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RESOLUCION No. GADMG-A 058-2013

ING. FRANKLIN ITALO MEJIA REINOSO
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Los
gobiernos autonomos descentralizados  gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracién y participacion ciudadana.
En ningin caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales.”

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “Los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales...”;

Que, el inciso tercero del Art. 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, define a la autonomia administrativa como la
capacidad de ejercer plenamente 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.

Que, el Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, en su Art. 6, establece que ninguna funcion del Estado, ni
autoridad extrana, podra interferir en los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, garantizando su autonomia politica, administrativa vy
financiera, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes.

Que, el Art. 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, dispone que cada gobierno regional, provincial, metropolitano
y municipal, tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y economica de las competencias
de cada nivel de gobierno.
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Que, el Art. 360 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, ordena que la administracion del talento humano de los
gobiernos autonomos descentralizados serd autonoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, es imprescindible dotar al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza de una estructura organizacional que establezca la generacion de
un portafolio de productos y servicios, publicos y sociales, que satisfagan
plenamente las expectativas y requerimientos de los ciudadanos.

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y
agiliten las diferentes acciones de trabajo, para satisfacer eficientemente las
necesidades colectivas de la ciudadania.

Que, es indispensable reestructurar la oficina de Gestion Ambiental y Control de
Riesgos, a fin de cumplir con las nuevas exigencias legales en materia ambiental
y contar con personal técnico especializado en ese campo.

Que, es indispensable crear la Unidad Técnica y Control de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial en el Canton Gualaquiza, a fin de cumplir con las
nuevas exigencias legales en materia de transito y contar con personal técnico
especializado en ese campo, asi como también reestructurar otras dependencias
administrativas.

En uso de las facultades y atribuciones que me confiere el literal i) del articulo 60
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expido el siguiente:

“REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
GUALAQUIZA”

TITULO
ENUNCIADOS GENERALES

CAPITULO I
DE LA NATURALEZA, VISION, MISION Y VALORES

Art.- 1.- NATURALEZA JURIDICA.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Gualaquiza constituye una persona juridica de derecho publico,
con autonomia politica, administrativa y financiera, con la facultad de ejercer las
funciones de participacion ciudadana, legislacion, fiscalizacion y ejecutiva.
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Art. 2 MISION.- Planificar el desarrollo arménico del cantén con una activa
participacion ciudadana, impulsando la prestacion de servicios basicos de
calidad, tales como: agua segura, agua potable, alcantarillado y tratamiento de
desechos soélidos, proyectar la dotacion de infraestructura basica en salud,
educacion y vialidad, ademas de los servicios de telecomunicaciones, cultura y el
deporte. Se prevé la preservacion del medio ambiente a través de la capacitacion
y el desarrollo de una produccion sustentable basada en el uso adecuado del
suelo.

Art. 3 VISION.- Para el afio 2027 el cantén Gualaquiza sera un pueblo ordenado,
que dispone de los servicios basicos en la mayoria de las comunidades urbanas y
rurales poseedoras de una infraestructura basica en salud y educacion, estan
conectadas hacia el interior y exterior a través de un sistema vial que permite
una activa comercializacion y transporte de la gente, con una producciéon
agropecuaria en pleno desarrollo la misma que integra la preservacion de la
biodiversidad y proteccion del medio ambiente.

Art. 4.- VALORES.- Para lograr alcanzar la vision propuesta, el personal
municipal trabajara poniendo en practica los siguientes valores:

Transparencia Sinceridad Creatividad
Honestidad Respeto Veracidad
Eficiencia Sencillez Secreto profesional
Eficacia Obediencia Prudencia
Puntualidad Responsabilidad
CAPITULO II
DE LAS POLITICAS

Art. 5.- POLITICAS.- Se aplican las siguientes politicas de trabajo:

a. Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participacion efectiva en el desarrollo del cantéon;

b. Movilizacion de esfuerzos para dotar a la Municipalidad de una
infraestructura administrativa, material y humana que permita receptar y
procesar adecuadamente los efectos de la descentralizacion;

c. Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un Optimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos, para mejorar e
incrementar los ingresos de recaudacion propia, impuestos, tasas,
contribuciones, etc. que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante un proceso de gerencia municipal;
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Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como
finalidad institucional;

Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda
constante de los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer
con oportunidad las necesidades colectivas de la ciudadania, a base de
concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes niveles de
actividad: Directivo, Asesor y Operativo; en consecuencia, dinamismo y
creatividad de las autoridades y servidores para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y soluciones;

Precautelar la seguridad de trabajadores y empleados y fomentar el
bienestar de los mismos.

Identificacion de los problemas prioritarios de la ciudadania y busqueda
oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor
beneficio.

Art. 6.- OBJETIVOS.- Con base al Plan de Desarrollo de Ordenamiento Territorial,
se establecen los siguientes objetivos institucionales:

d.

La definicion de las estrategias territoriales de uso, ocupacion y manejo
del suelo en funcion de los objetivos economicos, sociales, ambientales y
urbanisticos;

El disefio y adopcion de los instrumentos y procedimientos de gestion que
permitan ejecutar actuaciones integrales y articular las actuaciones
sectoriales que afectan la estructura del territorio; vy,

Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento vy
proteccion de los intereses locales;

Planificar e impulsar el desarrollo socio-economico y fisico del Canton y de
sus areas urbanas y rurales;

Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y
economicos, el civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el
creciente progreso del Canton;

Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura,
de la educacion y la asistencia social,;
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Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los
problemas que enfrenta la Municipalidad, con arreglo a las condiciones
cambiantes, en lo social, politico y econémico;

Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas de
gestion racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo
uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la gestion
del gobierno local;

Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para
discutir los problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas,
seminarios, talleres, conferencias, simposios, cursos y otras actividades de
integracion y trabajo;

Capacitacion de los recursos humanos, que apunte a la profesionalizaciéon
de la gestion municipal;

Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al
mejoramiento de la administracion con el aporte de la comunidad.

La definicion de los programas y proyectos que concreten estos
propositos, y que se identifique con los objetivos del buen vivir que a
continuacion se detalla:

. Auspiciar la igualdad, cohesion e integracion social y territorial.
. Mejorar las capacidades y potencialidades de la ciudadania
. Aumentar la esperanza y la calidad de vida de la poblacion

. Promover un medio ambiente sano y sustentable; garantizar el acceso

seguro al agua, aire y suelo

. Garantizar el trabajo estable, justo y digno

Recuperar y ampliar el espacio publico y de encuentro comun
Fomentar el acceso a la justicia
Garantizar el acceso a la participacion publica y politica

Establecer un sistema economico solidario y sostenible

10.Reformar el Estado para el bienestar colectivo

5/79



., GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA
i ALCALDIA

W 24 de Mayo 8-60 y Cuenca

07 2780 782,07 2 780 109, 2780 759

www.gualaquiza.gob.ec ; ilustremunicipiogualaquiza@yahoo.es

- Gualaquiza - Morona Santiago-Ecuador

TITULO I

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAJO POR
PROCESOS

CAPITULO I
GESTION POR PROCESOS Y OBJETIVOS

Art. 7. GESTION POR PROCESOS.- La estructura organizacional de la
Municipalidad, estara integrada por Procesos, compatibles con la demanda y la
satisfaccion de los clientes internos y externos.

Art. 8.- OBJETIVOS.- Son objetivos de los Procesos:

a. Conocimiento de los roles publicos, en atencion a las demandas de la
sociedad con criterios eficientes de administracion por procesos o
productos.

b. Involucrar por procesos como modelo sistémico en la organizacion dei
trabajo, esto es, interrelacionarlo con los demas sistemas de gestion
publica.

c. Lograr la satisfaccion del cliente en la entrega de servicios con calidad en la
oportunidad y productividad;

d. Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion
operativa de productos con el correspondiente control y monitoreo de
resultados.

e. Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los
cambios permanentes de tecnologia.

f. Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, y promover la
polifuncionalidad de las actividades, que apunten a profesionalizar la
fuerza del trabajo y a la aplicacion de politicas y métodos mas viables para
el manejo del régimen remunerativo, sustentado en la evaluacion de
resultados.

CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

Art. 9 INTEGRACION DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.- Se han identificado
y definido los siguientes procesos y subprocesos institucionales en la
administracion de trabajo:
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demas procesos institucionales para el logro de objetivos. Su competencia
se traduce en la legislacion y fiscalizacion.

Esta integrado por: Fl Concejo Municipal.
Comisiones Permanentes, Especiales, Técnicas u
Ocasionales del Concejo.

2. GOBERNANTE: Que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para
que los demas procesos bajo su cargo cumplan. Es el encargado de
coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las
diferentes acciones Y productos, ejerce de manera exclusiva la facultad
ejecutiva del Gobierno Municipal.

Esta integrado por: El Alcalde.

II. PROCESO ASESOR: Que corresponde a la instancia de consulta y
asesoramiento del consejo y los demas procesos. Su relacion es indirecta con
respecto al proceso productivo. Sus acciones se perfeccionan a través del
proceso Gobernante, quien podra asumir, aprobar, modificar los proyectos,
estudios o informes presentados por el Proceso Asesor.

Esta integrado por el subproceso de:
4.2.3 Procuraduria Sindica.

III. PROCESO HABILITANTE O DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y
administrativa de tipo complementario a los demas Procesos.

Esta integrado por los subprocesos de:

4.2.4 Secretaria General

4.2.5 Administracion del Talento Humano.
4.2.6 Direccion Financiera,

4.2.7 Coordinador General Institucional
4.2.8 Contratacion Publica.

4.2.9 Sistemas.

IV. PROCESO PRODUCTIVO O GENERADOR DE VALOR, es el encargado de la
ejecucion directa de las acciones de servicios hacia el cliente; encargado de
cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la municipalidad;
ejecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del

7/79



GOBLERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

§¥ ALCALDIA

. 24 de Mayo 8-60 y Cuenca

£ 07 2780 782, 07 2 780 109, 2780 759

www.gualagquiza.gob.ec ; ilustremunicipiogualaguiza@yahoo.es
Gualaquiza - Morona Santiago-Ecuador

proceso Gobernante. Los Productos y servicios que entrega al cliente, lo
perfeccionan con el uso eficiente de recursosy al mas bajo costo.

Esta integrado por los subprocesos de:

4.2.10 Direccion de Planificacion Urbana y Rural.

4.2.11 Direccion de Obras Publicas.

4.2.12 Direccion de Servicios Publicos

4.72.13 Direccion de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.
4.2.14 Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.

4.2.15 Comisaria Municipal.

4.2.16 Turismo Parques y Jardines.

4.2.17 Gestion Ambiental.

4.2.18 Registro Municipal de la Propiedad

Art. 10.- PROCESOS Y SUBPROCESOS.- Se establece la siguiente division de
procesos y subprocesos, que componen el conjunto de equipos de trabajo:

PROCESOS SUB PROCESOS EQUIPOS INTEGRANTES ]
I DE CONDUCCION | 4.2 CONCEJO
SUPERIOR Comision de Mesa.

1

2. Comision de Planificacion y Finanzas.

3. Comisién de Igualdad y Género.

4. Comision de Legislacion y Fiscalizacion.

5. Comision de Obras Pablicas.

6. Comisién de Desarrollo Socio-Cultural vy
Deportivo.

7. Comisionde Servicios Publicos
y Gestion Ambiental.

8. Comision de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.

9. Comision de Trasporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial.

10. Comision de Participacion Ciudadana

4.2.1 COMISIONES
PERMANENTES

1.1 LEGISLATIVO DEL CONCEJO

1.2 GOBERNANTE 4.2.2 ALCALDE

4.2.3 PROCURADURIA 4.2.3 PROCURADOR SINDICO
It ASESOR SINDICA 4.2.3.1 Secretaria
42.4 SECRETARIA 4.2.4 SECRETARIA GENERAL
GENERAL 4.2.4.1 Pro Secretaria
4.2.4.2 Asistente Administrativa de Alcaldia
4.2.5 ADMINISTRADOR DEL TALENTO
425 ADMINISTRACION 19515 eguetbal‘r;;qo
DELT NTO 0 4.2.5.2 Técnico de Seguridad e Higiene |
III HABILITANTE O 1553 Medico
DE APOYO 42.6 DIRECTOR FINANCIERO
4.2.6.1 Oficinista
. 36.7 ILIDAD GENERAL
426 DIRECCION 4.2.6.2 CONTABILIDA
FINANCIERA 4.2.6.3 Jefe de Contabilidad
i2.6.4 Analista de Contabilidad
4.2.6.5 Asistente de Contabilidad

4.2.6.6 Auxiliar de Contabilidad
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DE GUALAQUIZA

4.2.6.7 TESORFRIA Y RECAUDACION
4.2.6.8 Tesorero

4.2.6.9 Jefe de Recaudacion

4.2.6.10 Recaudador

4.2.6.11 BODEGA

4.2.6.12 Guardalmacén General

4.2.6.13 Auxiliar de Guardalmaceén

4.2.6.14 RENTAS

4.2.6.15 Técnico de rentas

4.2.7 COORDINADOR
GENERAL INSTITUCIONAL

4.2.7 Coordinador General

4.2.8 Administrador del Portal de Compras
Pablicas

4.2.8 CONTRATACION

PUBLICA

4.2.8.1 Técnico de compras publicas para
bienes y servicios

4.2.8.2 Técnico de Compras Publicas para
obras y consultorias

4.2.9 SISTEMAS

4.2.9 Técnico de Sistemas

v

PRODUCTIV
O O GENERADOR
DE VALOR.

4.2.10 DIRECTOR DE
URBANA Y RURAL
4.2.10.1 Secretario

PLANIFICACION

4.2.10 DIRECCION DE

4.2.10.2 DISENOS, PROYECTOS, Y
TOPOGRAFIA

4.2.10.3 Técnico de Proyectos y Disefios 2

4.2.10.4 Técnico de Presupuestos 2
4.2.10.5 Topografo

PLANIFICACION URBANA Y

4.2.10.6 AVALUOS Y CATASTROS

RURAL

4.2.10.7 Jefe de Avaltios y Catastros

4.2.10.8 Oficinista

4.2.10.9 TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

4.2.10.10 Técnico de transporte terrestre,
transito y seguridad vial 1

4.2.10.11 Técnico de transporte terrestre,
transito y seguridad vial 2

4.2.11 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

4.2.11.1 Secretaria

4.2.11 DIRECCION
OBRAS PUBLICAS

DE

4.2.11.2 CONSTRUCCIONES, REPARACIONES
Y MANTENIMIENTO VIAL

4.2.11.3 Técnico de Obras Pablicas

4.2.11.4 Inspector de Obras Pablicas.

4.2.11.5 FISCALIZACION

4.2.11.6 Técnico de Fiscalizacién 2

4.2.11.7 DISENOS Y PROYECTOS ELECTRICOS

4.2.11.8 Técnico Eléctrico

4.2.12. DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

4.2.12.1 Secretario

4.2.12.2 SERVICIOS PUBLICOS

4.2.12.3 Técnico de Servicios Pablicos 2

4.2.12 DIRECCION
SERVICIOS PUBLICOS

DE

4.2.12.4 AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO Y DESECHOS SOLIDOS

4.2.12.5 Supervisor de distribucion de agua
otable y redes de alcantarillado

4.2.12.6 Inspector de Agua Potable y
Alcantarillado

4.2.13 DIRECCION
DESARROLLO

DE
S0CIO-

4.2.13 DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIO-
CULTURAL Y DEPORTIVO
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CULTURAL Y DEPORTIVO 4.2.13.1 Secretario

4.2.13.2 EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
4.2.13.3 Promotor de Educacion, Cultura y
Deportes

4.2.13.4 Bibliotecaria

4.2.13.5 ACCION SOCIAL

4.2.13.6 Trabajadora Social

4.2.13.7 Asistente de Accion Social

4.2.14. MIEMBROS DE LA JUNTA CANTONAL
DE PROTECCION DE DERECHOS

42,14 JUNTA CANTONAL
DE PROTECCION DE

4.2.14.1 Secretario (a) notificador de la Junta
DERECHOS Cantonal de Proteccion de Derechos
4.2.15 COMISARIA 4.2.15 COMISARIO MUNICIPAL

4.2.15.1 Policia Municipal
4.2.16 TURISMO, PARQUES Y |-3:2:16 PROMOTOR TURISTICO _____
4.2.16.1 Técnico de parques, jardines, areas
JARDINES b
] verdes y p_roducuon menor
4.2.17 GESTION AMBIENTAL | 4.2.17 TECNICO DE GESTION AMBIENTAL
4.2.18 REGISTRO MUNICIPAL 4.2.18 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

4.2.18.1 Secretaria
DE LA PROPIEDAD 4.2.18.2 Auxiliar

CAPITULO 1II
ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Art. 11 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR PROCESOS.- Se establece el
siguiente organigrama de procesos y subprocesos:
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SECCION 1
GENERALIDADES

Art. 12.- DESCRIPCION DE PROCESOS.- Se establece la siguiente descripcion
para cada uno de los Procesos, sin perjuicio de que, se incorporen las tareas de
detalle y las metodologias de trabajo, asi como en compatibilidad con el avance
en la ejecucion de los productos y el nivel de satisfaccion y cambios en las
demandas del cliente, se vayan ajustando otras actividades y acciones acordes
con las necesidades, propias de la dinamica organizacional.

