias.

b. Responsable.- DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
i -t =S :
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Velar por el desemperio de los procesos precontractuales y contractuales de la
obra publica municipal.

3. Coordinar con las Unidades de Construccion, Fiscalizacion y Mantenimiento Vial
la ejecucion de obras que se presentan en los cronogramas mensuales de trabajo.

4. Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles con otros organismos
publicos afines.

5. Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en estudios y trdmites previos a la
suscripcién de contratos para obras de ingenieria, asi como coordinar las
diferentes acciones de trabajo con Planificacion.

6. Participar y coordinar con Gestion Ambiental, en la conservacion y
aprovechamiento del entorno natural y la realizacion de obras
complementarias, de acuerdo a los planes debidamente aprobados en los
presupuestos participativos, el Concejo Municipal o la Alcaldia.

7. Elaborar el plan operativo anual de actividades y controlar su ejecucion.

Planificar, organizar y dirigir las actividades en base a una adecuada
distribucion de tareas y responsabilidades por equipos de trabajo.

9. Coordinar, realizar y legalizar los presupuestos y demds bases y pliegos
precontractuales necesarios para la contratacién de Obras Piblicas de acuerdo
con la legislacién vigente y aplicable para cada caso.

10. Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demds actividades
propias de la infraestructura fisica del Cantén y realizar las acciones
conducentes a su conservacion y mantenimiento de conformidad con el Plan de
Obras aprobado en los presupuestos Participativos por la Alcaldia.

11. Programar las obras Publicas necesarias para la realizacién de los planes de
desarrollo fisico del Cantén y sus parroquias.

12. Velar para que las disposiciones del Concejo Municipal y las normas
administrativas sobre obras Piblicas y construcciones tengan oportuna
ejecucion.

13. Proporcionar a las dependencias municipales que lo requieren y especificamente
la Direccion Financiera, la informacion relativa a costos de las obras, a fin de
que se lleve una eficiente contabilidad de costos y una adecuada formulacién
presupuestaria.

@GADC - PALTAS va

R ) 3
! ybalta: 0D.e
é 1 altas@hotm:

:éa,édat’ de los Paltas



Alcaldia de- Pattaks‘ "

joPor un Paltas Productivo y Emprendedor..!

17. Control de equipo caminero y vehiculos municipales a cargo de la Direccién de
Obras Publicas.

18. Plan de Ejecucion de obras por Administracion directa.
d. Productos y servicios.-

Obras ejecutadas.

Fiscalizacion de obras.

Recepcién de obras civiles

Vialidad en perfectas condiciones

Obra piiblica para beneficio de la ciudadania

Gl W

Esta Direccion se direccionard a través de la siguiente estructura bdsica:

1. Diserio, construccién y Fiscalizacion
2. Coordinacién Maquinaria y Vehiculos
3. Vialidad Urbana Aridos y Pétreos

DISENO, CONSTRUCCION Y FISCALIZACION

a. Misién.- Disefiar y ejecutar las obras de infraestructura publica mediante la
respectiva utilizacién de materiales, tecnologias y equipos institucionales encaminados
al desarrollo y buen estado la infraestructura fisica del Cantdon de conformidad con los
planes aprobados asi como la fiscalizacion de la obra municipal con la aplicacion de
normas técnicas de calidad, acordes a la legislacion vigente y planificacién municipal

b. Responsable.- Unidad de Diserio, Construccion y Fiscalizacion
c. Atribuciones y responsabilidades.
Disefio.-

1. Supervision de la elaboracion de todos los procesos componentes de los
proyectos;

2. Participar en la elaboracidn del Presupuesto de la Municipalidad dotando de
informacion adecuada y oportuna de los proyectos;

3. Preparar términos de referencia y/o documentacion precontractual para la
contratacion de bienes, servicios, consultorfa (estudios, fiscalizacion) y obras.

4. Presupuestar oD s dae -
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Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segiin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

Construccion.

i

9,

Elaborar el plan Operativo Anual de las construcciones a ejecutarse por la
municipalidad;

Planificar, elaborar, ejecutar y controlar los proyectos, cronogramas para la
ejecucidn de los procesos de construccion de obras publicas;

Coordinar y verificar conjuntamente con Fiscalizacion el avance de las obras
segun los cronogramas y presupuestos establecidos en los estudios del proyecto y
obra. :

Precautelar e identificar posibles errores u omisiones o ambos en forma
oportuna, que puedan presentarse en los planos constructivos o especificaciones,
asi como imprevisiones técnicas, de modo que sean corregidas de forma
inmediata.

Dirigir y planificar mediante el cronograma elaborado o el libro de obra, los-

trabajos a ejecutarse e informar a la Direccién de Obras Publicas los avances de
las obras y demds circunstancias que se presenten en su ejecucion;

Asegurar y controlar que todo el personal asignado a las obras cuenten con los
implementos de salud y seguridad.

Coordinar la adquisicion, dotacién y la utilizacién de equipos, maquinaria de la
municipalidad y realizar el control respectivo de los materiales utilizados
cuando las obras se realicen por administracién directa;

Coordinar con otras dependencias del Municipio para la legalizacion, tramites,
seguimientos, control y mds procesos de construccion de obras;

Presentar informes, reportes, estadisticas, entre otros; en forma periddica segiin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades;

10. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el

superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

B 2
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Establecer criterios para determinar si la obra publica se debe realizar
mediante administracién directa o contrato y remitir a la consideracién del

Alcalde, para su aprobacién;

9,

10.

11.

Identificar y notificar la posible existencia de errores u omisiones en forma
oportuna, que puedan presentarse en los planos constructivos o especificaciones
técnicas. !

Informar al administrador del contrato las solicitudes de ampliaciones o
modificaciones que afecten las condiciones estipuladas en los contratos.

Justificar técnicamente los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se
tengan que realizar durante la ejecucién de las obras en coordinacion de todos
los implicados.

Evaluar el avance de la obra, al menos una vez por mes, para determinar su
estado, documentar los resultados obtenidos y mantener informados a los
mandos superiores, sobre el avance de la obra, los problemas surgidos durante
su ejecucion y las medidas aplicadas para su correccion;

Proporcionar informacién estadistica en el proyecto sobre el rendimiento de
personal, materiales, equiposy maquinaria empleados en la ejecucion de la obra,
sobre la incidencia de las condiciones climdticas en el tiempo laborado o sobre
cualquier otro aspecto itil para la preparacion de futuros proyectos.

Coordinar con el contratista de la obra, para proponer a la Direccién de Obras
Piiblicas, la realizacién de estudios y disefios de variantes en las construcciones
efectuadas, cuando las condiciones lo requieran;

Verificar la apertura y mantenimiento del libro de obras por cada proyecto
ejecutado;

Remitir las actas de entrega - recepcidn provisional y definitiva de cada

_ contrato;

12.

13.

Sugerir la participacién de asesores, cuando en la ejecucién de la obras exista la
diferencia de criterios técnicos entre el Municipio y los contratistas;

Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por
el contratista; ademds, calcular los reajustes correspondientes a esas planillas,
comparando Ig obra realzzada, con la que debia ser ejecutada de acuerdo con el
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d. Productos y servicios. "
Diseiio.
Presupuestar los costos, materiales y transporte.
Asignar recursos para el desarrollo del proyecto.
Cronograma de elaboracion de proyectos.
Informes de gestién de ﬁnancmmlento
Convenios para proyectos.
‘Clasificacién de todos los recursos para compararlos con el presupuesto general
definido para el proyecto.
7. Estudios técnicos y de campo sobre el drea donde se va a realizar el proyecto.
8. Realizar la esquematizacién del proyecto a ejecutarse.
9. Elaboracién de planos arquitecténicos sobre el proyecto a realizarse.
10. Realizar informacién a base de encuestas dirigidas hacia la comunidad donde
se ejecutar el proyecto.
11. Delimitar la ubicacién exacta del estudio del proyecto

SRS NS

Construccion.

12. Plan Operativo Anual;

13. Programas y cronogramas de obra;

14. Registro de obras ejecutadas, con lo documentacion soporte

15. Informe de avance y cumplimiento de ejecucion de obras;

16. Informe de inspeccion de ruptura de espacios publicos;

17. Informe de reajuste de precios;

18. Informe final de obra directa;

19, Presupuesto de obra, andlisis de precios unitarios, formulas polinémicas entre
otros.