Se entendera por proceso, al conjunto de actividades dinamicamente
relacionadas entre si, que transforman insumos agregando valor, a fin de
entregar un bien o servicio a los clientes internos y externos, optimizando los
recursos de la municipalidad y al mas bajo costo posible.

SECCION IT_
PROCESO DE CONDUCCION SUPERIOR

Paragrafo lo.
PROCESO LEGISLATIVO

Art. 13.- MISION E INTEGRACION- Su mision es legislar y fiscalizar.

Esta integrado por el Concejo, Comisiones Permanentes, Especiales Técnicas u
Ocasionales. Sus atribuciones y responsabilidades son:

a) Ejercer las facultades legislativas y fiscalizadoras, con el propoésito de
procurar el bienestar material, social, economico y la mejora de calidad de
vida de los ciudadanos del cantéon y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses locales con participacion de los diferentes actores sociales de la
comunidad;

b) Aprobar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, orientado a mejorar
los procesos de resolucion de problemas y de renovacion de las acciones de
trabajo;

¢) Determinar las politicas y los procesos de autogestion economica, las nuevas
fuentes de financiamiento y la utilizacion adecuada y prioritaria de recursos;

d) Ejercer los deberes y atribuciones que sefala el Art 57 del Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

ESTRUCTURA BASICA: El Concejo esta formado por el Alcalde y los Concejales
designados por sufragio universal y secreto.
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Tiene una estructura abierta conformada por equipos de trabajo denominados
“Comisiones”, que son permanentes, especiales, técnicas u ocasionales.

Paragrafo 2o0.
PROCESO GOBERNANTE

Art. 14.- MISION.- Su mision como Ejecutivo de la administracion municipal, es
dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo,
asegurando eficiencia y eficacia en las finalidades publicas, en beneficio de los
clientes internos y externos.

Asegurar la gestion organizacional Y su orientacion hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las
demandas ciudadanas y consolidando su mision y vision.

Art. 15.- INTEGRACION.- 1o integra El ALCALDE o ALCALDESA, sus
atribuciones y responsabilidades son:

a. Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas, programas y
planes de trabajo determinados por el Concejo;

b. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Institucion;

¢. Representar al GAD Municipal de Gualaquiza ante organismos nacionales e
internacionales;

d. Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con
las Normas de Control Interno, del Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, y mas Leyes afines a su funcion;

e. Concertar acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion
efectiva de los programas y planes de desarrollo cantonal;

f. Disponer y dirigir la elaboracién y ejecucion de planes y programas relativos
al Desarrollo Organizacional, y adoptar los principios de gerencia publica en
el manejo del proceso administrativo;

e) Las demas competencias y atribuciones determinadas en el Art. 60 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

ESTRUCTURA BASICA: Tiene una estructura abierta, conformada por equipos de
trabajo para atender los diferentes procesos y subprocesos.
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SECCION III
PROCESO ASESOR

Paragrafo lo.

SUBPROCESO DE PROCURADURIA SINDICA

Art. 16.- MISION.- Su mision es direccion, ejecucion y control de labores de
asesoria juridica, y actuar junto con el alcalde o alcaldesa en la representacion
judicial del Gobierno Municipal.

Art. 17.- PROCURADOR(A) SINDICO(A).- Es un servidor publico, de libre
nombramiento y remocion por el alcalde o alcaldesa, excluido de la carrera del
servicio publico. Es el titular del Subproceso de Procuraduria Sindica, sus
atribuciones y responsabilidades son:

d.

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial del
Gobierno Municipal, y en general realizar cualquier diligencia judicial de
interés institucional;

_ Asesorar en materia legal al Concejo, Alcaldia y demas dependencias

municipales;

Analizar y emitir criterios sobre aspectos juridicos, legales que normen la
marcha administrativa municipal;

Preparar proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones, y
proponer sobre la materia, las reformas, recomendaciones que fueren
necesarias;

Recopilar y mantener archivos organizados de normativa y documentacion
generada al interior de la municipalidad, asi como mantener vigente archivos
especializados de legislacion relacionada a su competencia;

Asesorar en materia de contratacion publica a los funcionarios municipales
que se encuentren involucrados en proceso de contratacion (ejecucion de
obras, adquisiciones de bienes, prestacion de servicios, consultorias y otros);
Asistir a las sesiones del Concejo y prestar la debida asesoria;

Tramitar expropiaciones, compraventas, permutas, elaboracion de contratos.

Mantener un archivo digital de los registros oficiales y gacetas oficiales.

Patrocinar al servidor publico procesado o enjuiciado, ante el inicio de una
indagacion previa o de una accion judicial o constitucional que tenga como
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causa el ejercicio de sus funciones, siempre y cuando la accién no haya sido
iniciada por la propia institucion o por delito flagrante. De ser el caso podran
contratarse abogados externos para tal fin. Sin embargo, dicho patrocinio
debera cesar cuando se dicte prision preventiva o auto de llamamiento a
juicio en contra del servidor publico.

Otras funciones que le asigne el alcalde o alcaldesa conforme a Ley.

ESTRUCTURA BASICA: Estructura cerrada. Trabajo profesional con criterio
juridico.

REQUISITOS MINIMOS: Doctor en Jurisprudencia o Abogado; y licencia
profesional actualizada.

Art. 18.- SECRETARIO(A) DE PROCURADURIA SINDICA.-Es un servidor publico,
que depende de Procuraduria Sindica, y sus funciones son:

d.

Participar en el apoyo de acciones administrativas, de documentaciones,
archivos, control y registro de los tramites de la Procuraduria Sindica;

Redactar, recibir, registrar, clasificar, archivar y empastar la correspondencia
(memorandos, oficios etc.);

Recibir al publico, personal y telefonicamente;

Prestar asistencia a la Comision de Legislacion y elaborar los informes
respectivos;

Retirar diariamente la documentacion que llegue a la casilla judicial;
Llevar un registro digital de los oficios, contratos, ordenanzas etc.;

Entregar a las diferentes oficinas del Gobierno Municipal, los contratos,
correspondencia, ordenanzas y cualquier otra documentacion, para que se dé
el tramite correspondiente.

Apoyar al procurador Sindico en la redaccion de borradores de contratos de
obras, adquisiciones, actas de entrega a recepcion.

Ingresar diariamente a la pagina de la Corte Constitucional con el usuario y
clave asignada, y obtener correctamente el Registro Oficial en digital.

Escanear todos los contratos de ejecucion de obras, adquisicion de bienes,
prestacion de servicios, consultorias y entregar el digital al administrador/ra
del portal compras publicas y sistemas.
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k. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller, o estudiante en Ciencias Juridicas.

SECCION IV
PROCESO HABILITANTE O DE APOYO

Paragrafo lo.
SUB PROCESO DE SECRETARIA GENERAL

Art. 19.- SECRETARIO(A) GENERAL- Su titular es elegido por el Concejo,
encargado de dirigir el Subproceso de Secretaria General, sus atribuciones y
funciones son:

. Dar fe de los actos del I. Concejo y de la Alcaldia, y proveer el apoyo en los
diferentes tramites de estas areas mediante el archivo de documentacion de
manera agil y técnica, que permita el despacho diario de los asuntos de la
Institucion;

. Programar, las actividades de su competencia, que permitan una oportuna
atencion y despacho de los asuntos municipales;

. Redactar y suscribir las actas del Concejo, de la Comision de Mesa, Comité de
festividades y otras comisiones;

. Mantener actualizado los archivos y las actas de sesion del Concejo;

Mantener el respectivo archivo cronologico, de la documentacion que se
genere;

Preparar la documentacion necesaria para los miembros del Concejo y
elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias, extraordinarias,
sesiones de trabajo y otras;

. Atender oportunamente conforme a la ley, los requerimiento de informaciéon
interna y externa;

. Elaboracion de documentos, y Acuerdos de interés institucional a ser
sometidos a la aprobacion del Concejo;

Dar el tramite de ley a las ordenanzas, reglamentos, resoluciones aprobadas
por el Concejo;

Disenar y programar actividades de Protocolo
16/79



k.

1.

. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA
¢ ALCALDIA

W% 24 de Mayo 8-60 y Cuenca

07 2780782, 07 2 780 109, 2780 759

www.gualaquiza.gob.ec : ilustremunicipiogualaquiza@yahoo.es

.. Gualaquiza - Morona Santiago-Ecuador

Las demas establecidas en las Leyes pertinentes;

Cumplir las tareas que le asigne el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta de un
equipo de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS: Abogado/a en jurisprudencia; o Secretario/a
Ejecutivo/a.

Art. 20.- PROSECRETARIA(O).- Dependiente de Secretaria General, se encarga de:

d.

h.

i

Colaborar con Secretaria General en la Preparacion de material y
documentacion necesaria para los miembros del Concejo y otros;

Transcribir o redactar informes, comunicaciones, certificaciones de indole
variada y someter a consideracion y aprobacion del jefe de area;

Mantener y organizar el archivo Institucional con todos sus componentes de
tal manera que garantice su conservacion.

Implementar normas y procedimientos de documentaciéon y archivos
institucionales, de conformidad con las técnicas modernas (codificado);

Llevar el registro de los documentos que se de en calidad de prestamos
dentro de la institucion;

Manejo de la Copiadora para proveer copias de documentacion a las unidades
que lo solicitan;

Manejo y custodio de Caja Chica;
Tramitar la correspondencia de la institucion;

Realizar las demas tareas que le asigne su jefe inmediato;

REQUISITOS MINIMOS: Secretaria Ejecutiva; o estudios afines

Art. 21.- ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVA DE ALCALDIiA.- Depende de
Alcaldia y Secretaria General, se encarga de:

d.

Participar en las actividades administrativas de Secretaria General y
Prosecretaria, dando apoyo de documentacion y archivo;
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b. Llevar el registro de ingreso y salida de documentacion mediante codigos, y
realizar el seguimiento respectivo en los casos que se requieran;

c. Operar la central telefonica;
d. Atender al cliente interno y externo de manera personal y telefonicamente;
e. Apoyar en actividades de protocolo;

f. Apoyar en la redaccion de oficios y memorandos de acuerdo con los
lineamientos determinados por Secretaria General;

g. Llevar la agenda del Alcalde;
h. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.
Paragrafo 2o0.
SUB PROCESO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Art. 22.- ADMINISTRADOR(A) DEL TALENTO HUMANO.- Es el titular del
Subproceso de Administracion de Talento Humano, la naturaleza de su trabajo
es dinamizar las actividades del talento humano, tendientes a conseguir el
cumplimiento 6ptimo y oportuno de los productos y servicios frente a las
demandas de los clientes internos y externos, dentro de un ambiente de trabajo
grato y estimulante, que busque el bienestar personal y profesional de los
integrantes. Ejercera las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a. Realizar la clasificacion y valoracion de puestos;
b. Convocar y preseleccionar el personal;

c. Apoyar y coordinar la implementacion del PDOT y PFI facilitando la
conformacion de equipos de trabajo al interior de la municipalidad,

d. Proponer y ejecutar planes de Capacitacion y Desarrollo para el personal
municipal, buscando la superaciéon, motivacion e integracion a los procesos
que se cumplen internamente, de preferencia organizados por organismos
oficiales;

e. Sera responsable de la evaluacion del desempefio y del régimen disciplinario
de los funcionarios;
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Mantendra un Banco de Datos y los archivos correspondientes a la gestion de
administracion del personal:

Administrar la ndmina y demas sistemas de pago al personal en coordinacion
con la Oficina de Contabilidad;

. Propondra la implementacion de normas, reglamentos, que garanticen un

desarrollo adecuado de las capacidades del personal;

Participar en las negociaciones de contratos colectivos, juntamente con el
Alcalde o su Delegado, Procurador Sindico, Director Financiero y Comision
designada;

Aplicar estimulos y sanciones al personal municipal de acuerdo a lo previsto
en las Leyes y Reglamentos pertinentes;

Promover una cultura participativa, que permita la integracion y colaboracion
del personal;

Planificar, organizar y poner en marcha una estructura organizacional solida,
ajustada a los lineamientos estratégicos de la mision y vision Institucional de
la municipalidad, en coordinacién con el Coordinador General;

. Cumplir con las atribuciones y responsabilidades que establece el Art. 52 de

Ley Organica de Servicio Publico, asi como también lo que establece las
Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico
y de las personas juridicas de derecho privado que disponga de recursos
publicos.

Realizar actas de finiquito, registro de contratos y desahucios.

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Abogado/a, Psicologo/a Laboral.

Art. 23.- SECRETARIA DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.-
Dependiente del Administrador del Talento Humano, se encarga de:

d.

Participar en el apoyo de acciones administrativas, de documentaciones,
archivos, control y registro de los tramites de la Administracion del Talento
Humano;

Redactar, recibir, registrar, clasificar, archivar y empastar la correspondencia
(memorandos, oficios entre otros.);
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c. Recibir al publico, personal y telefonicamente;

d. Llevar un registro de los documentos que se generen en la Administracion del
Talento Humano;

e. Apoyar en actividades de protocolo;
f. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS: Bachiller

Art. 24.- TECNICO(A) DE SEGURIDAD E HIGIENE.- La naturaleza de su trabajo es
la de prevencion, disminuciéon o eliminaciéon de los riesgos del trabajo y el
mejoramiento del medio ambiente de trabajo. Depende de la Unidad de
Administracion del Talento Humano y sus funciones son:

a. Reconocimiento y evaluacion de riesgos;
b. Control de Riesgos profesionales;
c. Promocion y adiestramiento de los trabajadores;

d. Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los
resultados y adoptar medidas correctivas;

e. Asesoramiento técnico, en materias de control de incendios,
almacenamientos adecuados, proteccion de maquinaria, instalaciones
eléctricas, primeros auxilios, control y educacién sanitaria, ventilacion,
proteccion personal y demas materias contenidas en el presente Reglamento;

f. Colaborar en la prevencion de riesgos que efectiien los organismos del
sector publico;

g. Flaborar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de
Seguridad e Higiene, para que sea presentado a los organismos de control
cada vez que ello sea requerido;

h. Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridos
en los centro de trabajo y entregar una copia al Comité de Seguridad e
Higiene en un plazo no mayor a 10 dias;

i. Elaborar instructivos de trabajo, en la que se indiquen los equipos de
proteccién personal que se requieren por actividad y determinar los
requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de trabajo;
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J- Realizar inspecciones en los diferentes frentes de trabajo del Gobierno
Municipal con el fin de mantenerse al tanto de las condiciones imperantes y
adoptar medidas tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores
contra los peligros reales y potenciales provenientes del ambiente laboral:

k. Elaborar el Plan de Seguridad e Higiene del Gobierno Municipal;
. Asesorar al Comité de Seguridad e Higiene;

m. Elaborar un plan de manejo, operacion y mantenimiento de todas las areas
municipales;

n. Apoyo a la Unidad Cantonal de Gestién de Riesgos;
pP. Apoyo a la Gestion Ambiental Municipal;

q. Cumplir con las normas legales que se refieren a Seguridad Industrial e
Higiene del trabajo;

r. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Industrial.

Art. 25.- SERVICIO MEDICO.- La naturaleza de su trabajo es la de cumplir las
funciones de prevencién y fomento de la salud de sus trabajadores dentro de los
locales laborales, evitando los dafios que pudiere ocurrir por los riesgos
comunes y especificos de las actividades que desempefia, procurando en todo
caso la adaptacion cientifica del hombre al trabajo y viceversa. Depende del
Técnico de Seguridad e Higiene. Sus funciones son:

a. Realizar Examenes médicos al personal del Gobierno Municipal de
Gualaquiza.

b. Realizar un diagnostico y tratamiento de enfermedades profesionales.
¢. Elaborar programas de Vacunacion.

d. Levantamiento del historial clinico de empleados y trabajadores del Gobierno
Municipal.

e. Participar de la investigacion de las causas de los accidentes y enfermedades
profesionales que puedan presentarse en el Gobierno Municipal y proponer
medidas correctivas.

f.  Asesorar al Comité de Seguridad y Salud.
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g. Comunicar al Técnico de Seguridad e Higiene sobre las enfermedades
profesionales que puedan presentar los trabajadores y sobre las acciones
correctivas a seguirse.

h. Evaluacion y seguimiento de enfermedades profesionales.

i Monitoreo de la salud de los empleados y trabajadores, del Gobierno
Municipal.

j. Participar de simulacros que se organicen con el Técnico de Seguridad e
Higiene en coordinacion con el Cuerpo de Bomberos y la Unidad Cantonal de
Gestion de Riesgos.

k. Educacion y asesoramiento en materia de Salud.

. Cumplir con las funciones asignadas en el Art. 11 del Reglamento para el
funcionamiento de los servicios médicos de empresas (Acuerdo Ministerial
1404, publicado en el Registro Oficial 698, del 25 de octubre de 1978).

m. Prestar asistencia medica a los grupos vulnerables.

n. Coordinar con accion social campafas preventivas de salud con los grupos
vulnerables.

0. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Medico.
Paragrafo 3o.

SUB PROCESO DE DIRECCION FINANCIERA

Art. 26.- MISION.- Formular e implementar esquemas de control financiero,
sujetas a las disposiciones de la Ley Organica de Administracion Financiera y
Control, Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Normas de Control
Interno de la municipalidad y prestar asesoramiento en materia financiera a las
autoridades y funcionarios de la Institucion.

Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucion de labores
administrativas financieras de apoyo a la gestion de la Institucion.

Recaudar los ingresos y efectuar los pagos con eficiencia, tratando de lograr el
equilibrio financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos.

Art. 27.- DIRECTOR(A) FINANCIERO(A).- Es el titular del Subproceso de
Direccion Financiera, sus atribuciones y responsabilidades son:
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Establecer procedimientos de control interno de los procesos financieros.

. Realizar la matriculacion del parque automotor del GAD Municipal de
Gualaquiza.

Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos financieros,
materiales y humanos de la municipalidad.

. Asesorar en materia financiera a los funcionarios y autoridades de la
municipalidad.

Proporcionar al Alcalde la informaciéon financiera y liquidacion
presupuestaria del aflo anterior.

Presentar informes al Alcalde de la evaluacion presupuestaria adjuntando
cuadros resumenes e indices de gestion que faciliten la toma de decisiones de
la municipalidad.

. Preparar para conocimiento del Alcalde, la proforma presupuestaria de la
institucion en las fechas determinadas por la ley.

. Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y, de ser el
caso, proponer las reformas.

Velar por el cumplimiento de disposiciones legales sobre determinacion y
recaudacion de los ingresos, y que los depositos sean inmediatos.

Asesorar al Alcalde y funcionarios sobre la contratacion de créditos, para
financiar operaciones de inversion o proyectos especificos.

Realizar la matriculacion de los vehiculos y asegurar los mismos.

Apoyar y elaborar proyectos de ordenanzas tributarias y sus reformas, que
permitan mejorar los procedimientos de recaudacion.

.Elaborar y mantener al dia reportes presupuestarios y estadisticas
economicas de la entidad.

. Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre
cualquier otro asunto relativo a la administracién financiera y someterlas a
consideracion del Alcalde.

. Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal, de conformidad al
Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD) y demas leyes pertinentes.
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p. Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los Subprocesos
de Tesoreria, Rentas, Contabilidad, Bodega y Presupuesto.

q. Organizar el archivo de su oficina y velar por la organizacion del archivo en
las demas dependencias de su departamento.

r. Entregar la informacion que solicite el Coordinador General Institucional.
s. Revisar y aprobar los roles de pago.

t. Cumplir con las funciones que establezca la ley, reglamentos, ordenanzas.
u. Las demas que asigne el Alcalde o el Concejo.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero/a Comercial, Economista o ramas afines,

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta conformada por
equipos de los subprocesos a su cargo.

Art. 28.- CONTABILIDAD GENERAL.- Depende de la Direccion Financiera, y esta
compuesto por:

1. JEFE(A) DE CONTABILIDAD.- Es el titular de Contabilidad General, que se
encarga de:

a. Velar para que la contabilidad de la municipalidad se lleve en forma
automatizada y esté de acuerdo a las disposiciones legales, manuales e
instructivos expedidos por los Organismos de control.

b. Programar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades contables en base a
una adecuada distribucion de tareas y responsabilidades;

c. Controlar el proceso contable de la municipalidad mediante el principio de
control previo y concurrente

d. Control, registro y legalizacion de ingresos y egresos de bienes de inventarios,
activos fijos y control administrativo y ejecucion del interfaz contable.

e. Supervision y legalizacion de la informacion tributaria al SRI y su posterior
recuperacion, asi como legalizar el formulario del impuesto a la Renta de los
servidores municipales.
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Verificacion de la informaciéon con Talento Humano y Tesoreria sobre
beneficios y retenciones a los empleados y trabajadores, previo a la
elaboracion de roles de pago de remuneraciones.

Registro y control de anticipos a servidores municipales y realizar el interfaz
roles de pago-contabilidad en el sistema contable.

. Elaboracion de todos los roles de pago de la Institucion;

Realizar liquidaciones de haberes, subrogaciones, honorarios y subsidio de
transporte de servidores municipales.

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

- Constataciones fisicas de los bienes municipales requeridas por el Director
Financiero.

Verificar el registro contable correspondiente la baja y enajenacion de bienes;

. Control previo, legalizacion de la documentacioén sustentatoria y registro de
ingresos y egresos de bodega.

. Asesorar a todas las dependencias municipales sobre el cumplimiento de
normas y procedimientos para el adecuado manejo y registro contable
financiero.

. Evaluacion del personal a su cargo y monitoreo al azar de cumplimiento de
actividades del personal a su cargo.

. Motivar al personal de Contabilidad el cumplimiento oportuno de tareas y

obligaciones asignadas.

. Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la
informacion sistematizada para el procesamiento automatico.

Mantener actualizado un plan general de cuentas.
Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual y su

ejecucion; asi como sugerir las reformas, verificando la disponibilidad de
fondos, los compromisos y pagos que realiza la municipalidad.
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Observar ordenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los
respaldos presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad de
caja.

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

Coordinar y controlar el proceso contable; asi como coordinar para el
cumplimiento de sus actividades con Rentas, Tesoreria, Avaluos, Bodegas y
demas que los requiera;

Realizar conciliaciones mensuales de ingresos y egresos de Bodega

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

REQUISITOS MINIMOS: Contador Publico Autorizado.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta conformada por
equipos de trabajo:

1.1 ANALISTA DE CONTABILIDAD.- La naturaleza de su trabajo es el apoyo en

la

ejecucion de labores contables y elaboracion de informes variados sobre

balances y estados financieros. Depende de la Jefa de Contabilidad, sus
funciones son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Revision permanente de los modulos contables Contabilidad y Cartera y
Proyectos.

Revision periddica del modulo Anexo Sistema Financiero.

Examinar permanentemente el registro ordenado y sistematico de las
operaciones financieras realizadas por las Auxiliares Contables.

Presentar informacion mensual en la Web en archivos planos al Ministerio de
Economia y Finanzas a través del SIGEF INTEGRADOR.

Conciliar, preparar y Presentar Estados Financieros anuales para el Ministerio
de Economia, Banco del Estado, Banco Central del Ecuador, Contraloria
General del Estado y Otros.

Preparar y presentar las notas aclaratorias para el Ministerio de Economia y
Finanzas.
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Preparar archivos planos y presentar informacién anual al Banco del Estado
via SIMWeb. :

Actualizar el Plan General de Cuentas Patrimoniales conforme lo disponga el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Relacionar informacién financiera con Bodega, Tesoreria, Recaudacion,
Rentas, Avaluos, Servicios Publicos y demas areas necesarias.

Recopilar y Verificar informacion de Transferencias en Linea de otras
Instituciones Publicas y del Gobierno Central.

Instruir sobre las normas y procedimientos contables al Personal Auxiliar.

Realizar registros contables de Ajustes y Reclasificaciones.

Efectuar las correspondientes conciliaciones previo a subir la informacion
financiera al Ministerio de Finanzas via internet;

Preparar los estados financieros.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato o Director Financiero.

REQUISITOS MINIMOS: Contador Publico Autorizado.

1.2 ASISTENTE(A) DE CONTABILIDAD.- La naturaleza de su trabajo es
participar en actividades de apoyo contables como en las relativas a documentos
y archivo. Depende de la Jefa de Contabilidad, y sus funciones son:

d.

b.

Registro de compromisos y anticipos de contratos de obras.

Registro contable de los pagos que se efectiian diariamente, copias de
facturas, roles de pagos.

Elaborar ordenes de pago.

Cuadre y pago de planilla de aportes al IESS.
Registro de garantias de los contratos en el diario.

Registro de los roles de pago en los modulos de contabilidad.
Revision, cuadre y registro de los depositos diarios de recaudacion.
Realizacion e impresion de retenciones.

Registro de compromisos de los pagos realizados.
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Realizacion de bajas de recaudacion cuando se amerita.
Registro de cruce de cuentas.

Registro de las transferencias del Banco Central y Banco del estado.

m. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato o Director

Financiero.

REQUISITOS MINIMOS: Contador Publico Autorizado.

1.3 AUXILIAR DE CONTABILIDAD.- La naturaleza de su trabajo es participar en
actividades de apoyo contables y control del movimiento de facturacion. Sus
funciones son:

d.

Revision previa al pago de facturas y asesoramiento a proveedores sobre el
llenado.

Control previo de la informacion (facturas de compras), para la declaracion y
anexo transaccional.

Realizar el control y registro contable de las facturas de ventas para la
generacion y carga del Anexo Transaccional Simplificado y declaraciones.

Realizar el registro contable de documentos anulados (facturas,
comprobantes de retencion) para la generacion y carga del Anexo
Transaccional Simplificado.

Llenar formularios para declaracion y pago del IVA e impuesto a la Renta
hasta el 22 de cada mes en el sistema del SRI

Registro contable del pago de impuestos.

Preparar la solicitud y Llenada de formularios para devolucion del IVA con
sus respectivos documentos (copias de facturas y comprobantes de
retencion);

Preparar y entregar la informacion que solicite el SRI.

Calcular el impuesto a la Renta Anual de empleados y trabajadores en el
formulario respectivo mensual.

Ingreso anual del Impuesto a la Renta en el programa DIMM y cargada de
anexo RDEP en el sistema del SRI, segiin plazos establecidos por el SRI
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Realizar comprobantes de diario y pago.

Realizar comprobantes de retencion.

. Realizar ordenes de pago.

Realizar el registro de contratos de Obra;

Realizar arqueos sorpresivos de caja chica, recaudacion municipal y biblioteca
(cuando lo ordena el Director Financiero);

Organizar el archivo propio de la oficina;

Escanear las facturas de conformidad con los requerimientos del
Administrador del Portal de Compras Publicas;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato o Director
Financiero;

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller en Contabilidad.

1.4 OFICINISTA.- La naturaleza de su trabajo es participar en actividades de
apoyo al Director Financiero. Sus funciones son:

a)

b)

)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

Elaboracion de certificaciones presupuestarias.

Registro contable de los pagos que se efectian diariamente, elaboracion de
retenciones, copias de facturas y roles que se pagan.

Realizar las 6rdenes de pagos.

Registro contable de las garantias contractuales.

Registro las transferencias del Banco Central y Banco del Estado.
Archivo y organizacion de los documentos del Departamento Financiero.
Recibir la correspondencia.

Registro y Control de contratos.

Registro en el modulo de Contabilidad, comprobantes de Ingresos

Asistir en las tareas de la Direccion Financiera requerida por su titular.
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REQUISITOS MINIMOS: Bachiller en Contabilidad.

Art. 29.- TESORERIA Y RECAUDACION.- Depende de la Direccion Financiera, y
esta compuesto por:

1

d.

. TESORERO(A).- Es el titular de Tesoreria y Recaudacion, que se encarga de:

Dirigir los procesos de recaudacion de fondos que le corresponden a la
municipalidad, asi como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad
con la ley;

Establecer procedimientos técnicos, administrativos legales, para mejorar la
recaudacion y minimizar la cartera vencida;

Efectuar los pagos de la municipalidad, a través del SPI y revisar la
documentacion de soporte que permita un control adecuado de las
transacciones de la municipalidad;

Revisar y aprobar los partes diarios de recaudacion, adjuntando los
respectivos comprobantes y documentos de respaldo;

Elaborar y tramitar certificaciones, depositos y giros bancarios que sean
necesarios;

Mantener contacto permanente con las demas dependencias administrativas,
especialmente con la de Contabilidad y de Rentas y al efecto enviar oportuna
y sistematicamente la documentacion correspondiente;

Llevar y presentar informes sobre las garantias, polizas y demas documentos
bajo su custodia y que se encuentren proximos a su vencimiento;

Ejecutar las garantias de acuerdo a ley;
Ejercer la jurisdiccion coactiva, para la recaudacion de los tributos;

Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas
documentacion bajo su custodia;

Suscribir juntamente con el Jefe de Rentas, los Titulos de Crédito y de Débito
de la municipalidad;

Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante el Director
Financiero o el Alcalde, las ordenes de pago que considere ilegales o que
contravinieren disposiciones legales;
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. Ejercer de conformidad con la Ley, las funciones y actividades inherentes a

los agentes de retencion;

Elaborar planillas de pagos avisos de entrada y de salida y demas actividades
referentes al IESS;

Conferir certificados que sean de su competencia;

Las demas funciones que le asigne el Director Financiero,

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta conformada por
equipos de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS: Contador Ptiblico Autorizado o Ingeniero Comercial.

1.1 JEFE(A) DE RECAUDACION.- La naturaleza de su trabajo es el apoyo
administrativo en Tesoreria, en asuntos relativos a la programacion de las
recaudaciones y la generacion de registros e informacién sobre los trabajos
cumplidos. Depende del Tesoro. Sus funciones son:

a.

Atender a los contribuyentes en los tramites que requiera para el pago de sus
obligaciones con el Municipio;

Programar y coordinar con el Tesorero la recaudacion de los diferentes titulos
de crédito y realizar cierres de caja;

Dirigir, controlar y ordenar los depositos bancarios diarios con su
correspondiente documentacion de respaldo;

Notificar al tesorero el vencimiento de los titulos de crédito, a través de la
informacioén de cartera vencida;

Llevar registro de inventarios de los titulos de créditos recaudados y especies
valoradas.

Emitir certificados de no adeudar al Municipio y no estar en Mora;

Colaborar en el Control y notificacion de la cartera vencida a Tesoreria
Municipal;

Manejar y Controlar el Sistema Integrador de Control y Consumo de Agua
Potable y sus respaldos correspondientes;
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i. Preparar informacion diaria, mensual y anual de la emision y recaudacion de
los impuestos, tasas y contribuciones;

j. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Contador/a Publico Auditor.

1.2 RECAUDADOR(A).- La naturaleza de su trabajo es organizar y ejecutar las
labores de recaudacion de valores de conformidad con los titulos de créditos en
custodia de tesoreria y que son elaborados por Rentas. Depende del Jefe (a) de

Recaudacion. Sus funciones son:

a. Custodiar y recaudar valores por concepto de impuestos, tasas, y otros
servicios y extender los recibos correspondientes;

b. Efectuar las liquidaciones de impuestos y tasas, calcular los intereses y
recargos que puedan establecerse;

c. Efectuar depodsitos diarios de la recaudacion producida en los bancos
autorizados;

d. Elaborar cuadros de recaudacion diaria, semanal y por otros periodos que se
hayan establecido;

e. Emitir, facturar y recaudar el consumo de Agua Potable a través Sistema
Integrador de Control y Consumo de Agua Potable;

f. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller en Ciencias Contables o Administrativas.
Art. 30.- BODEGA.-Depende de la Direccion Financiera, y esta compuesto por:
1. GUARDALMACEN GENERAL.- Es el Titular de Bodega. Se encarga de:

a) Receptar los bienes, suministros, materiales, y supervisar el cumplimiento de
acuerdo a patrones de cantidad, calidad y especificaciones requeridos;

b) Mantener actualizado el inventario de bienes municipales.

¢) Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje y
bodegas de la institucion, cuidando de la preservacion y seguridad de los
bienes;
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Establecer mecanismos de identificacion, control, custodia y distribucion de
existencias y bienes muebles, de conformidad con la documentacion de
respaldo y normativa legal vigente;

Presentar informes periodicos y requeridos sobre las actividades realizadas y
los estados de stock de los diferentes bienes y materiales;

Proceder a la constatacion fisica de bienes de la Entidad por lo menos una vez
al ano, informando de su existencia, estado y novedades para toma de
decisiones a la maxima autoridad segtn lo establecido en Normas de Control
Interno.

Participar en los tramites de baja y enajenacion de bienes y materiales en
coordinacion con el Director Financiero

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

Organizar y supervisar el proceso y registro de inventarios de bienes muebles
e inmuebles.

Realizar las demas tareas que le asigne las normas legales, el Director
Financiero o el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta conformada por
equipos de trabajo:

REQUISITOS MINIMOS: Profesional en ramas de ciencias economicas.