20. Informe mensual de ejecucion de actividades.

Fiscalizacién.

21. Informes de inspecciones para mantenimiento y obras
22. Informe de control (supervisién; fiscalizacién, cumplimiento de contratos,
drdenes de trabajo, incremento de obras de e]ecucwn),
23. Informe de avance de obra;
24 Libro de obra 3 ;
2
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30. Planillas de pago por avance de obra o pagos finales;

31. Planillas de reajuste de precios; y,
32. Informe mensual de actividades realizadas.

COORDINACION MAQUINARIA Y VEHICULOS

a. Misién.- Disponer de un parque automotor en excelentes condiciones que garantice
la operatividad de la maquinaria, equipos mecdnicos y vehiculos de la municipalidad,
encaminados al cumplimiento exclusivo de sus labores institucionales en beneficio del
Canton.

b. Responsable.- COORDINADOR DE MAQUINARIA'Y VEHICULOS.

c. Atribuciones y responSabilidades.

1.

Supervisar el uso y destino adecuado del parque automotor municipal,
encaminado al cumplimiento exclusivo de las labores estrictamente

_ institucionales, respetando las normas legales y reglamentarias vigentes.

Coordinar conjuntamente con el Taller de Mecdnica Municipal el plan de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de forma periddica y
programada. , :

Coordinar, supervisar conjuntamente con la Direccién Administrativa que cada
uno de los servidores piiblicos que tienen bajo su responsabilidad un vehiculo o
maquinaria cumplan con la documentacion requerida y actualizada que les
faculte conducirlo u operarlo legalmente.

Verificar que los vehiculos lleven el logotipo de la municipalidad, las placas
oficiales, 'documentacién legal (matricula) y de que los vehiculos sean
conducidos exclusivamente por choferes profesionales (licencia)

Supervisar, registrar, coordinar, controlar el uso y provisién de combustibles,
repuestos, lubricantes y del personal de operadores, manteniendo registros por
horas y especificaciones de trabajo en coordinacién con la Direccion
Administrativa y Guardalmacén.

Supervisar que todas las reparaciones que se realicen al parque automotor de la
municipalidad, se hagan con insumos de alta calidad y se ejecuten con eficiencia
y eficacia. '

Coordmar acciones con todﬂ el esquema estructural y con los responsables de los
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v 10. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periédica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

11. Efectuar el control y gestion de matncu]aaon de los vehiculos y maquinaria de
la institucidn.

12. Las demds que le sean asignadas por la autoridad superior, acordes a la
naturaleza de su funcién, responsabilidad, la ley y normativa vigente.

d. Productos y servicios.

1. Plan de mantenimiento de equipo caminero y vehiculos;

2. Informe de control, uso y consumo de combustibles, lubricantes, repuestos entre

otros.

Informe de control de entrada, salida, recorrido de vehiculosy equipo caminero;

Elaboracién de las érdenes de movilizacién para los vehiculos institucionales.

Actas de entrega - recepcién de vehiculos y equipo caminero en coordinacion

con bodega;

Registro de reparaciones de vehiculos y equipo caminero;

Inventario de vehiculos y maquinarias municipales;

Informe sobre el estado del parque automotor;

Informe de accidentes y percances de vehiculos;

10. Informe de control de herramientas de cada unidad del parque automotor;

11. Ordenes de trabajo de infima cuantia

12. Informe de ejecucion del Plan de mantenimiento del equipo caminero y
vehiculos

13. Informe de cumplimento de actividades.

14. Atender al llamado inmediato de requerimientos y emergencias.

15. Informes diario de trabajos realizados.

SR

O 0 NS

VIALIDAD URBANA, ARIDOS Y PETREOS.-

a. Misién.- Planificar y realizar la apertura y el mantenimiento vial de acuerdo a las
competencias establecidas en el COOTAD, regular, autorizar y controlar las acciones de
explotacton racional de materiales dridos y pétreos que se encuentran en los lechos de
rios, lagos, canteras y otros sitios, mediante la aplicacion de métodos y técnicas
adecuadas que permita minimizar los impactos ambientales segin las leyes,
reglamentos y ordenanzas.

—_—
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10.

11.

12.

15.

14.

15.
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Considerar la variable ambiental en todas las acciones que se implementen.
Emitir érdenes de movilizacién a personal de operadores y ayudantes de
maquinaria pesada.

Realizar informes sobre la utilizacién del equipo caminero.

Realizar informes técnicos de vialidad y proyectos viales.

Regularizar, otorgar y controlar la autorizacion de permisos de explotacion de
materiales de construccién ubicados en los lechos de rios, playas y canteras
concesionadas o no, en base a la normativa vigente;

Planificar, elaborar y supervisar proyectos, convenios y demds medidas para

- el uso de lechos de rios, riveras, lagos y lagunas, con instituciones afines a la

materia, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

Preservar y prohibir la explotacién de materiales dridos y pétreos existentes en
los rios, lagos y canteras que se consideran como dreas protegidas donde se
prohibe la explotacién de los mismos conforme lo estipula la ordenanza.
Controlar y dar seguimiento a las dreas concesionadas o no, conforme a las
guias de remisién y facturas de la concesién minera autorizada para las
actividades de explotacién, transporte y comercializacién de materiales de
construccion.

Emitir mediante resolucién debidamente motivada la autorizacién de
explotacidn, transporte y comercializacion de materiales dridos y pétreos, que
sea debidamente protocolizada y registrada.

Custodiar y controlar los materiales sobrantes o abandonados por los
concesionarios, los mismos que serdn considerados como bienes mostrencos
que podrdn ser dispuestos en forma inmediata por la municipalidad;

Aplicar conforme a la ordenanza multas, sanciones o si fuere el caso la
suspension temporal o definitiva de la autorizacion de permisos de
explotacion;

Presentar amparos administrativos o informar a la Agencia de Regulacién y
Control Minero sobre las afectaciones al medio ambiente, daiios efectuados al
ecosistema y biodiversidad debido a explotaciones ilicitas o legales que
contravinieran la normativa vigente referente a la materia.

Realizar levantamientos topogrdficos de acuerdo a las necesidades de la
municipalidad.

Apoyar y coordinar con las diferentes instancias publicas y privadas la
aplicacién de las politicas y acciones determinadas para el cumplimiento de




20.

Alcaldia de Paltas

jo. Dot un Paltas Productivo y SEmprendedor..!

Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y
normativas vigentes con respecto a sus competencias.

d. Productos y servicios.-

LA W N

0 0N R

10.
11.

Informes de Ejecucién de convenios elaborados

Elaboracién de Cronogramas de actividades de Mantenimiento Vial.
Mantenimiento vial de acuerdo a la competencia.

Plan de adquisicion de repuestos para la maquinaria y vehiculos asignados.

Plan de adquisicién de lubricantes y combustibles para la maquinaria y
vehiculos asignados.

Reporte de control de actividades diarias de obra.

Plan Operativo Anual de la Unidad de Mantenimiento Vial

Informes técnicos referentes a la materia;

Recepcién y tramitacion de solicitudes de permisos de explotacion, transporte y
comercializacién de materiales dridos y pétreos;

Asistencia técnica y ambiental previa a la explotacion;

Control y verificacién de facturas y guias de transporte, comercializacién y

explotacién de materiales dridos y pétreos;

12. Aplicacién de sanciones o multas, o paralizacién de explotaciones;

13.

Registro actualizado de las dreas concesionadas;

14. Actualizacién de tarifas por extraccion, comercializacién y transporte de

materiales dridos y pétreos y otras tasas aplicables.

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.-

a. Misién.- Propiciar acciones ambientales de forma oportuna que garanticen la
sostenibilidad ambiental, garantizando una relacién armdnica entre los ejes
‘econémicos, social, y ambiental que asegure el manejo sostenible de los recursos
naturales estratégicos.

b. responsable. DIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

c. Atribuciones y responsabilidades.

1

Planificar, disefiar, coordinar y controlar actividades de provision de servicios de
recoleccion, barrido y dispcmcmn final de residuos sdlidos urbanos y rurales
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5. Elaborar, coordinar programas y proyectos orientados a mantener, recuperar y

& garantizar la conservacién de la salud, higieney medio ambiente.