1.1. AUXILIAR DE GUARDALMACEN.- La naturaleza de su trabajo es prestar
apoyo administrativo en el almacenamiento, custodia y distribucién de
materiales, insumos e inventarios para facilitar la operatividad de los procesos.
Depende del Guardalmacén General. Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

Participar en los procedimientos e instructivos para determinar los stock
minimos y maximos de materiales;

Apoyar en los tramites conducentes al control del sistema de registros de
inventarios de los activos fijos y consumo interno:;

Participar en el control de entrega de materiales de bienes existentes en
bodega de acuerdo a los plazos previstos y calidad.

Llevar registros de los ingresos y egresos de consumo interno con los
documentos de respaldo;
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e) Responsabilidad personal y pecuniaria en el control de inventarios de bienes
de consumo interno y activos fijos;

f) Participar en los tramites de recepcion y entrega de materiales de uso y
consumo de acuerdo a calidad, cantidad y plazos previstos;

g) Presentar informes requeridos por el Guardalmacén General sobre las
gestiones cumplidas;

h) Realizar la organizacion fisica de la Bodega;

i) Constatacion fisica semestral de bienes de stock de consumo interno.

j)  Archivar mensualmente los documentos generados en Bodega.

k) Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller Contador.

Art. 31.- RENTAS.- Depende de la Direccion Financiera, y esta compuesto por:

1. TECNICO(A) DE RENTAS.- Es el Titular de Rentas y depende del Director
Financiero. Se encarga de:

a. Determinacion, administracion, y control de ingresos tributarios,

b. Asesoramiento en materia tributaria y de autogestion economica;

¢. Formular el plan anual de actividades de su unidad y controlar su ejecucion;
d. Colaborar en la elaboracion del presupuesto de ingresos;

e. Realizar propuestas de ordenanzas y reglamentos o sus reformas para
mejorar la recaudacion de los ingresos tributarios;

f. Tramitar la emision y baja de titulos de crédito por impuestos, tasas y
contribuciones especiales de mejoras y otros ingresos con apego a las normas
legales establecidas, controlar su emision y entrega oportuna.

g. Atender los reclamos de los contribuyentes y resolver de conformidad con la
normativa legal vigente en coordinacion con la Direccion Financiera;

h. Asesorar a funcionarios sobre la materia impositiva que rige en el sector
municipal;
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i. Atender certificaciones solicitadas por contribuyentes en el ambito de su
competencia;

J. Mantener archivos y expedientes especializados de las emisiones y catastros
de los diferentes ingresos municipales;

k. Administrar y controlar el expendio de especies valoradas;
l. Presentar partes e informes de emision mensuales y actas de entrega
recepcion de titulos de crédito al Director Financiero y Contabilidad para su

registro.

m. Elaborar cuadros estadisticos comparativos y presentarlas al Director
Financiero y otras instancias institucionales que lo requieran.

n. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato o el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Comercial, Contador Publico Autorizado o
afines.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION

FINANCIERA
]
SR —1-1&»'.7!@:;&:%‘&\%0&!.-:%%.‘ SIS 'l_..'_' = e . DIERSREAT A ] (A OS R RSE SR O RS AR Tg
—— | i‘i . ” *ﬂ . :
| i . | Tesoreriay i |
Contabilidad | Rentas |  Recaudacién | | Bodega |

Paragrafo 4o.

SUBPROCESO DE COORDINADOR GENERAL INSTITUCIONAL

Art. 32.- MISION.- Consolidar y fortalecer las acciones de los procesos de trabajo
a traveés de la implementacion de normas, politicas y estrategias adecuadas para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la generacion de
productos que superen las expectativas de los clientes externos e internos.

Art. 33.- COORDINADOR(A) GENERAL.- Es el titular del subproceso de la
Coordinacion General, sus atribuciones y funciones son:

a) Coordinar el proceso de formulacién y actualizacion del Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial Cantonal;
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Coordinar el proceso de formulacion, actualizacion, monitoreo y evaluacion
del Plan Institucional Municipal;

Coordinar el proceso de formulacion y actualizacion de Riesgos
Institucionales;

Coordinar el proceso de formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de
proyectos en los diferentes ambitos del accionar municipal;

Organizar, sistematizar y presentar al alcalde las Planificaciones Operativas
Anuales de las diferentes Unidades y Direcciones municipales;

Organizar bimensualmente, sesiones de trabajo entre los directores, jefes
de unidad y alcalde para apoyar la ejecucion del PDOT y Plan Institucional;

Coordinar con la Direccion de desarrollo Socio Cultural y deportivo el
disefio e implementacion del sistema de informacion municipal en el ambito
interno y externo de la institucion;

Presentar al Concejo un informe trimestral, o cuando éste lo requiera, sobre
el avance del Plan Institucional y del PDOT;

Promocionar las politicas municipales para lograr la coordinacion
interinstitucional y la participacion ciudadana;

Generar indicadores de gestion institucional y evaluacion de la planificacion
institucional.

Otras que le asigne el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta a la que se integran
equipos de trabajo interdisciplinario, profesional, que actuan dinamicamente
interrelacionados por la coordinacion.

REQUISITOS MINIMOS: Abogado o a fin al trabajo de planificacion.

Paragrafo 5o.

SUBPROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

Art. 34.- MISION.- Realizar los procesos de contratacion para arrendamiento de
bienes, adquisicion de bienes, ejecucion de obras, prestacion de servicios y
consultoria, con criterios de eficiencia, transparencia, calidad, responsabilidad
ambiental y social, acorde a los procedimientos establecidos en la Ley Organica
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del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento, asi como las
disposiciones, resoluciones, manuales y modelos de pliegos que emita el INCOP.

Art. 35 ADMINISTRADOR(A) DEL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS.- Es el
titular del Subproceso de compras publicas. La naturaleza de su trabajo es el
manejo del portal www.compraspublicas.cob.ec, coordinando con los
departamentos y unidades de la municipalidad. Se encarga de:

a. Publicar en el portal www.compraspublicas.cob.ec las invitaciones o
convocatorias, pliegos, resoluciones, contratos, planillas, actas de entrega
recepcion, facturas y otros documentos exigidos por el INCOP, segun la clase
de procedimiento de contratacion;

b. Constatar que se encuentre incluido en el Plan Anual de Contratacién la
adquisicion del bien, prestacion del servicio, ejecucion de la obra, consultoria
y arrendamientos;

¢. Seguimiento y control estricto de los cronogramas de los procesos de
contratacion;

d. Seguimiento a la recepcion de las ofertas técnicas remitidos por los
proveedores, por medios fisicos y/o electronicos;

e. Comunicar al area requirente cualquier situacion que se presente durante el
proceso de contratacion, tales como preguntas, respuestas, convalidaciéon de
errores y otros;

f. Entregar la informacion que se genere en el portal
www.compraspublicas.gob.ec a las dependencias generadoras del proceso;

g. Elaborar y publicar el PAC de la institucion y sus reformas al Portal
www.compraspublicas.gob.ec, en coordinacion con las demas dependencias
municipales. | e

h. Estar constantemente actualizado de las nuevas disposiciones que emita el
INCOP;

i. Coordinar con las comisiones técnicas designadas en los procesos de
contratacion, para la verificacion de las ofertas presentadas por los
proveedores.

J- Sera el responsable de llevar el control y monitoreo del desarrollo total de
todos los procesos de contratacion realizados por el Gobierno Municipal.
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k. Se responsabilizara de la organizacion y archivo de la documentacion fisica y
digital de todos los procesos de contratacion publica realizados por el GAD
Municipal de Gualaquiza.

. Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato;
REQUISITOS MINIMOS: Profesional en ramas de las ciencias econémicas.

Art. 36.- TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS PARA BIENES Y SERVICIOS.- La
naturaleza de su trabajo es el responsabilizarse personal y pecuniariamente de
los procesos de adquisiciones de bienes y servicios que generen las
dependencias del GAD Municipal de Gualaquiza, en base a la normativa legal
vigente. Depende del Administrador del Portal de Compras Publicas. Sus
funciones son:

a. Coordinar y formular el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios en
coordinacion con las diferentes dependencias municipales y con la
aprobacion del Administrador del Portal de compras publicas;

b. Receptar los requerimientos de compras de bienes y servicios, y verificar en el
stock de Bodega previo a las adquisiciones;

c. Verificar que las ofertas de bienes, materiales, insumos, repuestos estén en
funcion de la calidad, cantidad que la institucion requiera;

d. Realizar las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios conforme lo
determinan las disposiciones legales correspondientes;

e. Elaborar las actas y resoluciones que cada proceso requiera, para su
aprobacion, y publicacion en el portal www.compraspublicas.gob.ec;

f. Controlar que el uso del procedimiento de infima cuantia esté de acuerdo a
la casuistica establecida por el INCOP;

g. Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores,
se realice en los plazos previstos y con las especificaciones establecidas en
los pliegos;

h. Realizar analisis comparativos de las ofertas de acuerdo a los requerimientos
e intereses institucionales, de ser el caso;

i. Responsabilizarse del proceso precontractual y su cronograma para la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios;
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Publicar en el portal www.compraspublicas.gob.ec de acuerdo a la normativa
del INCOP, los documentos minimos requeridos para sustentar las
contrataciones de bienes y servicios realizados a través de procedimientos de
infima cuantia.

Llevar el control y registro de todos los documentos precontractuales y
contractuales minimos necesarios de acuerdo a la normativa del INCOP para
cada proceso a su cargo, con el fin de que dicho expediente quede
debidamente registrado en el portal de compras publicas.

Realizar las demas tareas afines a su funcion que le asigne el jefe inmediato;

REQUISITOS MINIMOS: Profesional en ramas de las ciencias economicas.

Art. 37.- TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS PARA OBRAS Y CONSULTORIA.- La
naturaleza de su trabajo es el responsabilizarse personal y pecuniariamente de
los procesos de Obras civiles, eléctricas y consultorias que generen las
dependencias del GAD Municipal de Gualaquiza a través del portal de compras
publicas, en base a la normativa legal vigente. Depende del Administrador del
Portal de Compras Piblicas. Sus funciones son:

d.

f.

Elaboracion y publicacion de pliegos en el portal de compras publicas de los
diferentes procesos de obras civiles, eléctricas y consultorias.

Coordinar con las dependencias municipales generadoras de los proyectos,
los criterios de calificacion y especificaciones técnicas que deberan ser
colocadas en los respectivos pliegos.

Elaborar las actas y resoluciones que requiera cada proceso para Ssu
aprobacion, y publicacion en el portal www.compraspiiblicas.gob.ec

Responsabilizarse de los procesos precontractuales a su cargo, dando el
debido seguimiento a los eventos a cumplirse en los cronogramas
establecidos en el portal de compras publicas.

Llevar el control y registro de todos los documentos precontractuales y
contractuales minimos necesarios de acuerdo a la normativa del INCOP para
cada proceso a su cargo, con el fin de que dicho expediente quede
debidamente registrado en el portal de compras publicas.

Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Civil o profesional en las ramas de las ciencias
econdmicas.
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Paragrafo 6o.

SUBPROCESO DE SISTEMAS

Art. 38.- MISION.- Planificar el desarrollo informatico de la institucion,
optimizacion y automatizacion de procesos, uso adecuado y actualizacion de los
recursos informaticos, y la utilizacion de la informacion clara, confiable y
oportuna para transparentar la informacion publica generada en la entidad,
conforme a la ley

Art. 39.- TECNICO DE SISTEMAS.- Sus funciones son:

a.

L.

Mantener operativos los equipos de computacion en base a los
requerimientos de las diversas dependencias de la institucion.

. Administrar el Centro de Proceso de Datos

Analizar los sistemas de informacion existentes en la institucion y proponer
cambios

Administrar conjuntamente con el Promotor de Educacion, Cultura vy

Deportes la pagina web de la Institucion, y tener actualizada la informacion
de conformidad con la ley

Dar soporte técnico y mantenimiento preventivo a Equipos de computacion.

Adiestrar y capacitar a los servidores publicos en el manejo y uso de
programas, equipos y paquetes computacionales.

Cumplir con las Normas de Control Interno para las entidades, organismos
del sector publico y de las personas juridicas de derecho privado que
disponga de recursos publicos, dictados por la Contraloria General del
Estado, en lo que se refiere a la Tecnologia de la Informacion (Norma 410).

Recomendar y Participar en los procesos de adquisicion, de programas y
equipos de computacion; de acuerdo a las necesidades de la institucion;

Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero en Sistemas, o profesionales afines.
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SECCION V
PROCESO SUSTANTIVO O GENERADOR DE VALOR

_Paragrafo 1lo. )
SUBPROCESO DE DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL

Art. 40 MISION.- Su mision es proponer e impulsar politicas y planes que
permitan un manejo ordenado y programado del territorio cantonal asi como el
desarrollo de la infraestructura urbana y el mantenimiento actualizado de la
informacion catastral de las parroquias urbanas y rurales.

Art. 41 DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL.- Es el titular del
Subproceso de Direccion de Planificacion Urbana y Rural, sus atribuciones y
responsabilidades son:

d.

b.

Elaborar planes operativos anuales POA y entregarlos al Coordinador General;

Proporcionar al Coordinador General, trimestralmente la informacién del
cumplimiento de actividades;

Formular, controlar y ejecutar los planes y procesos de ordenamiento fisico y
desarrollo urbano; y poner en marcha programas y proyectos contemplados
dentro del PDOT;

Asesorar al Alcalde y Concejo en materia de ordenamiento territorial;

Definir la normativa para control urbano en lo relativo a: aprobacion de

planos, lineas de fabrica, permisos de construccién, permisos de
habitabilidad;

Determinar las estrategias de uso, ocupacion del suelo en funcién de los
objetivos econémicos, sociales, ambientales y urbanisticos;

Formular proyectos de Ordenanzas, Reglamentos inherentes a las actividades
del area asi como proponer alianzas estratégicas para lograr la cooperacion y
el financiamiento de proyectos;

Gestionar y coordinar con los organismos competentes la preservacion,
conservacion y restauracion de areas historicas y culturales y demas areas de
proteccion patrimonial de beneficio para la colectividad; (Art. 144 COOTAD)

Planificar acciones para efectuar control urbano de sefialamiento de lineas de
fabrica para edificaciones, cerramientos, lotizaciones, desmembraciones y la
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aprobacion de planos de acuerdo con las especificaciones técnicas y mas
normas de zonificacion constantes en las ordenanzas;

j. Disponer la organizacion del archivo de su dependencia;

k. Cumplir con las normas legales que establece el Reglamento de seguridad y
Salud para la construccion y obras publicas, en la parte competente a la
Direccion.

. Revisar y aprobar los pliegos y demas documentos precontractuales vy
contractuales delegados y dar seguimiento a todos los procedimientos
previos a la adjudicacion de los contratos de su competencia, acorde a las
leyes y reglamentos vigentes de contratacion publica.

m. Ejercer las funciones de administrador de los contratos de su competencia;
n. Cumplir las tareas que le asigne el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA. Dispone de una estructura abierta con equipos de los
subprocesos, que actiian coordinadamente.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Arquitecto/a

Art. 42.- SECRETARIA(O).- La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo
de varios tramites administrativos-técnicos y prestar apoyo en la elaboracion de
dibujos arquitectonicos. Sus funciones son:

a. Digitalizar planos arquitectonicos y de proyectos urbanisticos aprobados
archivados y demas que requiera el departamento;

b. Revisar expedientes técnicos, normas de regulacion urbana y extender
certificados de afectacion para la compra venta de terrenos;

c. Conceder y llenar formularios generados en el departamento de planificacion;

d. Realizar actividades administrativas variadas como archivo, realizacion de

informes, impresion de planos, entre otros;
YOSy ATIONAase I

e. Velar por la existencia de los suministros de oficina para el correcto
desempeno de las actividades de la oficina;

f. Llevar la agenda de trabajo y contactos referentes a las actividades de la oficina
de Planificacion;

g. Realizar las actas de reunion de las comisiones del Departamento;
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Dar informacion sobre fraccionamientos de suelo en el Canton y requisitos
para tramites de construccion:

Prestar ayuda a topografia;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS: Titulo en Bachiller

Art. 43.- DISENOS Y PROYECTOS.- Depende de la Direccion de Planificacion
Urbana y Rural. Esta integrado por:

1. TECNICO(A) DE PROYECTOS Y DISENOS.- Se encarga de:

a.

Formular el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del
Director de Planificacion Urbana y Rural;

Diseno arquitecténico de proyectos de infraestructura: educativa,
comunitaria, deportiva, de salud y recreacional.