& 6. Coordinar a las actividades con las demds dependencias municipales y

: expresamente con otras instituciones publicas y privadas que cumplan funciones
dafines.

7. Levantar, organizar y coordinar servicios de asistencia social en materia de
salubridad para el bienestar de la comunidad.

8. Disefiar, proponer y coordinar planes, programas, proyectos, politicas
encaminadas a desarrollar una cultura ambiental cantonal.

9. Dirigir, organizar y controlar programas de educacién ambiental, camparias de
informacién, educaciény comunicacion referente al saneamiento ambiental.

10. Preparar proyectos de ordenanzas municipales acorde con las necesidades
institucionales y cantonales en el drea de su competencia.

11. Elaborar planes y programas de reforestacion, uso sustentable y conservacién de
suelos, bosques y biodiversidad.

12. Elaborar programas de reforestacion en cuencasy micro cuentas productoras de
agua para consumo humano.

13. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros; en forma periédica segun
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades;

14. Brindar lineamientos y soluciones a problemas puntuales y emergentes de los
recursos forestales y contaminacién ambiental

15. Otras funciones inherentes al cargo, dispuestas por el Jefe inmediato en
concordancia a las establecidas en las leyes y normativas vigentes con respecto a
sus competencias.

d. Productosy servicios.-

Plan Operativo anual y de contratacién publica

Informe de visitas técnicas.

Acuerdos con la comunidad para la preservacion del medio ambiente.
Establecimiento de centros de acopio de productos agropecuarios.

Plan de capacitacién a la ciudadania en conservacién del medio ambiente.

Plan de capacitacion de mecanismos de comercializacién de productos agricolas.
Registro de denuncias ambientales.

Asesoramiento ambiental a clientes internos y externos.

Informe de inspecciones por denuncias ambientales.

10 Informe de controI 5 prevenczon de contaminacién ambiental.

000NN A W=

@ADC - PALTAS vVa

W

:emw de (oo Paltae




'

3 L e i S R N ETRa e ol - x;,;-p,v—qvu—

Alcaldla de Pattas

joPor un Paltas Productivo y Emprendedor..!

Esta Jefatura se gestionard a través de:

1. Administracion Ambiental.
2. Recursos Naturales

3. Fomento Productivo

4. Sanidad e Higiene.

ADMINISTRACION AMBIENTAL

a. Misién.- Ejecutar labores técnicas - administrativas variadas inherentes a la
Administracién de Estudios Ambientales, a fin de contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de la ciudadania. ’

b. Responsable. TECNICO AMBIENTAL.

¢. Atribuciones y responsabilidades.

1. Participar en la elaboracién y puesta en marcha de los planes y programas
disefiados por el drea, para la prevencién y control del impacto ambiental

| derivados de la explotacién industrial, utilizacién de la tierra, descarga de

B contaminantes liquidos a las alcantarillas, rios, esteros y mar, recoleccion,

| manejo y depdsito de desechos sélidos o contaminantes; y el control de la
emisién de ruidos y gases téxicos de los vehiculos, a fin de contribuir al
mejoramiento del estilo de vida de las personas y medio ambiente.

2. Participar en la realizacién de evaluaciones de estudios ambientales y/o
auditorias de avance y cumplimiento de planes de manejo ambiental, a fin de
diagnosticar la existencia o no de agentes contaminantes y determinar con ello
el tramite administrativo o acciones legales correspondientes.

3. Realizar monitoreo a los planes socio ambientales presentados por las diferentes
empresas y establecimientos, a través del seguimiento de los mismos para el
control del cumplimiento de la normativa legal vigente.

4. Realizar inspecciones técnicas a las diferentes empresas, establecimientos y
demds dreas que por su actividad propicien daiios ecolégicos y del medio
ambiente dentro de la jurisdiccién cantonal, a fin de verificar que los planes de
manejo ambiental presentados a la municipalidad cumplan con la normativa
legal vigente. :

5. Realizar andlisis y pruebas de laboratorio y presentar datos o informes de

- control ambiental, a ﬁn de determmar mediante audltorlas tecmcas o
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Elaborar informes técnicos, administrativos y estadisticos de las actividades
realizadas conforme corresponda, a fin de ponerlos a consideracion del Jefe
inmediato para acciones y toma de decisiones pertinentes.

Mantener registros actualizados y detallados de consultores ambientales,
inspecciones realizadas, planes de manejo presentados, entre otros, asi como
también realizar cuadros estadisticos que se desprendan de las diferentes
actividades ejecutadas por el departamento, a fin de contar con informacion
necesaria y oportuna cuando el caso lo amerite o para tomar las acciones que
correspondan.

Realizar otras actividades inherentes al puesto y dtspuestas por el Jefe
inmediato.

d. Productos y servicios.-

1.
2,
3.

0 XN S

Proyectos de ordenanzas ambientales emitidas y aprobadas.

Reportes de asesoramiento en temas ambientales.

Actas de compromiso suscriptas con personas naturales o ]undzcas para la
remediacién inmediata de una afectacién ambiental.

Proteccién y conservacién del medio ambiente y los recursos naturales del
Cantén. ‘

Estrategia de gestién ambiental del Cantdn disefiada y ejecutada, con sujecién al
sistema Descentralizado de Gestion Ambiental, asi como, formulados y
ejecutados los estudios, investigaciones y andlisis de cuantificacién,
caracterizacién, mitigacién y biusqueda de soluciones de los problemas
ambientales del Canton.

Regulacién de la fauna urbana.

Proyectos de preservacion, prevencién y recuperacién ambiental.

Reportes de monitoreo de las fuentes hidricas y precipitaciones.

Reportes de monitoreo de la calidad del aire.

10. Informes de inspecciones ambientales.
11. Registro de personas naturales y juridicas cuya actividad generan

contaminacion ambiental.

12. Informes diarios de voliimenes de explotacién de matenal pétreo y drido.

RECURSOS NATURALES

a. Mision.- Brindar el n

tenimiento Técnico de Parques, Jardinesy dreas verdes.
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3. Ejecutar mantenimiento fitosanitario, podas, fertilizaciones y riego de plantas en
Parques, Jardines y dreas verdes.

4. Coordinar con el personal de parque y jardines el cuidado y mantenimiento de
los mismos.

5. Elaborar reportes e informes relacionados a la propagacién de pldntulas.

6. Realizar -actividades de recuperacion y desarrollo forestal en cuencas
hidrogrdficas y dreas degradadas. ]

7. Dar seguimiento a las dreas reforestadas indicando los indices de prendimiento,

mortalidad y crecimiento.

Orientar técnicamente en materia de su competem:la

Mantener en condiciones adecuadas las dreas verdes del Cantdn, a ﬁn de

fomentar las actividades recreacionales, deportivas, culturales, artisticas,

cientificas y sociales en la colectividad propiciando las condiciones para
proyectar la buena imagen y turismo del Cantén Paltas.

10. Elaborar proyectos de embellecimiento de parques, plazas y jardines
fomentando los recursos propios de la localidad.

11. Supervisar y controlar los recursos asignados a esta drea en coordinacion con
las dependencias responsables de la municipalidad.

12. Coordinar la formulacién y ejecucién de proyectos y politicas orientados a
mantener, recuperar y garantizar la conservacion de dreas verdes.

13. Produccién de plantas ornamentales, forestales y frutales para el
embellecimiento de parques y dreas del Cantén; asi como para la reforestacion
de las cuencas y micro cuencas productoras de agua para consumo humano.

14. Realizar podas fitosanitarias y de formacion de drboles arbustos de los distintos
parques y dreas verdes del Canton. :

15. Coordinar la limpieza y cuidado de las piletas existentes en los diversos parques
de la municipalidad.

16. Coordinar actividades con las demds dependencias municipales y expresamente
con otras instituciones publicas y privadas que cumplan funciones afines

17. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segin
la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades; :

18. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
superior inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus competencias.

o o

d. Productos y Servicios:
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a. Misién.- Colaborar en la tecnificacion del sector agropecuario de las dreas rurales en
el Cantén Paltas.

b. Responsable. TECNICO AGRICOLA.

¢. Atribuciones y responsabilidades.

1. Elaborar proyectos de produccién y busqueda de convenios con otras

instituciones

Elaborar proyectos productivos Agropecuarios.