Realizar inspecciones prediales previas a la elaboracién de proyectos y a las
emisiones de permisos de construccion;

Asesoramiento al contratista y fiscalizador durante la ejecucion de los
proyectos elaborados en el departamento;

Evaluar y normar el ejercicio de las actividades que en materia de Control
Urbano y reordenamiento urbano y rural le han sido delegadas;

Apoyar en el control de la ciudad con fin de evitar construcciones ilegales y
vigilar la estabilidad de los edificios realizando inspecciones regulares en los
diferentes sectores urbanos para notificar al Comisario Municipal para los
fines respectivos;

Realizar las inspecciones y documentos previos a emitir los permisos de
construccion y aprobacion de planos;

Revision de planos arquitectonicos y remitir el informe de éstos al
Director/a:

1. Coordinar con Comisaria para el control y sanciones a las infracciones a las

ordenanzas y mas normativa sobre la materia.
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j. Coordinar con el (la) Comisario(a) Municipal para la emision de los respectivos
informes correspondientes al proceso de juzgamiento de las infracciones en
cuanto a la normativa vigente;

k. Asistencia en otras funciones que la autoridad superior asigne.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Arquitecto/a.

2. TECNICO(A) DE PRESUPUESTOS.- Se encarga de:

a. Realizacion de disefios estructurales, especificaciones técnicas, calculo de
voliumenes de obra, elaboracion de presupuestos, elaboracion de formulas
polindmicas y elaboracion de planos estructurales para las obras de
infraestructura educativa, comunitaria, deportiva, de salud y recreacional;
todos bajo los plazos establecidos en el P.O.A.

b. Elaboracion de pliegos y asesorar en aspectos técnicos para la calificacion de
ofertas;

c. Presentar informes de avance y cumplimiento de cronogramas de elaboracion
de proyectos;

d. Revisar los disenos estructuras de los planos de construcciones.

e. Realizar disenos viales del area urbana.

f. Asistencia en otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Ingeniero/a Civil,

Art. 44.- TOPOGRAFIA. - La naturaleza del trabajo es la Ejecucion de labores
técnicas de topografia y dibujo para la realizacion de los programas y proyectos.
Depende de la Direccion de Planificacion Urbana y Rural.

1. TOPOGRAFO(A).- Tiene las siguientes funciones:

a. Planificar las actividades del area de trabajo de acuerdo a los requerimientos
de la Direccion;

b. Efectuar levantamientos topograficos, replanteos, calculos y entregar datos
técnicos que faciliten la ejecucion de los proyectos determinados por el
Departamento;

c. Trazar vias con la correspondiente nivelacion de ejes;
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Extender lineas de fabrica de acuerdo a la zonificacion de la ciudad;

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, instructivos que tienen
que ver con el area;

Realizar los levantamientos topograficos, cartograficos, geodésicos,
planimétricos y altimétricos de los predios urbano o rural:

Coordinar reuniones semanales con la oficina de Avalios y Catastros para la
actualizacion y mantenimiento del plano catastral;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato o alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Topégrafo, Tecno6logo en Topografia o
Ingeniero Civil.

Art. 45.- AVALUOS Y CATASTROS.. La naturaleza del trabajo es la
planificacion, ejecucion, direccion y control de labores de medicién y valoracion
de bienes inmuebles localizados en el cantén y sus parroquias, asi como el
mantenimiento y actualizacion de la informacion catastral. Depende de la
Direccion de Planificacion Urbana y Rural.

1

a.

. JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS.- Se encarga de:

Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion, de acuerdo a la
politica y objetivos determinados por la Direccion de Planificacion Urbana y
Rural;

Efectuar mediciones de terrenos, edificios, instalaciones, etc., describiendo
sus caracteristicas de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos, a
efectos de determinar el correspondiente tributo;

Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral de predios urbanos y
predios rusticos, conforme lo establece el COOTAD en sus articulos 494 y
496;

Elaborar las correspondientes hojas catastrales, planos y fichas de las
propiedades catastradas;

Registrar en la base de datos las divisiones, lotizaciones, reestructuraciones y
demas tramites urbanos y rasticos, ademas de su ingreso a la Cartografia;

Apoyar en las autorizaciones de fraccionamiento de suelo del Cantén.

Conceder certificaciones de avaluios catastrales solicitados por el publico;
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h. Practicar los avaltos bianuales de conformidad con la ley;

i. Practicar avaluos especiales o individuales de los predios, en los casos de
expropiaciones, permutas, sentencias ejecutoriadas, resoluciones y
compensaciones; o cuando el avaluo realizado en el plan general sea parcial,
equivocado o deficiente e informar dentro de los plazos establecidos sobre
tales tramites;

j. Establecer sistemas y procedimientos adecuados de registros automatizados
y enviar la informacion y documentacion a Rentas a efectos de la emision
eficiente y oportuna de los titulos de crédito;

k. Establecer procedimientos de control y evaluacion de los procedimientos y
métodos de avaluo, presentando informes previo requerimiento del jefe
inmediato;

l. Elaborar los informes catastrales correspondientes a las recuperaciones
especiales de mejoras;

m. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Arquitecto/a o profesionales afines.

Art. 46.- OFICINISTA.- La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo de
acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control y registro de los
tramites del Avaltios y Catastros. Sus funciones son:

a. Recibir y revisar los tramites que ingresan por ventanilla;

b. Actualizar las fichas catastrales urbanas y rusticas del Canton;

c. Elaborar documentos y certificaciones para aprobacion y autorizacion del (de
la) jefe(a) inmediato;

d. Manejar y organizar el archivo del inventario catastral.

e. Asistir a las reuniones de la seccion de Avaluos y Catastros y preparar las
actas e informes correspondientes.

f. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato o el Alcalde.
REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 47.- TECNICO DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL 1- Es el titular del Subproceso de Control de Transporte Terrestre, Transito
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y Seguridad Vial, se encarga de:

d.

b.

J-

La Planificacion del transporte terrestre, del transito y de la seguridad vial
en el canton.

Organizar y distribuir estratégicamente los sistemas inteligentes para el
gerenciamiento del transito urbano en su jurisdiccion:

- Crear y optimizar progresivamente la red de semaforizacién urbana

centralizada;

. Organizar y sefnalizar la vialidad urbana en su jurisdiccion;

Organizar y distribuir los elementos de seguridad vial urbana en su
jurisdiccion;

Organizar y distribuir las circulaciones peatonales, los elementos de
seguridad peatonal y las circulaciones de bicicletas y motocicletas y
mecanismos que permitan a los grupos humanos vulnerables, el adecuado
ejercicio de su derecho de movilidad, previendo tratos preferentes;

. Organizar y especificar el estacionamiento privado edificado y no

edificado fuera de la via;

. Organizar y especificar los servicios de estacionamiento publico libre y

tarifado en la via;

Organizar los servicios de transporte en fases o etapas de
implementacion;

Organizar planes y programas de seguridad vial:

k. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Civil o Arquitecto

Art. 48.- TECNICO DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL 2.- Es el titular del Subproceso de Control de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial, se encarga de:

a)

El tramite y otorgamiento de documentos habilitantes, referente a los
productos entregados conforme certificacion de transferencia de
competencias emitida por la Agencia Nacional de Transito:

1. Resoluciones administrativas especificas;
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Permisos de operacion;

Habilitaciones operacionales;

Cambios de socios;

Cambios de unidad;

Cambios de socio y unidad;

Calificacion vehicular o constatacion fisica;

Registro vehicular de servicio publico;

. Registro vehicular de servicio privado;

10. Certificaciones;

11. Informes Técnicos;

12. Informes legales.

13. Proponer ante el Ilustre Concejo Municipal, proyectos de normas Yy
regulaciones que permitan asegurar la correcta administracion de las
actividades y servicios de Transito y Transporte Terrestre, dentro del
canton;

14. Coordinar el cumplimiento de las resoluciones, regulaciones,
normas de transito y transporte terrestre y seguridad vial, y esta
Ordenanza.

15. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

CB®NDU B W

REQUISITOS MINIMOS: Abogado o Doctor en Jurisprudencia

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL

PLANIFICACION

El RO
TOPOGRAFIA Y.
PRESUPUESTOS

Paragrafo 2o. )
SUBPROCESO DE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Art. 49.- MISION.- Su mision es el planeamiento, direccion, coordinacién y
ejecucion del programa de obras publicas, en beneficio del canton y sus
parroquias, con sujecion al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.
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Art. 50.- DIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS.- Es el titular del Subproceso de
Direccion de Obras Publicas. Sus atribuciones y responsabilidades son:

d.

b.

Elaborar planes operativos anuales POA y entregarlos al Coordinador Genral;

Proporcionar al Coordinador General, trimestralmente la informacién del
cumplimiento de actividades; y, a la Direccion de Desarrollo Socio Cultural y
Deportivo mensualmente.

Realizar el seguimiento y control en la ejecucion del POA:

Coordinar los planes de trabajo, actividades con las demas dependencias
Municipales y demas organismos que ejecutan labores afines;

Asesorar al Alcalde y al Concejo, en estudios y tramites previos a la
suscripcion de contratos para obras de ingenieria; asi como coordinar las
diferentes acciones de trabajo con los demas procesos Institucionales;

Participar en el control de obras a cargo de la municipalidad a través de las
Direcciones Departamentales Técnicas, observando que se sujeten a las
normas establecidas y demas especificaciones técnicas constantes en los
respectivos contratos;

Revisar y aprobar el presupuesto referencial de las diferentes obras y
programas de su competencia;

Controlar, dirigir, la ejecucion de las actividades de la obra publica municipal
por administracion directa, en lo que se refiere a recurso humano para el uso
de Equipo Caminero, equipo mecanico y equipo de soldadura.

Coordinar con las demas dependencias municipales, el cumplimiento y
formulacion de ordenanzas y resoluciones, relativas al ambito de su
competencia;

Supervisar el mantenimiento de operatividad del parque automotor
Municipal, equipo mecanizado; y, herramientas que formen parte de la
Direccion;

Participar y coordinar con todas las Direcciones y Unidades Municipales, de
acuerdo a los planes debidamente aprobados por el Concejo y el Alcalde;

Sugerir y fundamentar al Alcalde o Alcaldesa, la declaratoria de utilidad
publica o de interés social los bienes inmuebles que deban ser expropiados
para la ejecucion de las obras programadas;
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m. Intervenir en los procesos de Recepcion de Obras por contratacion,

n.

0.

Disponer la organizacion del archivo de su dependencia;

Cumplir con las normas legales que establece el Reglamento de seguridad y
Salud para la construccion y obras publicas, en la parte competente a la
Direccion;

. Revisar y aprobar los pliegos y demas documentos precontractuales vy

contractuales delegados y dar seguimiento a todos los procedimientos
previos a la adjudicacion de los contratos de su competencia, acorde a las
leyes y reglamentos vigentes de contratacion publica;

Ejercer las funciones de administrador de los contratos de su competencia;

Las demas actividades asignadas por el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta por
equipos de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Ingeniero Civil.

Art. 51.- SECRETARIO(A).- La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo
de acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control y registro de
los tramites de la Direccién de Obras Publicas. Sus funciones son:

d.

b.

Recibir, registrar, clasificar, archivar y redactar la correspondencia;
Atender al publico personal y telefonicamente;

Redactar el borrador de las Actas de Entrega-Recepcion de Obras, sustentado
en los informes de la Comision técnica de recepciones.

Asistir a las reuniones de la Comision de Obras Pablicas y preparar las actas e
informes correspondientes;

Llevar el registro de obras ejecutadas;

Redactar los documentos necesarios para la contratacion de prestacion de
servicios, aprobados por el Director de Obras Publicas;

Llenar formularios de recepcion de obras y despachar oOrdenes de
requerimiento de materiales;
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Realizar las demas tareas que le asigne el Director de Obras Pablicas.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 52.- CONSTRUCCIONES, REPARACIONES Y MANTENIMIENTO VIAL.-
Depende de la Direccion de Obras Publicas. Esta integrado por:

1. TECNICO(A) DE OBRAS PUBLICAS.- Se encarga de:

d.

Ejecutar, el plan de obras programadas, para la Direccién de Obras publicas,
en lo que se refiere al mantenimiento vial urbano, cabeceras parroquiales y
areas consolidadas rurales; ademas, ejecutar las obras a realizarse por
administracion directa como mantenimiento de calles, aceras e demas
infraestructura comunal;

Llevar registros y estadisticas sobre las obras realizadas por administracion
directa para efectos de la informacion y evaluacion correspondiente;
Coordinar el proceso de adquisicion de repuestos, combustibles, lubricantes,
accesorios, herramientas y equipo mecanizado para el mantenimiento
operativo del parque automotor.

Realizar disefios y presupuestos de obras correspondientes a la competencia
de la Direccion de Obras Publicas.

Elaborar el borrador de pliegos de adquisicion de bienes como repuestos,
herramientas, equipos, materiales, que tengan que ver con la adecuada
funcionalidad del equipo caminero, talleres de mecanica, soldadura y para la
ejecucion de obras por administracion directa.

Elaborar conjuntamente con el mecanico un plan de mantenimiento anual, del
parque automotor y poner a consideracion del Director de Obras Publicas
para su aprobacion y ejecucion.

Controlar diariamente la asistencia y el volumen de trabajo ejecutado por el
personal de obreros de la Direccion de obras publicas;

Supervisar que el equipo caminero se encuentre laborando normalmente.

Presentar informes mensuales de asistencia, subsistencias, alimentacion,
horas suplementarias y extraordinarias, con los datos que son requeridos
para la elaboracion del rol de pagos;

Coordinar con el Guardalmacén, el despacho de materiales, repuestos,
accesorios, combustibles, lubricantes, etc.; y, controlar los requisitos de
cantidad vy calidad;
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Realizar las demas tareas que le asigne el Director de Obras Publicas.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta por
profesionales en el area.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Ingeniero Civil.

1.1 INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS.- Sus funciones son:

d.

b.

e.

Vigilar el personal de cuadrilla de Obras Publicas;

Cuando sea necesario, colaborar con el acopio de combustible en tanques
para las maquinarias y equipos;

Permanecer en los frentes de trabajo con la cuadrilla de Obras Publicas;
Controlar el uso adecuado de los materiales y mas recursos, y reintegrar de
manera inmediata los sobrantes de las obras ejecutadas por administracion

directa mediante informes;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 53.- FISCALIZACION.- Depende de la Direccion de Obras Publicas. Esta
integrado por:

1

d.

. TECNICO DE FISCALIZACION 2.- Se encarga de:

Control de especificaciones técnicas, plazos, costos y demas obligaciones en
materia de obra publica;

Controlar la ejecucion de obras por contrato y el cumplimiento efectivo de las
especificaciones técnicas y demas obligaciones contractuales;

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

Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades municipales,

con respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las Obras y
determinar los casos de incumplimientos en tiempo y calidad de las obras;
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e. Elaborar cronogramas de su trabajo, y presentar los reportes e informes
técnicos de su gestion a la Direccion de Obras Puablicas para coordinar
acciones;

f. Intervenir como observadores en la entrega-recepcion de las obras a su cargo,
y elaborar las actas correspondientes.

g. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.
ESTRUCTURA BASICA.- Equipo de fiscalizacion asignado.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Ingeniero Civil.

Art. 54.- TECNICO ELECTRICO.- Depende de la Direccion de Obras Publicas. Esta
integrado por:

1. INGENIERO(A) ELECTRICO(A).- Se encarga de:

a) Efectuar estudios y disefios eléctricos.

b) Coordinar con las empresas eléctricas que prestan el servicio en el Cantén,
para el planteamiento, y elaboracién de proyectos de electrificacion Urbano y
rural.

¢) Elaborar proyectos eléctricos acorde a los programas del Gobierno Municipal.

d) Colaborar con los departamentos técnicos en estudios y presupuestos
complementarios en obras de infraestructura que contemplan actividades de

caracter eléctrico.

e) Fiscalizar obras y estudios eléctricos (Si estos fueren contratados
necesariamente)

f) Realizar inspecciones de campo.
g) Dirigir los levantamientos y verificaciones topograficas de redes eléctricas.

h) Elaborar informes técnicos, planillas de pago, y actas de entrega- recepcion de
las obras eléctricas contratadas por el Gobierno Municipal.

1) Responsabilizarse del correcto funcionamiento del generador eléctrico de la
instituciéon y su mantenimiento respectivo.

J) Velar por el correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas de la
institucion.
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k) Las demas tareas que le asigne el Director de Obras Publicas o el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Ingeniero Eléctrico.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS
_FPUBLICAS

FISCALIZACION

l

TECNICO ELECTRICO TECNICO DE
FISCALIZACION 2

CONSTRUCCIONES, REPARACIONES Y DISENOS Y PROYECTOS DE
MANTENIMIENTO VIAL ELECTRIFICACION

| | |
CHOFERES MECANICA CUADRILLA VIAL

[ AYUDANTES DE
MAQUINARIA AYUDANTES

Paragrafo 3o.
SUBPROCESO DE DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Art. 55.- MISION.- Su mision es planificar, asesorar, administrar y mejorar las
condiciones de salubridad, higiene y saneamiento ambiental del canton y sus
parroquias, de acuerdo a las lineas bases determinadas en el PDOT.

Art. 56.- DIRECTOR(A) DE SERVICIOS PUBLICOS.- Es el titular del Subproceso
de Servicios Pablicos. Sus atribuciones y responsabilidades son:

a. Flaborar planes operativos anuales POA y entregarlos al Coordinador General;

b. Proporcionar al Coordinador General, trimestralmente la informacion del
cumplimiento de actividades;
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Elaborar programas de salubridad, higiene, agua potable, alcantarillado y
saneamiento ambiental para el canton;

. Disenar y ejecutar planes para evacuacién y tratamiento de residuos solidos
para el canton;

Programar la recoleccion de basura, limpieza y aseo de sitios publicos, y
determinar su disposicion final:

Establecer procedimientos adecuados para los desechos que se generan en el
Cementerio Municipal;

. Propender a una mayor cobertura, equidad y calidad en los servicios de
saneamiento ambiental, agua potable y alcantarillado y demas servicios
publicos;

. Programar el mantenimiento de redes y mas sistemas de captacion, y
distribucion de Agua Potable y alcantarillado, en coordinacion con la
Direccion de Obras Publicas:

Coordinar con Obras Publicas y Planificacion Urbana y Rural, en los estudios
y disenos de nuevos programas de abastecimiento de Agua Potable y
alcantarillado;

Definir y ejecutar los mecanismos para la participacion de la comunidad en
programas de salubridad y conservacion del ambiente de conformidad con el
PDOT;

. Formular proyectos encaminados a la proteccion de cuencas hidrograficas, de
recursos naturales y otros relacionados con el ambiente;

Proporcionar, al alcalde y al concejo informacion cuando estos lo requieran;
. Formular proyectos de ordenanzas para su posterior ejecucion;

. Supervisar e inspeccionar los proyectos hidrosanitarios y demas actividades
de su competencia;

. Inspecciones previas para elaborar proyectos;

. Sugerir a través de proyectos de ordenanza la metodologia y tarifas para la
recaudacion de las tasas de servicio por la comercializacion de agua,
alcantarillados, recoleccién de basura, camal, mercado, cementerio Yy servicios
ambientales;
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Revisar y aprobar los pliegos y demas documentos precontractuales y
contractuales delegados y dar seguimiento a todos los procedimientos
previos a la adjudicacion de los contratos de su competencia, acorde a las
leyes y reglamentos vigentes de contratacion publica;

Las demas funciones asignadas por el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA: Dispone de una estructura abierta, conformada por
equipos de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Civil.

Art. 57.- SECRETARIA(O).- La naturaleza de su trabajo es prestar apoyo
administrativo en los diferentes procesos de servicios publicos y gestion
ambiental. Sus funciones son:

a)

b)

C)

d)

e)

f)

h)

i)

j)

Administrar el sistema integrado de control y consumo de agua potable, de
acuerdo a la normativa establecida;

Llevar el control y actualizacion del sistema de documentacion y archivo del
area de trabajo;

Redactar comunicaciones, cuadros de trabajo e informes requeridos de
acuerdo a la norma establecida;

Atender al publico con respeto y consideracion sobre los tramites que
requiera,

Elaborar y emitir los catastros de consumo de conformidad con los datos
proporcionados por la investigacion de campo;

Receptar los reclamos de los usuarios del sistema y notificar al personal
técnico para las correcciones necesarias;

Coordinar con la oficina de recaudacion para los cortes de servicio por
facturacion en mora;

Prestar asistencia a la Comision de Servicios Publicos y elaborar los informes
respectivos;

Redactar los documentos necesarios para la contratacion de servicios,
aprobados por el Director de Servicios Puablicos;

Colaborar en actividades de protocolo;
56/79



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA
% ¥ ALCALDIA

) 24 de Mayo 8-60 y Cuenca

3 07 2780 782, 07 2 780 109, 2780 759

www.gualaquiza.gob.cc ; ilustremunicipiogualaquiza@yahoo.es

Gualaquiza - Morona Santiago-Ecuador

k) Las demas actividades que le seiale el Jjefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 58.- SERVICIOS PUBLICOS.- Depende de la Direccién de Servicios Publicos. Esta
integrado por:

1. TECNICO(A) DE SERVICIOS PUBLICOS 2.- Se encarga de:

a. Flaboracion de disefios y presupuestos para proyectos de agua potable y
alcantarillado e infraestructura sanitaria en el sector urbano y rural;

b. Disefio de sistemas de recoleccion, tratamiento y disposiciéon final de las
aguas residuales;

C. Apoyo y seguimiento para el normal funcionamiento de sistemas de agua
potable y alcantarillado existentes;

d. Inspecciones e informes técnicos de caracter general;

e. Asesorar en aspectos técnicos para la elaboracion de pliegos y calificaciéon de
ofertas;

f. Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato;

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero/a Civil.

Art. 59.- AGUA POTABIE Y ALCANTARILLADO.- Depende de la Direccion de
Servicios Publicos. Esté integrado por:

1. SUPERVISOR DE DISTRIBUCCION DE AGUA POTABLE Y REDES DF
ALCANTARILLADO.- La naturaleza del trabajo es supervisar la operacion y
mantenimiento de las plantas de tratamiento y demas sistemas de
abastecimiento de agua potable y alcantarillado del sector urbano, asegurando el
servicio oportuno y de calidad a los usuarios. Sus funciones son:

a. Administrar y monitorear bermanentemente los sistemas de captacion,
conduccion, potabilizacion y distribucién de agua potable del perimetro
urbano; sistemas de alcantarillado, de acuerdo a las normas técnicas
establecidas, asegurando un servicio de calidad y cantidad;

b. Generar y administrar un sistema catastral adecuado y zonificado de los
servicios de agua potable y alcantarillado en el perimetro urbano, para
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efectos de registro, control y atencion a los clientes con servicio especializado
y oportuno;

. Dirigir y controlar las actividades del areay del personal bajo su cargo;

_ Verificar el tratamiento quimico y su dosificacion en los sistemas de agua
potable del perimetro urbano;

. Instruir al personal a su cargo de trabajo sobre el uso adecuado de insumos
utilizados en el area de trabajo;

Disponer y receptar informes del personal de las lineas de conduccion de las
redes de agua potable para su mantenimiento preventivo y correctivo,

. Velar por la conservacion y el buen uso de las instalaciones, equipos,
repuestos y herramientas;

. Coordinar requerimientos para su trabajo con las dependencias municipales;

Planificar las actividades anuales y mensuales, controlar su ejecucion y
reportar al Director de Servicios Publicos;

Elaborar registros estadisticos de los niveles de caudales de agua cruda y
tratada, para lograr su correcta optimizacion;

. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos y normas
para el mantenimiento y operacion de los sistemas de agua potable y
alcantarillado;

Coordinar y concentrar al personal para la toma de lecturas de medidores de
agua;

m. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Bachiller Quimico y afines.

1.1 INSPECTOR(A) DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.- La naturaleza
del trabajo es prestar apoyo al sistema de abastecimiento, a través de
actividades de lecturas de consumo, acometidas domiciliarias y mantenimiento
de medidores. Sus funciones son:

a. Realizar la toma de lecturas domiciliarias de conformidad con las rutas

establecidas y con arreglo a la normativa;
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b. Revision y monitoreo de medidores domiciliarios para su mantenimiento o
reposicion;

¢. Mantenimiento y reparaciones de acometidas domiciliarias, y cortes en caso
de morosidad dispuestos por el jefe inmediato;

d. Custodiar equipos y herramientas que estan bajo su responsabilidad;

e. Efectuar inspecciones de reclamos presentados con respecto a deficiencias en
el servicio o en el establecimiento de altos consumos que requieren su
regulacion;

f. Apoyar a la administracion de los sistemas de agua potable y alcantarillado
urbano y rural;

g. Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Bachiller.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

T e R ]

SECRETARIA
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Paragrafo 4o.

SUBPROCESO DE DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIO-CULTURAL Y DEPORTIVO

Art. 60.- MISION.- Su mision es la investigacion social, organizacion y desarrollo
de la comunidad y planificacion ejecucion de proyectos en materia de educacion,
cultura, deportes, salud, con apego a la vision del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial. Procurar el desarrollo de actividades productivas en el
Canton.

Art. 61.- DIRECTOR(A) DE DESARROLLO SOCIO-CULTURAL Y DEPORTIVO.- Es
el Titular de la Direccion de Desarrollo Socio-Cultural y Deportivo. Sus
atribuciones y funciones:

d.

b.

Elaborar planes operativos anuales POA y entregarlos al Coordinador General;

Proporcionar al Coordinador General, trimestralmente la informacion del
cumplimiento de actividades;

Poner en marcha los proyectos priorizados en el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial en el ambito social cultural y deportivo.

Identificar necesidades de capacitacion, disefiar y ejecutar un plan sostenido
en educacion, cultura y deportes;

Apoyar el desarrollo de eventos y actividades: organizativas, culturales,
ambientales, a través de capacitacion y difusion de material técnico y otros
medios posibles;

Coordinar las actividades de apoyo a los grupos de atencion prioritaria que
planifica la Unidad de Accion social;

Coordinar los eventos publicos, festivos, civicos y culturales en el centro
cantonal y de darse el caso en las parroquias rurales;

Disponer la organizacion del archivo de su dependencia;

Proporcionar al Alcalde y Concejo, por lo menos trimestralmente la
informacion del cumplimiento de actividades;

Coordinar la ejecucion de convenios con instituciones publicas y privadas en
el ambito social y cultural y deportivo;
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k. Remitir en archivo digital las Gacetas Oficiales a la Asamblea Nacional, y al
Procurador Sindico Municipal;

l. Las demas actividades asignadas por el Alcalde.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta de equipo
profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo Profesional afin.

Art. 62.- SECRETARIA(O).- La Naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo
de acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control y registro de
los tramites de la Direccion de Desarrollo Socio-Cultural y Deportivo. Sus
funciones son:

a. Recibir, registrar, clasificar, archivar y redactar la correspondencia;

b. Empastado y cosido de la documentacién generada en la Direccion:

¢. Adecuacion de locales para eventos y preparar la logistica para programas
sociales, culturales y deportivos de la direccién y del Gobierno Municipal;

d. Responsable del manejo y mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos Multimedia de la direccion;

e. Elaborar las especificaciones técnicas, para adquirir bienes o servicios para
actividades afines a la direccion;

f. Atender al publico personal y telefénicamente:;

g. Prestar asistencia a la Comision de Desarrollo Socio-cultural y Deportivo y
elaborar los informes respectivos;

h. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 63.- EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES.- Depende de la Direccion de
Desarrollo Socio-Cultural y Deportivo. Lo integra:

1. PROMOTOR(A) DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES.-Se encarga de:

a. Planificar actividades anuales y poner en consideracion de la Direccién de
Desarrollo Sociocultural y Deportivo.
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Publicar en la pagina Web www.gualaguiza.gob.ec. la Gaceta Oficial Municipal, y
entregar la informacion correspondiente para mantener actualizada la pagina
web institucional.

Informar las actividades municipales a la comunidad mediante los medios de
comunicacion y proponer estrategias publicitarias.

Acompafnar a los grupos culturales municipales en sus diferentes
presentaciones.

Buscar informacion para las publicaciones internas y externas.

Apoyar activamente a la organizacion comunitaria, participacion ciudadana,
grupos culturales deportivos y comunitarios.

Apoyar y coordinar eventos de tipo social, cultural y deportivo en el Canton;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta compuesta de equipo
profesional.

REQUISITOS MINIMOS: Profesional en educacion o que esté cursando estudios
en esa rama.

Art. 64.- BIBLIOTECARIO(A).- La naturaleza de su trabajo es realizar labores de
Bibliotecologia, atender y orientar a la poblacion lectora en la identificacion de
textos y de lectura de consulta, organizacion de la dependencia. Sus atribuciones
y responsabilidades son:

d.

Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas. ,
etc.

Gestionar el incremento de material de lectura, De acuerdo a las necesidades
de la poblacion;

Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales a efectos
de coordinar sistemas administrativos;

Mantener un archivo legal, con las ordenanzas municipales y los registros
oficiales;

Realizar las estadisticas sobre el volumen de lectores por temas a efectos de
tomar decisiones para nuevas adquisiciones;
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f. Apoyar a la seccion de Educacion y Cultura en la organizacion de concursos
educativos y culturales, dirigidos a los establecimientos educativos y
poblacion en general.

g. Administrar el servicio de copiado e Internet de la biblioteca.

h. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

i. Atender el museo de acuerdo a los requerimientos.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 65.- ACCION SOCIAL.- La naturaleza de su trabajo es apoyar los programas

y proyectos dirigidos a grupos de atencion prioritaria, con criterios de inclusion

e igualdad y corresponsabilidad social.

1.1 TRABAJADORA(O) SOCIAL.- Se encarga de:

a. Planificar y coordinar actividades anuales, con las dependencias municipales,
controlar su avance y reportar a la Direccion de Desarrollo Socio-Cultural y
Deportivo ;

b. Identificar sectores poblacionales de atencion prioritaria;

c. Planificar y ejecutar proyectos que dinamicen y desarrollen a grupos de
atencion prioritaria identificados en el Canton;

d. Coordinar y establecer alianzas estratégicas con instituciones
gubernamentales y privadas que permitan asistir a grupos de atencion
prioritaria;

e. Potenciar y desarrollar capacidades especificas de la poblacién, mediante
procesos continuos de capacitacion;

f. Identificacion y Prevencion de problemas sociales, presentes en la poblacion
del Canton mediante talleres, charlas y conferencias;

g. Responsabilizarse por el cuidado y mantenimiento de la Casa de Acogida.
h. Realizar las demas tareas designadas por el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS: Licenciada en Trabajo Social

1.2. ASISTENTE DE ACCION SOCIAL.-Sus obligaciones y atribuciones son:
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a. Atender al publico personal y telefonicamente;

b. Redactar y mantener organizada la correspondencia de la Unidad de Accion
Social.

c. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes vy
servicios.

d. Colaborar en la ejecucion de las actividades del POA de la Unidad de Accion
Social.

e. Elabora la agenda y el desarrollo de los cursos y talleres de capacitacion.

f. Apoyar en los eventos sociales y culturales dirigidos a grupos de atencion
prioritaria.

g. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 66.- MIEMBROS DE LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS.- Depende del alcalde y sus funciones son:

a. Conocer de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacién de los
derechos individuales de nifios, nifias y adolescentes dentro de la jurisdiccion
del respectivo cantén; y disponer de las medidas administrativas de
proteccion que sean necesarias para proteccion de los derechos amenazados o
restituir el derecho violado.

b. Vigilar la ejecucion de sus medidas.

¢. Interponer las acciones necesarias ante los o6rganos judiciales competentes en
los casos de incumplimiento de sus decisiones.

d. Requerir de los funcionarios ptblicos de la administracion central y seccional,
la informacion y documentos que requieran para el cumplimiento de sus
funciones

e. Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes del
respectivo municipio a quienes se hayan aplicado medidas de proteccion.

f. Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes.
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g. Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de
atencion no violen los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. = ' *

h. Procuraran con el apoyo de las entidades autorizadas, la mediacion, la
conciliacion de las partes involucradas en los asuntos que conozca, de
conformidad con la ley.

1. Las demas que senalen la ley.

REQUISITOS MINIMOS: profesiones a fin al area social.