3. Elaborar reportes de monitoreo y caracterizacion de suelos

4. Elaborar programas de desarrollo, fomento, empleabilidad, capacitacién y
emprendimiento en las dreas rurales del Canton Paltas.

5. Participar en programas de fomento y promocién de produccion agropecuaria.

6. Organizar cursos de capacitacion en produccion agropecuaria.

7. Lleva acabo la planificacién y ejecucion de procesos administrativos y de gestion
de predios agricolas.

8. Maneja tecnologias de informacion y software de aplicacién para el desemperio
laboral '

9. Aborda la planificacién y desarrollo de tareas de siembra, cosecha y fumigacion.

10. Coordina la mano de obra y los Trecursos productivos que se necesitan para el
desarrollo de las actividades.

11. Realiza la supervisién de actividades del campo y el manejo de personal.

12. Se preocupa del manejo adecuado de herramientas y tecnologias de aplicacion
agricola, como la utilizacién de maquinaria agricola, los equipos y herramientas
necesarias.

13. Atiende el mantenimiento de la maquinaria agricola.

14. Asesora en los métodos de cultivo, los plazos de siembra, los sistemas de riego,
los periodos de descanso de la tierra, y las especies agricolas adecuadas para
cada clima y cada época, de manera de optimizar la calidad de los cultivos.

15. Realiza labores de prevencion de plagas y la disposiciéon de los abonos y
fertilizantes necesarios.

16. Aplica técnicas de produccién, cosecha y pos cosecha de cultivos, con el fin de

N
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20. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe superior

Alcaldla de Paltas-

jo Dot un Paltas Productivo y Emprendedor..!

Inmediato.

d. Productos y Servicios:

1. Proyectos de produccion y bisqueda de convenios con otras instituciones.

2. Proyectos productivos Agropecuarios.

3. Reportes de monitoreo y caracterizacion de suelos.

4. Programas de Desarrollo, Fomento, Empleabilidad, Capacitacion y
Emprendimiento.

5. Fomentary Promover la Produccion Agricola.

6. Fomentary Promover la Produccién Pecuaria.

7. Cursos de Capacitacién en produccion Agropecuaria.

8. Dirigir y coordinar sus actividades de Fomento Productivo con las Juntas

~ Parroquiales.

9. Proyectos de riego parcelario.

SANIDAD E HIGIENE

a. Mision.- Contar con un sistema adecuado de manejo de residuos sélidos;
implementando procedimientos y tratamientos técnicos a fin de garantizar un
ambiente sano y libre de contaminacion en beneficio de la colectividad.

b. Responsable.- TECNICO DE RESIDUOS SOLIDOS E HIGIENE.

c. Atribuciones y responsabilidades.

1

2.

Coordinar el disefio de los servicios de aseo en funcion de pardmetros técnicos y
estdndares de eficiencia y productividad.

Coordinar y planificar el desarrollo de eventos especiales de aseo y limpieza
solicitados por instituciones publicas y privadas, dentro del Cantén y Ia
respectiva asignacion de recursos.

Realizar estudios técnicos de los proyectos que la Direccion de Gestlon Ambiental
y la Alcaldia lo determinen.

Elaborar informes de resultados relativos a los servicios y procesos solicitados
por la Direcciéon de Gestion Ambiental, en materia de reciclaje y relleno
sanitario.

. Coordina
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8. Establecer nexos y alianzas con organismos locales, nacionales e internacionales, 1

en la perspectiva de impulsar la gestion integral de los residuos solidos. |

9. Dotary asegurar los implementos de salud y seguridad a los servidores publicos.

10. Verificar y supervisar directa o indirectamente el proceso de tratamiento de los

residuos solidos.

11. Coordinar la participacién en programas de gestion integral de residuos solidos

y de proteccién al ambiente en conjunto con la comunidad y las instituciones
publicas, privadas.

12. Elaborar registros de generadoras de residuos peligrosos.

13. Manejo Integral (recoleccién, transporte y disposicion final) de residuos

comunes, hospitalarios y peligrosos. -

14. Presentar informes, reportes, estadisticas entre otros, en forma periédica segun

la necesidad institucional sobre el cumplimiento de sus actividades.

15. Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el
inmediato superior en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas
vigentes con respecto a sus com petencias.

" Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual.

Recoleccién domiciliaria de desechos sélidos.

Plano de rutas de recorrido.

Informe técnico de cobertura de aseo piblico.

Informe de mingas y campanias de limpieza.

Informe técnico del volumen de recoleccion de desechos comunes y peIzgrosos
Inventario de herramientas y materiales de trabajo.

Procedimientos para tratamiento de residuos sélidos.

. Disposicién final de los residuos sélidos a nivel del relleno sanitario.

10 Manejo de lixiviados, gases de efecto invernadero, etc.

11. Programas de educacién en manejo de desechos solldqs.

12. Programa de disminucién, reciclaje y reutilizacion de desechos solidos.

13. Informes de evaluacién del impacto de la cultura ambiental cantonal.

’ :

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS
REGISERO D
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c. Atribuciones y Responsabilidades.

Promover, organizar, vigilar y controlar el funcionamiento del Registro Piblico
de la Propiedad e inmobiliaria.

Coordinard con la oficina de avaliios y catastros y procesard cruces de
informacion a fin de mantener actualizada permanentemente la informacion
catastral, para lo cual, inmediatamente de inscrita una escritura, sentencia

judicial o cualquier forma traslaticia de dominio de bienes inmuebles informard

al Jefe de Avaliios y Catastros. 7
Ejercer las funciones y atribuciones previstas en la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Puiblicos y en la Ley de Registro;
Coordinar con la Oficina de Avaliios y Catastros el cruce de informacion
inmediatamente una vez inscrita una escritura, sentencia judicial o cualquier
forma traslaticia de dominio de bienes inmuebles, a fin de mantener actualizada
permanentemente la informacion catastral.
En el Registro de la Propiedad se inscriben los actos que afectan a la propiedad o
a los derechos reales sobre bienes inmuebles, ya sean éstos de titularidad piblica
o privada. Puede también inscribirse determinadas concesiones administrativas
y bienes de dominio publico. |
El Registro de la Propiedad proporciona segurzdad juridica a los derechos
inscritos, favorece la seguridad y agilidad del trdfico juridico y ahorra constes de
transaccion.
Registro de la Propiedad hace publicos los hechos, actos y derechos inscritos
para quienes tengan legitimo interés en conocerlos.
Seguridad juridica en la tenencia y traspaso de dominio de bienes inmuebles del
Canton.
Para efectos del funcionamiento del Registro de la Propiedad, la o el Registrador
observard las normas constantes en la Ley de Registro relativas a:

a. Del Repertorio,

De los Registros .

c¢. Titulos, Actos y Documentos que deben Regtstrarse,

d Del Procedimiento de Ias Inscrxpc:ones,
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venta, donaciones, permutas, fideicomisos, propiedad horizontal, ’
~ daciones en pago, adjudicaciones, fraccionamientos.
i. Inscripcién gravdmenes tales como demandas, embargos, prohibiciones, .
insolvencias, interdicciones.
j. Inscripcién de sentencias referidas a posesiones efectivas, cancelaciones
de usufructos, cancelaciones de gravdmenes, testamentos.
k. Inscripcidn de hipotecas, comodatos, servidumbres, usufructos.
1 Certificaciones de los grava’menes, ventas, negativas y de bienes.

DE LO MERCANTIL.-

m. Inscripcién de los actos juridicos relacionados con el nacimiento de las
personas juridicas, las modificaciones y la extincién o muerte de las
mismas.

n. Certificaciones en materia mercantil de los nombramientos y prendas.

d. Productos y Servicios

Copias certificadas.

Certificados simples.

Certificado de bienes raices.

Certificado de no poseer bienes.
Certificado de gravdmenes.

Certificado de propiedad.

Certificado de ventas.

Certificado de estatuto personal.
Inscripcién de escrituras.

10 Inscripcién de trdmites judiciales.

11. Razones de inscripcion.

12. Revisién legal de escrituras (previa inscripcion).
13. Base de Datos de los trdmites elaborados.

OO NS R N

CUERPO DE BOMBEROS
a. MlSlOﬂ.- Interveni oportunamente, para salvaguardar la vida y bienes de la

Dajpital de los Paltas
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11.
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Establecer, coordinar, aprobar, ejecutary supervisar planes y programas para la
prevencidn y extincién de incendios, los incidentes con materiales peligrosos y el
auxilio a la poblacion en caso de desastres.

Formular, actualizar, aplicar y difundir normas de proteccién contra incendios y
de seguridad con materiales peligrosos.

Coordinar con las autoridades respectivas la realizacién de inspecciones de
instalaciones, establecimientos y demds lugares para la verificacién de normas
de seguridad contra incendios y de materiales peligrosos como medida
preventiva.

Verificar en forma coordinada con la Direccién de Planificacion del Municipio
que en los planos de proyectos de edificaciones se cumplan con las normas
contra incendios y materiales peligrosos.

Asistir oportunamente a los llamados de auxilio por incendios o accidentes
relacionados que ameriten su participacién aplicando los auxilios a las personas
que resultaren afectadas brindando el apoyo necesario.

Coordinar entre los diferentes departamentos para definir planes y programas
que permitan determinar las vulnerabilidades del Cantdn Paltas y crear cultura
de prevencion.

Estudiar y determinar las zonas de riesgo en todo el Cantén e implementar las
acciones correspondientes para su control.

Coordinar con las demds instituciones de la ciudad y la Provmc1a el control y
monitoreo de las dreas de riesgo y promover planes de capacitacioén y conciencia
ciudadana.

Elaborar y ejecutar planes de contmgencm para zonas de riesgo y programas de
organizacién ciudadana.

Realizar el Plan Operativo Anual a fin de establecer su accionar con planes y
programas especificos.

Presentar anualmente el plan de accidn y el informe de las labores estableciendo
indicadores para planes de prevencién.

Otras atribuciones y responsabilidades inherentes al cargo, dispuestas por el Jefe

inmediato en concordancia a las establecidas en las leyes y normativas vigentes
con respecto a sus competencias.

d. Productos y servicios

1

Camparias de prevencidn de emergencias.
G ncm esca;a)' ! escuelas y colegws. /
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UNIDAD MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

a. Misién.- Fortalecer la calidad de autogestion en la prestacion de los servicios de agua
potable y alcantarillado a las zonas urbanas y rurales del Cantdn, aplicando normas
adecuadas y conducentes a un normal abastecimiento y distribucién en condiciones
dptimas, asi como la generacidn de un sistema adecuado de comercializacion.

b. Responsable.- Coordinador de la Unidad Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado.

c. Atribuciones y Responsabilidades.

1.

2

Planificar la provisién de agua potable y alcantarillado en la ciudad de
Catacocha.

Estudiar, elaborar proyectos y propuestas de financiamiento de obras para la
produccién y distribucién de Agua Potable y Alcantarillado. :
Administrar y vigilar las distintas dependencias de la Coordinacién de Agua
Potable y Alcantarillado y con las unidades del Municipio que tengan relacion.
Disefiar y construir obras tanto para la produccidn, distribucion y
mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado.

Administrar, operar y mantener los servicios de agua potable y alcantarillado.
Realizar estudios de factibilidad financiera y tarifaria para lograr las fuentes de

financiamiento que permitan cubrir costos de operacién y mantenimiento de

10.

1L
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conformidad con lo dispuesto en el COOTAD, previa aprobacién de las mdximas
instancias municipales.

Ejecutar las tasas tarifarias derechos, multas y otras sanciones en los términos
que se dispone en la ordenanza para el servicio de Agua Potable del Cantén
Paltas.

Reglamentar el uso del agua potable y alcantarillado y tomar las acciones
necesarias para asegurar el abastecimiento y distribucién del agua de buena
calidad y en cantidad suficiente para el consumo humano.

Definir y establecer con los organismos competentes, politicas y estrategias para
la extraccién y el manejo agua potable de las fuentes de abastecimiento,
gestionando la aprobacion de Ias recursos necesarios para cumplir los ob]eavos
operativos. -

Formular planes, presupuestos, informes entre otros, referentes a la
programacion a ser ejecutada por la coordinacién.

Presentar mformes, salzcu:udes B demas requenmlentos de los asuntos que le

,Q\
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Pruebas y control de calidad del agua cruda y tratada.

Estudios técnicos de Agua potable.

Monitoreo y recoleccion de muestras de agua en diversos sectores de la ciudad.

Supervisién y mantenimiento de sistemas de agua potable.

Planes de contingencia emergentes.

Gestionar materiales, obras o servicios.

Inspecciones técnicas.

Sequimiento de procesos de potabilizacion del agua.

Presentar los resultados de las muestras efectuadas del agua potable.

10 Asesoramiento técnico al personal de operadores.

11. Generar reportes, informes del accionar de la unidad.

12. Estudios y disefios de proyectos de agua potable y alcantarillado.

13. Aprobacién de proyectos hidrosanitarios para viviendas y urbanizaciones,
urbano y rural.

14. Inicio y sequimiento de procesos para adquisicion de bienesy servicios.

15. Administracién y Fiscalizacién de proyectos de consultoria y de ejecucion de
obras.

16. Control de calidad del agua distribuida (en reservasy redes de distribucion).

17. Inspeccién para ld viabilidad técnica de nuevas instalaciones de agua y
alcantarillado.

18. Llevar el respectivo control de la venta de medidores de agua potable.

19. Emisién de notificaciones de suspension de servicio de agua potable.

20. Inicio y seguimiento de procesos para la contratacién de consultorias y ejecucion
de obras.

21. Tramitologia inmediata de procesos externos relacionados con el departamento.

22. Coordinacién con las demds direcciones para la buena marcha de la institucion.

23. Control y reparacion de fugas de agua

24. Mantenimiento de redes de distribucién de agua potable.

25. Ampliacién y mejoramiento de sistemas de agua potable en parroquias urbanas
y rurales. '

26. Comercializacion de medidores.

27. Manejo, tratamiento y distribucion del agua potable.

28. Mantenimiento de los equipos de bombeo tanto de captacién de agua
superficiales como de pozos profundos. :

\opo.\a.c\m:hsw\wbﬂ
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Planes, proyectos referentes al sistema de alcantarillado.
Mantenimiento y limpieza de las lagunas de oxidacidn en la cabecera cantonal y
en las parroquias urbanas y rurales.

UNIDAD DE GESTION Y APOYO SOCIAL “SAN PEDRO APOSTOL”

a. Misién.- Promover, gestionar, ejecutar y dar seguimiento a todas las acciones
sociales que se impulsan dentro de la Municipalidad, definiendo sus objetivos en
consolidar proyectos productivos, de salud y la organizacién comunitaria y vecinal;
también fortalecer y apoyar a la educacién ambiental, educacion formal e informal,
educacion civica, educacién para la paz y la democracia.

b. Responsable.- Administrador de la Unidad de Apoyo y Gestion Social “San Pedro
Apdstol”

c. Atribuciones y Responsabilidades.

1.
2

,&dafdeé’adpm

Convocar y presidir las reuniones del Comité Técnico Estratégico.

Ejercer voto dirimente en caso de empate en las sesiones de Comité Técnico
Estratégico.

Solicitar al Sr. Alcalde, la remocién o contratacién del personal de la Unidad de
Gestion y Apayo Social Municipal “San Pedro Apdstol”.

Presidir todos los actos oficiales de la Unidad de Gestion y Apoyo Social
Municipal “San Pedro Apdstol” y ser su portavoz oficial, asi como representar al
mismo en eventos y reuniones ante medios de comunicacién y otros grupos,
tanto a nivel nacional como internacional, ,

Tomar iniciativas relacionadas al mejoramiento de los servicios que prestard la
Unidad de Gestién y Apoyo Social Municipal “San Pedro Apdstol”.

Gestionar recursos técnicos y econémicos en beneficio de los servicios que
prestard la Unidad de Gestién y Apoyo Social Municipal “San Pedro Apdstol”.
Elaborar el plan operativo anual, el plan anual de contrataciones; y presentarlos
al Comité Técnico Estratégico para su aprobacion; el mismo que se consohdara
con el Plan Operativo Institucional.

Promover la incorporacién de nuevos miembros, instituciones educativas y de
grupos de voluntariado que apoyen a la gestion de la Unidad de Gestién y Apoyo
Social Municipal “San Pedro Apdstol”.