Art. 67.- SECRETARIO (A) NOTIFICADOR DE LA JUNTA CANTONAL DE

PROTECCION DE DERECHOS DE GUALAQUIZA.- La Secretaria Notificadora de

la Junta Cantonal de Proteccion de derechos del canton Gualaquiza, depende de

los miembros de la Junta, cumplira con las siguientes funciones:

a. Atender a las personas que llegan con denuncias y receptar las denuncias
verbal, escrita o de oficio;

b. Redactar las denuncias verbales a escrito;

c. Ingresar todos los casos al sistema informatico de Registro de Casos y
actualizarlo;

d. Direccionar a las personas que llegaren a denunciar casos que no son de
competencia de la Junta a las autoridades competentes;

e. Llevar el registro de los casos que son direccionados a otras autoridades;
f. Abrir el expediente de cada caso, numerarlo y foliarlo;

g. Certificar las actas y providencias de la Junta y dar fe de las diligencias que se
lleven a cabo durante las audiencias;

h. Actuar como secretario (a) de las sesiones de la junta y de las Audiencias;

i. Redactar las actas de las sesiones y audiencias de la Junta de Proteccion de
Derechos;

j- Redactar providencias y cualquier otra documentacion segun le solicite la
Junta Cantonal de Proteccion de Derechos;

k. Llevar los expedientes de los casos que son conocidos por la Junta de
Proteccion de Derechos;
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l. Notificar y coordinar las medidas de proteccion remitidas a otras
instituciones;

m. Coordinar las notificaciones y citaciones de las partes procesales;

n. Sentar razon en temas relacionados con copias certificadas, documentos
recibidos, y otros;

0. Las demas que senale la Ley.
REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIO-CULTURAL Y
DEPORTIVO

DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIO-CULTURAL Y DEPORTIVO

SECRETARIA JUNTA CANTONAL DE
‘ PROTECCION DE DERECHOS

reeeat

ACCION SOCIAL % _ EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
| _
g

BIBLIOTECA GENERAL COLEGIO MUNICIPAL

s,

e

Paragrafo 5o. )
SUBPROCESO DE COMISARIA Y POLICIA MUNICIPAL

Art. 68.- COMISARIA(O).- Depende directamente de la Alcaldia. Se encarga de:
a. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, y Ordenanzas Municipales;
b. Planificar las actividades anuales, y poner a consideracion del Alcalde/sa;

c. Controlar y sancionar las infracciones por mal uso de recursos naturales y
afeccion al medio ambiente, por parte de personas naturales o juridicas.
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Controlar en los sitios de expendio de alimentos, el cumplimiento de los
estandares de calidad, las normas sanitarias de acuerdo a la normativa
municipal '

Direccion, ejecucion y control de labores de juzgamiento a infractores de
ordenanzas municipales;

Coordinar y controlar con organismos publicos afines, las pesas y medidas de
uso oficial, e informar al Concejo;

Controlar la calidad, elaboracion, manejo y expendio de viveres;

Controlar el acaparamiento de viveres, productos de primera necesidad y
otras mercancias;

Participar en la formulacion de Ordenanzas y Reglamentos;
Difundir las normas municipales a través de los medios de comunicacion;

Controlar las actividades de la Policia Municipal y coordinarlas con la Policia
Nacional;

Controlar de acuerdo con las ordenanzas municipales, el funcionamiento y
regulacion de las ventas ambulantes y ferias libres;

. Aplicar las sanciones previstas en la Codigo Organico de Organizacion

Territorial Autonomia y Descentralizacion, y ordenanzas;

Controlar el aseo de calles, mercados, plazas, espacios para ferias, parques,
campos deportivos, locales para exhibicion de espectaculos publicos y otros
establecimientos de servicio publico;

Verificar los permisos de construccion correspondientes y sancionar las
infracciones;

Llevar estadisticas de las infracciones y sanciones y emitir los reportes
respectivos;

Informar al Alcalde sobre el cumplimiento de todas sus labores, cuando lo
requiera;

Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato;

REQUISITOS MINIMOS: Abogado/a
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Art. 69.- POLICIA MUNICIPAL.- La naturaleza del trabajo, ejecucion de labores
de vigilancia del cumplimiento efectivo de las normas de aseo, ornato y cuidado
de la via publica, de conformidad con las disposiciones municipales. Sus
funciones son:

d.

i.

Controlar el ornato de la ciudad en lo que refiere al cumplimiento de las
ordenanzas y demas normas municipales en cuanto al aseo, permisos
sanitarios y presentacion de parques, mercados calles y servicios higiénicos,
etc.;

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

Efectuar notificaciones a los infractores de la norma municipal y controlar el
cumplimiento de las mismas;

Prestar servicios de seguridad al Alcalde y demas personeros municipales de
conformidad a las 6rdenes recibidas;

Controlar el taquillaje en espectaculos publicos a efectos de determinar el
cobro de impuestos;

Efectuar labores de decomiso de productos que no reunen las condiciones
sanitarias o de permiso y dar parte al Comisario, especificando volimenes y
rubros;

Realizar partes y novedades de trabajo sobre controles realizados e informar
inmediatamente al Comisario Municipal;

Revision de criaderos de aves, chanchos, aguas empozadas etc. dentro del
sector urbano, e informar inmediatamente al comisario municipal para sus
respectivas notificaciones a los propietarios;

Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Titulo de Bachiller.

Paragrafo 6o.

SUBPROCESO DE TURISMO, PARQUES Y JARDINES

Art. 70.- MISION.- Su mision es la de definir estrategias para impulsar el
desarrollo progresivo de la actividad turistica en el cantén, con apego a la vision

del Plan de Desarrollo Cantonal y Ordenamiento Territorial. Depende del
Alcalde.
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Art. 71.- PROMOTOR(A) TURISTICO(A).- Sus obligaciones y atribuciones son:

d.

Elaborar planes operativos anuales POA y entregarlos al Coordinador
General;

Proporcionar al Coordinador General, trimestralmente la informacion del
cumplimiento de actividades;

Identificacion y formulacion de planes y proyectos en el area turistica;

Coordinar las acciones de desarrollo turistico, con instituciones

gubernamentales, privadas y de educacion, respecto de la variedad vy

oportunidad de destinos turisticos;

Planificar y ejecutar programas de capacitacion destinada a servidores
turisticos y ciudadania respecto del uso y conservacion de los recursos
existentes.

Planificar y coordinar la implementaciéon de sistemas de sefalizacion
turistica;

Proponer la expedicion de ordenanzas que regulen la actividad turistica

Asumir la delegacion de funciones otorgadas por el proceso de
descentralizacion del Turismo;

Organizar Ferias, exposiciones en el campo turistico y brindar la asistencia
técnica.

Organizar y difundir por los diferentes medios de comunicacion social, la
realizacion de programas que enaltezcan y rescaten el folklor del sector, en
coordinacion con la unidad de cultura;

Programar y apoyar el disefio de afiches, revistas, folletos tripticos, articulos
y demas material promocional;

Planificar rutas turisticas para el canton, desde el area urbana hasta las
zonas rurales y desde la ciudad hasta llegar a nuestro canton;

. Mantener y actualizar el inventario de atractivos turisticos del Canton;

Ejecutar las politicas institucionales en el campo del Turismo;
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0. Supervisar y Planificar el mantenimiento de los parques, jardines, areas
verdes y recreativas;

p. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

ESTRUCTURA BASICA.- Dispone de una estructura abierta que permite, la
participacion de otras instituciones afines al area.

REQUISITOS MINIMOS: Tecnoélogo en Turismo, o que esté cursando estudios de
Turismo.

Art. 72.- TECNICO(A) EN PARQUES, JARDINES, Y AREAS VERDES.- Depende del
Promotor Turistico. Sus obligaciones y atribuciones son:

a. Realizar el mantenimiento y rehabilitacion de los parques, jardines, areas
verdes y recreativas, e infraestructura recreativa.

b. Planificar las actividades relativas al desarrollo e integracion de la
comunidad tendiente a la promocion, preservacion, cuidado, proteccion y
mantenimiento de parques, jardines, areas verdes y recreativas o comunales
del Canton Gualaquiza, a través de una concienciacion y valoracion del
medio en donde viven.

c. Desarrollar acciones tendientes a involucrar a la comunidad o barrio, en la
rehabilitacion y mantenimiento de parques jardines, areas verdes y
recreativas o comunales.

d. Administrar el proceso de produccion del Vivero Municipal.

e. Coordinar eventos de capacitacion con las instituciones educativas y
ciudadania del canton.

f. Las demas tareas que le asigne el Promotor Turistico.
REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Agronomo o forestal.

Paragrafo 7o.
SUBPROCESO DE GESTION AMBIENTAL

Art. 73.- MISION.- La mision de la Seccion de Gestion Ambiental, es la de
promocionar, fomentar, apoyar, proteger y controlar, la utilizacion de los
recursos naturales en el area jurisdiccional del canton Gualaquiza, a fin de
garantizar un ambiente sano y libre de contaminacion, que garantice el derecho a
la vida y al desarrollo equilibrado de la poblacion, como parte del derecho al
buen vivir.
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Se constituye como instancia técnica, operativa y asesora.

Art. 74.- TECNICO DE GESTION AMBIENTAL.- Es el titular del Subproceso de
Gestion Ambiental, jerarquicamente dependiente de la Alcaldia. Sus atribuciones
y responsabilidades son:

d.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y ordenanzas
ambientales, delegaciones de funciones y convenios que se suscriban en
materia ambiental;

Elaborar y presentar estudios de impacto ambiental, planes de manejo
ambiental, auditorias ambientales y asumir progresivamente el SUMA
(Sistema Unico de Manejo Ambiental), y el ejercicio de las competencias de
gestion ambiental determinadas en el Art. 136 del COOTAD asi como también
el cumplimiento estricto de las atribuciones determinadas del Art 12 de la
Codificacion de la Ley de Gestion Ambiental,;

Asesorar y actuar como instancia conciliadora en la dirimencia de conflictos
ambientales;

Gestionar la asignacion de recursos internos y externos que estén destinados
a planes, programas y proyectos ambientales;

En coordinacion con los organismos técnicos pertinentes, disponer la
realizacion de labores de prevencion, diagnostico, evaluacién, monitoreo y
control ambiental;

Promover la investigacion, educacion, capacitacion y la difusion de temas
relacionados con el ambiente, los recursos naturales y la biodiversidad,;

Vigilar y exigir que todo estudio de impacto ambiental sea realizado de forma
eficiente, observando las recomendaciones técnicas que se dispone para el
efecto; asi como también velara para que los planes de manejo ambiental y
sistemas de gestion ambiental se ejecuten oportuna y eficientemente;

Ejercer o apoyar acciones de procuraduria ambiental, a fin de permitir que
particulares reclamen sobre afectaciones al ambiente, ya no inicamente a su
nombre, sino a nombre de toda la colectividad, sin que las denuncias, previa
constatacion y comprobacion deriven responsabilidad ni causen problemas a
los denunciantes;

Desarrollar acciones que contribuyan a un fortalecimiento organizado de la
comunidad y mejorar su capacidad de gestion, con énfasis en la implantacion
de planes, programas, proyectos y servicios ambientales;
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Celebrar convenios interinstitucionales con organismos nacionales e
internacionales y universidades para la consecuciéon de proyectos para la
investigacion y la cooperacion;

Fomentar el desarrollo productivo del canton, estimulando la implantacion de
sistemas de produccion limpia enmarcadas dentro del desarrollo sustentable;

Coordinar el disefio y la implantacion de planes de manejo de las cuencas
hidrograficas ubicadas dentro de los limites del canton;

. Proporcionar apoyo legal y técnico a instituciones y organismos locales en

materia ambiental cuando estos lo soliciten;

Impulsar programas de revegetacion, reforestacion, manejo forestal no
maderable tendientes a mejorar las condiciones ambientales de las cuencas
hidrograficas del canton;

Recopilar y generar informacion ambiental del canton, que permita realizar
una gestion efectiva, principalmente en lo relativo al control y prevencion de
la contaminacion, proteccion, manejo y conservacion de recursos naturales
protegidas que se ubican dentro del territorio cantonal:

Apoyar con los elementos técnicos para la elaboracion de ordenanzas
ambientales, asi como también de aquellos estandares ambientales que
sustenten dichas ordenanzas;

Coordinar con otras entidades las actividades de mejoramiento del ambiente;

Las demas tareas que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Ingeniero Ambiental, Ingeniero Forestal, Bidlogo o
profesion afin en materia ambiental.

Paragrafo 8o.
SUBPROCESO DE REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD

Art. 75.- MISION.- El Registro Municipal de la Propiedad tiene como objetivo la
inscripcion de los instrumentos publicos, titulos y demas documentos que la ley
exige o permite que se inscriban en los registros correspondientes.

Art. 76.- REGISTRADOR MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD.- Es el titular del
Subproceso de Registro Municipal de la Propiedad, jerarquicamente dependiente
de la Alcaldia. Sus atribuciones y responsabilidades son:
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Inscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion
exige o permite la Ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos establecidos
en la ley;

Llevar un inventario de los Registros, libros y demas documentos
pertenecientes a la oficina, debiendo enviar una copia de dicho inventario a
la Direccion Nacional de Registro de Datos Pablicos, dentro de los primeros
quince dias del mes de enero de cada ano;

Llevar, con sujecion a las disposiciones de esta Ley, los libros denominados
Registro de Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro Mercantil, Registro
de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar y los demas que determina la
Ley;

Anotar en el Libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se
le presenten para su inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el
namero de inscripciones efectuadas en el dia y firmado la diligencia;

Conferir certificados y copias con arreglo a la Ley;

Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo
que conste en los libros de la Oficina;

Los demas que la Ley le imponga.

REQUISITO MINIMO: Abogado o doctor en Jurisprudencia.

Art. 77.- SECRETARIA.- La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo de
acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control de los tramites

del

a.

Registro Municipal de la Propiedad. Sus funciones son:

Participar en las acciones administrativas, de documentaciones, archivos,
control de los tramites de la Registraduria Municipal de la Propiedad del
Canton Gualaquiza;

Redactar, recibir, registrar, clasificar, archivar y empastar la correspondencia;

Recibir al publico, personal y telefénicamente;

Llenar facturas para el cobro de derechos registrales y cotejar con
contabilidad y recaudacion,;

Elaboracion de Certificados (bienes, judiciales, gravamenes, historial);
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f. Llevar un registro documental y digital de los documentos que se generan en
la Registraduria Municipal de la Propiedad del Canton Gualaquiza;

g. Realizar las demas tareas que le asigne el Registrador Municipal de la
Propiedad del Canton Gualaquiza o Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

Art. 78.- AUXILIAR.- La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo de
acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control de los tramites
del Registro Municipal de la Propiedad. Sus funciones son:

a. Participar en las acciones administrativas, de documentaciones, archivos,
control de los tramites de la Registraduria Municipal de la Propiedad del
Canton Gualaquiza;

b.  Recibir al publico, personal y telefonicamente;

c. Llevar un registro documental y digital de los documentos que se generan
en la Registraduria Municipal de la Propiedad del Canton Gualaquiza;

d. Redaccion de actas inscritas;

e. Realizar las demas tareas que le asigne el Registrador Municipal de la
Propiedad del Canton Gualaquiza o Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS COMUNES A LOS PROCESOS
SECCION I

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ADICIONALES Y COMUNES
A TODOS LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

Art. 79.- Se determinan los siguientes procedimientos adicionales a los
diferentes Procesos y Subprocesos de la organizacion municipal:

a. Conformar y mantener equipos de trabajo, dinamicamente interrelacionados
entre si, que asegure la poli funcionalidad de las actividades individuales y la
profesionalizacion de la gestion municipal;

b. Armonizar y coordinar las distintas actividades de los procesos que permita
la obtencion de productos y servicios en términos de la mayor satisfaccion
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frente a la demanda de los clientes internos y externos, para cuyo fin se
aplicaran sostenidamente las politicas, normas y estrategias determinadas en
los planes operativos establecidos por la municipalidad, que permita el
cumplimiento de los objetivos de tales procesos y paralelamente el
mejoramiento permanente de la gestion de trabajo;

Establecer propuestas técnicas viables y alcanzables para el tiempo
determinado y en base al consenso de los diferentes equipos de trabajo;

. Establecer metodologias flexibles de gestion que se adapten a los cambios y a
la dinamia de los requerimientos del trabajo, optimizando las competencias
individuales, y la compatibilidad con los diversos roles y competencias para
asegurar el aprendizaje y desarrollo continuo del talento humano;

Promover con los clientes internos y externos la determinaciéon de prioridades
de los productos a ser procesados y fundamentar asi el nivel de satisfacciéon
de los mismos;

Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajo y entre
autoridades, que aseguren una evaluacion correcta del cumplimiento de los
objetivos, para cuyo efecto se estableceran indicadores de mediciéon y
monitoreo de resultados;

. Elaboracion de politicas y directrices de gestion para la solucion de
problemas y respaldar, motivar e incentivar permanentemente las acciones
creativas de los diferentes equipos de trabajo;

. Esfuerzo mancomunado para lograr y mantener un clima organizacional
saludable, que permita la colaboracion y un alto nivel de compromiso para
lograr la excelencia de los productos y servicios prestados a la comunidad;

Fomentar y establecer periodicamente mesas de trabajo, reuniones y otras
formas de integracion entre los responsables y equipos de los diferentes
procesos y acciones de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los
procedimientos y correcciones que deban ser tomadas e informar a las
diferentes autoridades;

Elaborar el plan anual de actividades de las areas, controlar su ejecucion y
evaluacion;

. Presupuestar y costear los diferentes procesos y optimizarlos;
Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo

que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales;
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m. Contactos permanentes con los diferentes actores sociales para alcanzar la
Optima participacion;

n. Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas, nacionales e
internacionales para alcanzar la cooperacion en asistencia técnica vy
econdmica que aseguren la ejecucion de los proyectos.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 80.- Para la aplicacion del presente Reglamento se observara las siguientes
disposiciones generales:

1. USO DEL REGLAMENTO.- Informar a las diferentes areas de trabajo y al
personal de la institucion, respecto a la vision global y particular del esquema
organizacional con precision de las responsabilidades y deberes de cada proceso.

El organico Funcional, constituira el instrumento base para la Clasificacion de
Puestos.