E]ecutar la. s y 1 ectm:gs que se hublere d nido y estableado para la
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12. Coordinar las acciones de la Unidad con el Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantdn Paltas, con organizaciones publicas y privadas, asi como con centros
de educacion superiory otras instituciones académicas.

13. Impulsar la ejecucién de convenios de cooperacion técnica, financiera y de otra
indole, con organizaciones ptblicas, privadas nacionales e internacionales,
dentro del dmbito de sus competencias.

14. Solicitar al sefior Alcalde la suscripcién de convenios de transferencia de fondos
con personas naturales y/o juridicas publicas o privadas, en funcién de la
ejecucion de los prayectos aprobados.

15. Establecer mecanismos de coordinacién con las instancias que correspondan del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas, asi como con otras
organizaciones publicas y privadas, para la constitucién de redes de prestacion
de servicios a la poblacion objetivo y la provisién de recursos para programas y
proyectos de la Unidad de Gestidn y Apoyo Social.

16. Conocer, evaluar y aprobar nuevas propuestas de lineas de accion, planes y
proyectos formulados por el equipo técnico y otras dreas de la Unidad, en el
marco de su competencia.

17. Procurar que los programas y proyectos de la Unidad de Gestién y Apoyo Social
Municipal “San Pedro Apéstol” se sustenten en flujos de informacion iitiles y
confiables, se registren y sistematicen de manera técnica;

18. Elaborar y ejecutar estrategias para obtener apoyo econémico y financiamiento
de los proyectos sociales que ejecute la Unidad.

19. Disponer que en todo tipo de emergencias en las cuales participe el servicio de
ambulancia, que presta la Unidad de Gestién y Apoyo Social Municipal “San
Pedro Apédstol”; el paciente, sea asistido por un profesional de la salud
debidamente capacitado.

20. Ejercer las demds atribuciones que le confiera el Alcalde del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Cantén Paltas, el Comité Técnico Estratégico y la ordenanza
que lo regula.

d. Productos y Servicios.-

1. Plan Operativo anual.

2. Plan anual de contrataciones

3. Reporte de monitoreo

4. Estructura y mecanismos de participacidn ciudadana.
5. Ejecucidn de proyectos mediante el presupuesto participativo.

6 .. - - ' X
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Atencién de Odontologia.

Servicios de Enfermeria

. Servicio de Farmacia “VIRGEN DE LOURDES”

. Atencién de enfermeria al adulto mayor en el ancianato.

. Servicio de Fisiatria.

9. Atencion de Cirugia Menor.

10. Control de la Mujer Gestante.

11. Atencidn a pacientes con previos exdmenes de SOLCA (Ambulantes)
12. Atencién al ptiblico en servicio social.

13. Autogestion para financiamiento de actividades.

14. Bisqueda de benefactores de viveres y demds utensilios.

15. Recepcidn y tramitacion de documentos internos y externos

16. Hogar de ancianos Dr. Hugo Agila Vargas. 2

CENTRO DE C UIDADO INFANTIL “SAN NICOLAS”
1. Garantizar el Cuidado de nifios

2. Coordinar con el MIES, los grupos de atencion prioritaria para el cuidado de
nifios.

‘3. Capacitar a las Madres Comunitarias para el cuidado y atencién a los nifios.

CENTRO DE REHABILITACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD “SANTA
GENOVEVA”

1. Seguimiento a proyectos que ejecuta el MIES, CRADES en copartzapacmn con la
Municipalidad.

2. Talleresy actividades de emprendimiento laboral.

3. Atencién psicoldgica, psicorehabilitacion, trabajo social en el hogar y comunidad
a discapacitados como a sus familiares.

UNlDAlD DE POLICIA JUSTICIA Y VIGILANCIA
~ COMISARIA M UNICIPAL
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drea en cumplimiento de su funcion, de conformidad con las leyes y Ordenanzas
Municipales.

2. Juzgar y sancionar a comerciantes y ciudadania en general, respecto a
infracciones que contravienen a las Ordenanzas Municipales dentro del dmbito
de su competencia y jurisdiccion parroquial urbana.

3. Efectuar conjuntamente con los miembros de la policia municipal disposiciones
emanadas por el Jefe inmediato, para la realizacién de operativos de control de
peso, calidad de los viveres que se expenden en mercados y ferias, ordenamiento
y retiro de puestos ubicados en la via piiblica, decomisos de mercaderia a
comerciantes reincidentes en el cometimiento de infracciones y demas
actividades propias del drea.

4. Supervisar, controlar y evaluar las labores que realiza el personal a su cargo, a
fin de verificar el cumplimiento de las dzsposzcmnes emanadas conforme
corresponda.

5. Efectuar controles de salubridad y del ambiente en el dmbito de su competencia;
clausuras de acuerdo a la Ley y Ordenanzas Municipales; asi como también
actuar en desalojos y otras actividades en cumplimiento de su funcién.

6. Atender de acuerdo a sus posibilidades y competencias, las diversas solicitudes,
requerimientos y denuncias receptadas por infracciones cometidas por los
comerciantes y ciudadania general respecto a asuntos que atafien a su
jurisdiccion y competencia.

7. Participar activamente en la realizacion del Plan Operativo Anual e informe
final de actividades, asi como también en la ejecucion de estudios técnicos de
regulacién inherentes al drea, ademds de elaborar y presentar los diversos
programas y cronogramas de trabajo, informes administrativos de coordinacion,
mediacién, incumplimiento y demds tareas ejecutadas en el dmbito de su
competencia.

8. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipales y normas legales
vigentes; a fin de contribuir con el ordenamiento de la ciudad.

9. Realizar otras act:vzdades inherentes al puesto y dispuestas por el Jefe
inmediato. _ :

d. Productos y Servicios

1. Inspecciones de control de calidad en establecimientos comerciales.
- o Programas de vacunacién contra la rabla con]untamente con el Ministerio de
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10. Realizar inspecciones.

11. Control de ventas ambulantes.

12. Controlar las ferias libres.

13. Control de pesas y medidas al interior de los locales municipales.

14. Control sanitario en bares, restaurantes, discotecas, cafeterias, heladerias,
fuentes de soda, picanterias, licoreras, cantinas y centros nocturnos,

15. Control en tercenas, pescaderias, y productos cdrnicos en general.

16. Control de lugares destinados a recreacién como gallerasy afines.

17. Control en peluquerias y salas de belleza.

18. Control de higiene en hoteles, moteles, burdeles y prostibulos.

19. Control de bares escolares en los centros educativos.

20. Control de criaderos de animales, cerdos, pollos, chivos y otros.

21. Control de feriados carnaval, cantonizacion, difuntos, navidad y fin de ario.

- 22. Control de alimentos preparados

23. Control de todos los espacios publicos.

\ POLICiA MUNICIPAL

B a. Misién.- Cumplir y hacer cumplir, leyes, ordenanzas, reglamentos relacionados con la
organizacién de la Policia Municipal y asi asegurar el prestigio de la institucion.

b. Responsable.- JEFE DE LA POLICIA MUNICIPAL (Comandante)
c. Atribuciones y Responsabilidades.-

1. Organizar e instruir al Cuerpo de Policia sobre las obligaciones que le competen,
siendo de su exclusiva responsabilidad la disciplina;

2. Formular la distribucién general del servicio;

3. Enviar diariamente al Comisario Municipal, los partes de contravencién para su
juzgamiento y sancion.

4. Elevar informe trimestral de labores al sefior Alcalde Municipal.

5. Amonestar, arrestar o solicitar al sefior Alcalde, multas, suspensién o
destitucion, para el personal subalterno por faltas a la disciplina o al servicio,
segtin los casos.

6. Recorrer los diferentes lugares de servicio.

7. Pasar revista periddica al Cuerpo de Policia Municipal en unién del serior Alcalde

ADC - PALTAS va

i



13.

Alcaldla de Paltas

j Dot un Paltas Productivo y Smprendedor..!

12. Coordinar con Comisaria Municipal las acciones a realizarse de manera

conjunta
Las demds funciones que con relacion a la naturaleza de su cargo, le asigne el

Jefe inmediato

d.Productos y Servicios

ONS LA NS

o

INSPECTOR DE MERCADOS

libres.

P I 4

a. Mision.- Controlar e inspeccionar la higiene, limpieza, mantenimiento y
funcionamiento de los locales o dreas asignadas como mercados municipales, ferias

b. Responsable.- INSPECTOR DE MERCADOS

Control y vigilancia del orden publico.

Informe de operativos realizados.

Informe de infractores remitidos a la Policia Nacional.

Informe de ejecucién de actividades.

Verificacion de permisos otorgados por la municipalidad.

Seguridad de los bienes municipales. (
Servicio de guias a turistas.

Servicio de protocolo en los diferentes eventos que m;qamza la municipalidad e
instituciones publicas y privadas.

Servicio de sequridad al cuerpo colegiado y autoridades municipales.

¢. Atribuciones y Responsabilidades.

1,

2,
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Planificar, programar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los

mercados y recintos feriales.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos y resoluciones expedldas por

el Concejo Cantonal relacionadas con el funcionamiento de mercados y ferias.

Velar conjuntamente con la Comisaria Municipal para el cumplimiento de las

normas que regulan la comercializacion, manipulacién de articulos de uso y

consumo humano.

Vigilar el cumphmlento de las obligaciones del personal que labora bajo su
ia u anente capacitacion para el desempeno de sus
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8. Coordinar con el Médico Veterinario Municipal el control e inspeccion diario de ‘
carnes, mariscos y derivados de productos ldcteos en la parte interna y externa
del mercado municipal. |

9. Suscribir los partes respectivos para conocimiento del Comisario Municipal, para i
el juzgamiento de las infracciones previstas en las ordenanzas municipales.

10. Realizar inspecciones a los establecimientos comerciales, locales municipales,
espacios autorizados para ocupacion de via piblica y demds dreas dispuestas
por el Jefe inmediato para el debido otorgamiento de los permisos solicitados por
usuarios o comerciantes y la actualizacion correspondiente del catastro;

11. Controla la limpieza interna y externa, mantenimiento y buen estado de los
mercados municipales, ferias libres o via publica, asi como la correcta
manipulacién, higiene y conservacién de los productos comercializados, a fin de
hacer cumplir las leyes y normativas vigentes;

12. Inspecciona sectores asignados, de via piblica, mercados, ferias libres u otros
lugares estratégicos, a fin de verificar y controlar que los comerciantes formales
e informales se sitien en dreas autorizadas y que éstos cuenten con los

' respectivos permisos de funcionamiento;

13. Instruye y concienciar a los comerciantes y usuarios sobre el uso, cuidado, aseo,
limpieza y mantenimiento de la via publica, ferias libres y locales de los
mercados y demds centros municipales, a fin de dar cumplimiento a las normasy
ordenanzas establecidas;

14. Cita y notifica a los comerciantes que ocupan la via piblica, mercados o ferias
libres, que incumplen con los permisos correspondientes, a fin de que los
interesados acudan a las dependencias municipales para su debida autorizacién
y trdmite legal; '

15. Orienta y provee de informacion a comerciantes y usuarios respecto de los
trdmites necesarios para la utilizacion de dreas y funcionamiento de locales
comerciales, a fin de que cumplan con los requisitos exigidos por las ordenanzas
‘municipales;

16. Colabora y apoya en operativos de control para recuperacién de portales,
veredas, reubicacion de comerciantes y demds actividades dlspuestas por el Jefe
inmediato; ‘

17. Elabora informes de las inspecciones, citaciones, noaﬁcaciones y de otras
actividades realizadas, a fin de ponerlas a consideracion de su Jefe inmediato
para la toma de decisiones;

18. Realizar otras acawdades mherentes al cargo y dispuesta por su Jefe mmedlato.

apital de (oo Paltas
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a. Mision.- Planificar, organizar, dirigir, controlar y Supervisar las actividades de

Administracién y Operacién de servicios de faenamiento de semovientes y de la
distribucion, transporte y comercializacion de carne, considerando normativas
técnicas establecidas y vigentes con el fin de brindar a la ciudadania productos
cdrnicos garantizando la salud del consumidor y preservando el medio ambiente.

b. Responsable.- ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE RASTRO

c. Atribucionesy Responsabilidades

1. Representar legalmente a la Unidad Municipal de Rastro y responder ante el
Alcalde por la gestiéon administrativa de la misma.

2. Dictar las normas pertinentes que permitan orientar y controlar la mejor
utilizacidn de los recursos humanos, econdmicos, técnicos y administrativos de la
Unidad.

3. Realiza el control del personal a su cargo.

4. Coordina la adquisicion y entrega de enseres, equipos y herramientas del
personal a su cargo.

5. Asesorar a los usuarios del Camal Municipal sobre los cambios en las politicas y
cosas que inmiscuyan a los mismos.

6. Formular planes de actividades para mantener, mejorar y ampliar la cobertura
de los servicios que oferta la Unidad, los mismos que se pondrdn a conocimiento
y resolucion del Alcalde, con presupuesto y mds documentos pertinentes.

7. Presentar al Alcalde, mensualmente informes relativos a la marcha de la Unidad

y de sus necesidades. ’

8. Intervenir en la celebracion de actos, operaciones y obligaciones en general del
Camal Municipal.

9. Supervisar que las actividades de las unidades integrantes de la Uniduad, se
ejecuten eficientemente, dentro del marco legal de los fines de la Unidad;

10. Supervisar las actividades de mantenimiento conservacion y cuidado de las
Instalaciones del camal municipal.

11. Adoptar las medidas mds adecuadas que garanticen una administracion
eficiente de la Unidad.

12. Realizar las adquisiciones necesarias para el buen funcionamiento del Camal
Municipal.

13. Prayectar para que las Instalaciones del camal municipal cuente con eficientes

servicios agua potabIe desagues, energza eléctrica, capacidad frigorifica,

llummac' n, a maneracmn, zona ge pzles, zona de necropsia,
B
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18. Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el Jefe inmediato.

d. Productos y servicios.-

ADMINISTRACION
1. Definir las metas a alcanzar dentro de los objetivos y politicas previamente

2.

acordadas con la Alcaldia.

Realizar el Plan Anual de Mantenimiento elevdndolo a la Alcaldia para su
aprobacion.

Establecer las prioridades sobre las reparaciones solicitadas por los diversos
Sectores.

Solicitar la provisién de materiales a la unidad administrativa con la debida
anticipacion.

Planificar y efectuar las tareas de mantenimiento en las instalaciones fisicas y
eléctricas de la empresa; asi como también en maquinarias y equipos.

Coordinar las acciones tendientes a resolver las urgencias de electricidad,
plomeria, neumdticas y tareas diversas.

Registrar las tareas registradas en los libros correspondlentes evaluando su
duracion, volumen de trabajo, distribucién de actividades, entre otras.

Analizar los presupuestos de compras y mantenimiento de maquinarias, equipos
y de adquisicion de insumos.

Recibir y comprobar la documentaczon reglamentaria que acompaiia al animal.

SERVICIO VETERINARIO:

i
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Realizar el examen ante mortem.

Programar, planificar, organizar y ejercer la inspeccion sanitaria de canales y

visceras que se faenan.

Organizar los requerimientos en cuanto a insumos y materiales de faenamiento

y limpieza.

Supervisar el cumplimiento de las normas sanitarias contempladas en Leyes

Resoluciones, Convenios, y Reglamentos de los procesos de faenamiento

Mantener un registro actualizado de las enfermedades del ganado, segin los

exdmenes ante y post mortem.

Elaborar mformes mensuales de faenamzento, decomlsas y mds novedades,

suscitadas a cada faena, entr dosa la gerenaa
o - de
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FAENAMIENTO:

1.

IS

S

Realizar las labores diarias de faenamiento como son aturdimiento, izado,
degiiello, desollado, eviscerado, descuerado, desposte de los animales destinados
a la faena en aplicacion al sistema de trazabilidad.

Realizar el lavado de visceras, separando aquellas que no retinan las condiciones
sanitarias.

Informar al Veterinario en caso de detectar anomalias sanitarias en la carne o
visceras.

Clasificar y almacenar las canales en la cdmara fria.

Evacuar residuos y desperdicios para su posterior tratamiento.

Despostar al animal, etiquetar, acondicionar la carne para su distribucion en las
diferentes tercenas del mercado.

Cumplir con las normas de higiene personal dentro de la empresa.

Mantener limpio su lugar de trabajo durante la faena y después de terminada la
misma. :

Garantizar el buen uso de los utensilios, maquinarias, equipos e instalaciones
tanto internas como externas constatando que queden en buenas condiciones de
higiene, guardadosy con las seguridades del caso.

10. Utilizar la indumentaria y los equipos de proteccion en cada puesto de trabajo.
11. Coordinar con el Veterinario la programacién del mantenimiento preventivo de

las instalaciones, maquinarias y equipos.

12. Colaborar en las labores de desinfeccion de la planta de faenamiento y de

control de plagas y roedores.

13. Aplicar las recomendaciones técnicas del Veterinario; asi como también otras

disposiciones de los demds unidades

14. Someterse a chequeos médicos periédicos segiin lo determine la Administracion.

apital de (oo Paltas

CONSEJO CANTONAL PARA LA PROTECCION DE DERECHOS A GRUPOS DE

ATENCION PRIORITARIA

a. Mision.- Construir y vigilar la ejecucién de politicas publicas que garanticen el
ejercicio pleno de los derechos de nifios, nifias y adolescentes del Cantén Paltas,
fortaleciendo su participacién conjunta con las organizaciones sociales y comunitarias,
para la exigibilidad y '
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2. Exigir a las autoridades la aplicacion de las medidas legales administrativas y de
otra indole, que sean necesarias para la proteccién de derechos.

3. Denunciar ante la autoridad competente las acciones u omisiones que atenten
contra los derechos, cuya proteccion le corresponde.

4. Elaborar y proponer politicas de comunicacién y difusion sobre los derechos,
garantias, deberes y responsabilidades de la niiiez y adolescencia.

5. Conocer, analizar y evaluar informes sobre la situacién de los derechos de la
nifiez y la adolescencia en el Canton.

6. Crear y desarrollar mecanismos de coordinacion y colaboraaon con los
organismos nacionales e internacionales, publicos y privados, que trabajen por
los derechos de la nifiez y adolescencia de su jurisdiccién cantonal.

7. Evaluar la aplicacién de politicas nacionales y locales de proteccion integral de
la nifiez y adolescencia y su plan nacional.

8. Crear mecanismos de control y evaluacién sobre la ejecucion de programas y
proyectos relacionados con la nifiez y adolescencia que se encuentra
desarrolldndose en su jurisdiccion y que son aplicadas por los organismos |
publicos y privados y comunitarios. ;

9. Organizary regular el funcionamiento de las juntas de proteccién de derechos el :
Consejo Consultivo de nifios, nifias y adolescentes, defensorfas comunitarias de
nifiez y adolescencia y coordinar el funcionamiento de estos con todos los
integrantes del sistema en lo local.

10. Administrar los recursos del Fondo de Proteccion Integral a la Nifiez y
Adolescencia del Canton Paltas.

11. Emitir sus disposiciones por medio de resoluciones y acuerdos.

12. Dictar, aprobar y reformar los reglamentos internos necesarios para su
funcionamiento.

13. Registrar y autorizar el funcionamiento de las entidades ptiblicas y privadas que
trabajan con nifios, nifias y adolescentes, sus programas y proyectos.

14. Designar al Secretario Ejecutivo del Consejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

15. Aprobar el presupuesto anual del Consejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia; y,

16. Las demds que sefialen las Leyes.

| | JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

a. Misidn.- Garantizar la protecczén, dgfensa y engzbzlzdad de derechos mdzwduales y

ADC - PALTAS va
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W 2. Conocer de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacién de los
derechos individuales de la nifiez y adolescencia dentro de la jurisdiccién del ‘
Cantén Paltas y disponer las medidas administrativas de proteccién que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado.
3. Vigilar la ejecucion de las medidas con facultad de referir el sequimiento y apoyo
a una entidad de atencion y proteccion quien le remitird informes periédicos. |
4. Interponer las acciones necesarias ante los organismos judiciales competentes |
en los casos de incumplimiento de sus decisiones.
5. Requerir de los funcionarios publicos de la administracién central y seccional, la
informacion y documentos para el cumplimiento de sus funciones.
6. Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes de la
respectiva Junta a quienes se haya aplicado medidas de proteccion.
7. Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes.
8. Vigilar que los reglamentos y prdcticas institucionales de las entidades de
atencion no violen los derechos de la nifiez y adolescencia.
9. Coordinar con las entidades publicas y privadas las acciones necesarias para la
proteccion y restitucion de Derechos,
10. Vigilar que las entidades de atencion cumplan con los pardmetros de calidad,

eficiencia y calidez conociendo las denuncias y sancionando de conformidad con
el Cédigo de la Nifiez, a las entidades que vulneren derechos; y,
11. Demds atribuciones y responsabilidades que seiiale la Ley. |

d. Prbductos y Servicios.-

1. Recepcion de denuncias sobre supuesta vulneracion de derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Audiencia de contestacion de denuncias formuladas previa situacion.

Audiencias reservadas.

Verificacion personalizada de hechos denunciados.

Dictar medidas de proteccion para nirfias, nifios y adolescentes.

Dictar acogimiento familiar e institucional, previo conocimiento del Juez de la
Niriez y Adolescencia.

Establecer acuerdos y compromlsos entre la parte denunciante y denunciado.

SN A N

edidas cautelares
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: A partir de la aprobacion del presente estatuto, cada dependencia de la
municipalidad deberd cumplir con los productos y servicios establecidos en el presente
Estatuto de Gestién Organizacional por Procesos, ante lo cual el exponente deberd
tomar las medidas administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en
las disposiciones legales y reglamentarias.

SEGUNDA: Todos los procesos administrativos, respetardn la linea jerdrquica de
autoridad de éste Estatuto; asi como mantendrdn en forma permanente, los niveles de
coordinacion que aseguren la participacion, el trabajo arménico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos institucionales. ‘

TERCERA.- En caso de ausencia justificada o impedimento temporal para ejercer la
funcién de los diferentes procesos y subprocesos, estos serdn subrogados, de preferencia
por una o uno de los profesionales de igual o mayor jerarquia, sea del mismo
departamento o uno afin segiun la Estructura Organizacional aprobada, este trdmite
serd autorizado por el suscrito mediante acto administrativo, mismo que serd puesto a
conocimiento de la Coordinacion de Talento Humano, para que se procede segin el
trdmite correspondiente, en observancia a las disposiciones legales vigentes.

CUARTA: Mediante resoluciéon el Alcalde podrd incorporar o eliminar productos o
servicios de acuerdo a los Requerimientos Institucionales..

QUINTA: Las reformas al presente Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos, se
realizara cuando sea necesario su actualizacion y para el efecto se deberd presentar el
Proyecto de Reforma a la Unidad de Administracion de Talento Humano; luego
mediante el andlisis o informe favorable de estos estamentos, se pondrd a disposicién
del sefior Alcalde, quién de conformidad al COOTAD de ser procedente, emitird su
aprobacion previa resolucion informando sobre las reformas propuestas al Concejo
Municipal, debidamente fundamentadas. ‘

SEXTA: Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto, se aplicardn las
disposiciones legales que corresponda, para cada unidad administrativa.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Dapital de (oo Paltas
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DISPOSICION FINAL

El presente ESTATUTO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, entra en
vigencia desde la presente fecha conjuntamente con los siguientes productos PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS,
REGLAMENTO INTERNO PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS MUNICIPALES,
REGLAMENTO INTERNO PARA TRABAJADORES MUNICIPALES, POLITICA DE ETICA
Y CONDUCTA INSTITUCIONAL.

Se deja sin efecto el Reglamento Orgdnico Funcional aprobado el 21 de febrero de 1990
¥ que ha estado vigente hasta la presente fecha con todos sus componentes.

Pdngase en conocimiento la presente Resolucion Administrativa de la Coordinacion de
Talento Humano a fin de que realice una reingenieria del personal con el cual contamos
en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Paltas a fin de realizar los
traslados administrativos y traspasos de puesto que fueren necesarios para el
cumplimiento efectivo del presente Estatuto sin menoscabar lo establecido en la Ley.

} , , Notifiquese con la presente resolucion a todas las Direcciones y Coordinaciones que

3 conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Paltas, a fin de que se

} ponga en conocimiento de todos los servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Paltas.

Catacocha,'27 de enero del afio 2016.

ﬁ OGN PALTA
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