2. ALCANCE.- El Reglamento, ni limita ni restringe las actividades de las
diferentes areas y procesos. Las actividades que describe, constituye el nivel
basico y genérico para el cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que
internamente se determine las tareas de detalle y peridodicamente se vayan
incorporando nuevas responsabilidades conforme a las necesidades
institucionales como de la demanda de servicios que presenta la colectividad, en
base a la evaluacion constante de los programas operativos de trabajo.

3. CAMBIOS AL REGLAMENTO.- Los cambios que se propongan con respecto al
presente Reglamento, se canalizaran ante la Alcaldia y se hara conocer al
Concejo Municipal.

4. RESPONSABILIDAD.- Los Directores, Jefes Departamentales y de Seccion,
seran responsables de la planificacion, programacion, direccion, coordinacion y
control de las actividades de su respectivos procesos y del cumplimiento por
parte del personal que integran los diferentes equipos de trabajo, asi como de la
administracion de los recursos que dispongan para su desarrollo que sefiala el

Reglamento, con apego a las Leyes del sector publico y afines a la normativa
municipal.

5. INCORPORACION DE DISPOSICIONES.- En todo lo que en forma expresa no

contemple el presente Reglamento, se observara y aplicara las normas del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
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Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento, Codigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y demas afines con la materia.

6. PRESENTACION DE INFORMES.- Todos los funcionarios a cuyo cargo estén
involucrados en cualquiera de los procesos institucionales, deberan presentar
informes técnico-administrativos anuales y otros de caracter periddico que se

requiera ante los superiores jerarquicos, en formato normalizado y elaborado
para el efecto.

7. NOMECLATURA.- Se establece la siguiente nomenclatura en las divisiones del
Trabajo:

a. CUERPO COLEGIADO: Organo normativo, cuyos miembros son nominados
por eleccion popular y sus decisiones se toman por consenso 0 mayoria.

b. DIRECCION: Organo que dirige las gestiones diversas de un conjunto de
dependencias técnicas-administrativas propias de la naturaleza de su ambito
funcional.

¢. SECCION: Division inmediatamente menor a la Direcciéon, a cuyo cargo se
destina una labor técnica-administrativa especializada. Puede tener a su cargo
varias Unidades.

d. UNIDAD: Division inmediatamente menor a la de una Secciéon. Generalmente
son grupos o equipos de trabajo dirigidos por responsables para cumplir un
area pequena de gestion o actividad

8.- LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION.- Todas las areas de trabajo,
respetaran la linea jerarquica de autoridad que este Reglamento establece; asi
como mantendran permanentemente las lineas de coordinacion que asegure la
participacion y el trabajo armonico con los diferentes procesos y subprocesos
para el cumplimiento de objetivos.

Art. 81.- Todos los servidores/as publicos/as municipales, deberan brindar a los
usuarios una atencion de calidad y calidez, observado todo lo establecido en el
Codigo de Etica.

Art. 82.- Derogatoria.- Por el presente Reglamento se deroga el “REGLAMENTO
QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA”, expedido el 14
de enero de 2013, previo conocimiento del Concejo en la Sesion Ordinaria del 11
de enero de 2013; y el “REGLAMENTO REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE
ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA”, expedido el 07
de mayo de 2013, previo conocimiento del Concejo en la Sesion Ordinaria del 01
de mayo de 2013.

Art. 83.- Vigencia.- El presente Reglamento rige desde la fecha de su expedicion.
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DISPOSICION TRANSITORIA

Art. 84.- La organizacion estructural y funcional de la Municipalidad debera ser
respaldada con la gestion de los funcionarios de acuerdo al perfil que se exige en
este Reglamento.

Para la implementacion y contratacion del nuevo personal municipal, que sugiere
el Organico Estructural, se tendrd presente el informe y certificacion del Sefior
Director Financiero Municipal respecto de la disponibilidad presupuestaria y las
necesidades institucionales.

Art.85.- El presupuesto de la Municipalidad se ajustara a los puestos
establecidos en el presente Reglamento, para lo cual se realizaran las
modificaciones presupuestarias correspondientes.

Art. 86.- El Administrador del portal compras publicas, se encargara de publicar
los documentos necesarios de los procesos de adquisicion de bienes, servicios y
obras realizadas desde agosto del 2008 hasta la presente fecha.

Art. 87.- Una vez aprobado el presente Reglamento, el Administrador del Talento
Humano, se encargara de su aplicacion y cumplimiento, previa instruccion de su
manejo a los servidores Publicos.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Gualaquiza uno de julio del ano dos mil trece.

Ing. Frank e]}illa Reinoso Srta. Ii(;sa Lopez Tello
LCALD SECRETARIA DEL CONCEJO
53 VNN EW H[J\U\Iﬂﬂ[ (EATLIZA0 s, COBERN TN DESCENRALZDO
aqf MUSICIPAL DE GUALAQUIZA ,.}{1’}, MUNICIPALDE GUALAQUIZA
U ALC AL TYTa s SECRETARIA

CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: Que el texto del Reglamento
precedente fue conocido por el Concejo Municipal del Cantéon Gualaquiza, en la
sesion ordinaria del 28 de junio de 2013. Gualaquiza, 1 de julio de 2013, a las
08HOO0.

Y,
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Srta. Rosa Lopez Tello
SECRETARIA DEL CONCEJO
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ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL. DEL CANTON GUALAQUIZA.-
Gualaquiza, 1 de julio de 2013, a las 09H00. Habiéndose observado el tramite
legal y por cuanto este Reglamento se ha emitido de acuerdo con la Constitucién
y leyes de la Republica, SANCIONO el presente “REGLAMENTO QUE ESTABLECE
LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA” para que entre en vigencia
inmediatamente, sin perjuicio de su publicacion en cualquiera de los medios de
difusion permitidos legalmente.

(OBERSOALTONADEVCEN TR

el MONICIPALDE GUALAQUIZA

T L AL TA ] B )
Proveyo y firmé el Reglamento que antecede, el Ing. Franklin Mejia Reinoso,
Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, en la
fecha y hora sefialada. Gualaquiza, 1 de julio de 2013, a las 09H15. CERIFICO.-

1 =

")

\ L/ \“
\/\..p' I‘; By, PAs s
T |

|
Srta. Rosa Lopez Tello

SECRETARIA DEL CONCEJO

. COMTRNDATOSOMODECEATRLAD
353 MINORALDEGUALAQUEA

SECRETARIA
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RESOLUCION No. GADMG-A 105-2013

ING. FRANKLIN ITALO MEJIA REINOSO
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Los
gobiernos autonomos descentralizados  gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, v se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacién ciudadana.
En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales.”

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “Los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales...”;

Que, el inciso tercero del Art. 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, define a la autonomia administrativa como la
capacidad de ejercer plenamente la facultad de organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones.

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, en su Art. 6, establece que ninguna funciéon del Estado, ni
autoridad extrafia, podra interferir en los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, garantizando su autonomia politica, administrativa y
financiera, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes.

Que, el Art. 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que cada gobierno regional, provincial, metropolitano
y municipal, tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y economica de las competencias
de cada nivel de gobierno.

Que, el Art. 360 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, ordena que la administracion del talento humano de los
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gobiernos autonomos descentralizados sera autonoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, es imprescindible dotar al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza de una estructura organizacional que establezca la generacion de
un portafolio de productos y servicios, publicos y sociales, que satisfagan
plenamente las expectativas y requerimientos de los ciudadanos.

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y
agiliten las diferentes acciones de trabajo, para satisfacer eficientemente las
necesidades colectivas de la ciudadania.

Que, es indispensable crear un puesto de oficinista del Registro Municipal de la
Propiedad con el fin de cumplir de forma eficiente y con celeridad las solicitudes
de las instituciones publicas que ejercen potestad jurisdiccional, y asi evitar
responsabilidades administrativas y civiles.

En uso de las facultades y atribuciones que me confiere el literal i) del articulo 60
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expido el siguiente:

“REGLAMENTO REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA”

Art. 1.- A continuacion del Art. 78 anadase el siguiente articulo:

Articulo innumerado.- OFICINISTA.- La naturaleza de su trabajo es participar en
el apoyo de acciones administrativas, de documentaciones, archivos, control de
los tramites del Registro Municipal de la Propiedad, sus funciones son:

a. Manejo del sistema SINE-DINARDAP (descarga de archivos, busque de lo
solicitado y su contestacion, y subir al sistema)

b. Contestar electronicamente a las solicitudes de las instituciones publicas.

¢. Organizar el Archivo (clasificar y empastar los documentos)

d. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal de Gualaquiza a los veinticinco dias del mes de octubre del afio dos
mil trece.

2/3



. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA
? ¥ ALCALDIA
‘_> W 24 de Mayo 8-60 y Cuenca
07 27 80 782, 07 2 780 109, 2780 759
www.gualaquiza.gob.ec ; ilustremunicipiogualaquiza@yahoo.es
Gualaquiza - Morona Santiago-Ecuador

|
ejia Reinoso Srta. Rosa Lopez Tello
L @ﬂh{ﬁb | SECRETARIA DEL CONCEJO
%éwaMMLWL s MDA R
q;éeréhmcﬂ£§ :Vﬁ mwmmmxumm

CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: Que el texto EQ&}.IA‘i?é’élamento
precedente fue conocido por el Concejo Municipal del Canton Gualaquiza, en la
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SECRETARIA DEL CONCEJO

ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL. CANTON GUALAQUIZA.-
Gualaquiza, 25 de octubre de 2013, a las 10H15. Habiéndose observado el
tramite legal y por cuanto este Reglamento se ha emitido de acuerdo con la
Constitucion y leyes de la Republica, SANCIONO el presente “REGLAMENTO
REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA” para que entre en vigencia inmediatamente, sin
perjuicio de su pubhcacmn en cualquiera de los medios de difusion permitidos
legalmente. /
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‘ : I
Ing. Frankl n Mejia Relnoso ALDhA

ALCALDE| EG IALAQUIZA

Proveyo y firmo el Reglamento que antecede, el Ing. Franklin Mejia Reinoso,
Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, en la
fecha y hora sefialada. Gualaquiza, 25 de octubre de 2013, a las 10H20.
CERIFICO.-
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RESOLUCION No. GADMG-A 011-2014

ING. FRANKLIN ITALO MEJIA REINOSO
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Los
gobiernos autéonomos descentralizados  gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen gobiernos autonomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales.”

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “Los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran .facultades -legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones-territotidlés...”;”

Que, el inciso tercero del Art. 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, define a la autonomia administrativa como la
capacidad de ejercer plenamente 14 facultad de:organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones.

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, en su Art. 6, establece que ninguna funcion del Estado, ni
autoridad extrana, podra interferir en los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, garantizando su autonomia politica, administrativa vy
financiera, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes.

Que, el Art. 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que cada gobierno regional, provincial, metropolitano
y municipal, tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias
de cada nivel de gobierno.

Que, el Art. 360 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion, ordena que la administracion del talento humano de los
gobiernos autéonomos descentralizados sera autonoma y se regulara por las
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disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, es imprescindible dotar al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza de una estructura organizacional que establezca la generacion de
un portafolio de productos y servicios, publicos y sociales, que satisfagan
plenamente las expectativas y requerimientos de los ciudadanos.

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y
agiliten las diferentes acciones de trabajo, para satisfacer eficientemente las
necesidades colectivas de la ciudadania.

Que, es indispensable crear un puesto de oficinista del Registro Municipal de la
Propiedad con el fin de cumplir de forma eficiente y con celeridad las solicitudes
de las instituciones publicas que ejercen potestad jurisdiccional, y asi evitar
responsabilidades administrativas y civiles.

En uso de las facultades y atribuciones que me confiere el literal i) del articulo 60
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expido el siguiente:

“REGLAMENTO REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA”

Art. 1.- Sustituyase el inciso final del Art. 24 por el siguiente:

REQUISITOS MINIMOS: Profesional de tercer nivel y tener conocimientos en
seguridad e higiene.

Art. 2.- Eliminese el literal r) del numeral 1 del Art. 28
Art. 3.- Sustituyase el inciso final del Art. 63 por el siguiente:

REQUISITOS MINIMOS: Profesional de tercer nivel y tener conocimientos en el
ambito social y cultural.

Art. 4.- A continuacion del Art. 63 anadase el siguiente articulo:

Articulo innumerado.- 2. INSTRUCTOR DE MUSICA.- Dependen del Director de
Desarrollo Sociocultural y Deportivo, y sus funciones son:

a. Instruir sobre el manejo de instrumentos musicales.

b. Conformar nuevos grupos musicales.
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c. Capacitar en educacion musical a los establecimientos educativos del centro
cantonal e integrantes de los diferentes grupos de Musica.

d. Acompanar a las diferentes presentaciones de los Grupos Musicales.

e. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS: Bachiller con conocimientos en el ambito de la musica.
Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Gualaquiza a los diecisiete dias del mes de enero del afio dos mil
catorce.
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CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: Que el texto del Reglamento
precedente fue conocido por el Concejo Municipal del Canton Gualaquiza, en la
sesion ordinaria del 9 de enero de 2014. Gualaquiza, 17 de enero de 2013, a las
1OHOO
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ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON GUALAQUIZA.-
Gualaquiza, 17 de enero de 2014, a las 11H00. Habiéndose observado el tramite
legal y por cuanto este Reglamento se ha emitido de acuerdo con la Constitucion
y leyes de la Republica, SANCIONO el presente “REGLAMENTO
REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA” para que entre en vigencia inmediatamente, sin
perjuicio de su publicacion en cualquiera de los medios de difusion permitidos

legalmente. ]
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Proveyo y firmo el Reglamento que antecede, el Ing. Franklin Mejia Reinoso,
Alcalde del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, en la
fecha y hora sefialada. Gualaquiza, 17 de enero de 2014, a las 11H20. CERIFICO.-

Srta. Rosa'Lopez Tello
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RESOLUCION No. GADMG-A 012-2014

ING. FRANKLIN ITALO MEJIA REINOSO
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “Los
gobiernos autéonomos descentralizados  gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
En ninguan caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio
nacional. Constituyen  gobiernos autéonomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales.”

Que, el Art. 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “Los
gobiernos autéonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales...”;

Que, el inciso tercero del Art..5 del- Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, define a-la autonomia administrativa como la
capacidad de ejercer plenamente la facultad de organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones.

Que, el Codigo Organico “de.  Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, en su Art. 6, establece .que ninguna funcion del Estado, ni
autoridad  extrafia, podra interferir ‘en los Gobiernos Autdénomos
Descentralizados, garantizando su autonomia politica, administrativa vy
financiera, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes.

Que, el Art. 338 del Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que cada gobierno regional, provincial, metropolitano
y municipal, tendra la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias
de cada nivel de gobierno.

Que, el Art. 360 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, ordena que la administracion del talento humano de los
gobiernos autonomos descentralizados sera autonoma y se regulara por las
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disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, el articulo 24 de la Constitucion Politica prescribe que: “las personas tienen
derecho a la recreacion y al esparcimiento, a la practica del deporte y al tiempo
libre”. Y, el segundo inciso del articulo 45 ibidem “las nifas, nifios y
adolescentes tiene derecho (...) a la educacion y cultura, al deporte vy
recreacion...”.

Que, segun lo dispuesto en el articulo 381 de la Constitucion de la Republica,
corresponde al Estado proteger, promover el deporte, la educacion fisica y la
recreacion, actividades que contribuyen a la salud, bienestar, formaciéon y
desarrollo integral de las personas, por consiguiente, es tarea del Estado
impulsar el acceso masivo al deporte y a las actividades deportivas; auspiciando
la preparacion y participacion de los deportistas en competencias nacionales e
internacionales y fomentando la participacion de las personas con discapacidad,
asl como, garantizar los recursos e infraestructura que permitan el desarrollo del
deporte en general.

Que, conforme lo establecido en el Art. 54 literal q) del Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal tiene, entre otras, “la funcién de promover vy
patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad del canton”.

Que, los Arts. 90, 91 y 93 de la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion,
establecen la obligacion de los diferentes niveles de gobierno de programar,
planificar, ejecutar e incentivar las practicas de las actividades deportivas y
recreativas, que incluyan a los grupos de atencion prioritaria, motivando al
sector privado para el apoyo de esas actividades; y, dentro de su circunscripciéon
cantonal, podran, otorgar la personeria juridica de las organizaciones deportivas,
de conformidad con las disposiciones contenidas en la presente Ley, a excepcion
de las organizaciones provinciales o nacionales. El apoyo al deporte barrial y
parroquial, debera ser coordinado por medio de los gobiernos municipales,
quienes asignaran los recursos para su fomento, desarrollo e infraestructura.

Que, el Art. 94 de la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion dispone: “Los
Gobiernos Autonomos Descentralizados ejecutaran actividades deportivas,
recreativas, con un espiritu participativo y de relacion social, para la adecuada
utilizacion del tiempo libre para toda la poblacion.

Que, el Art. 102 de la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, determina:
“Seran responsabilidades del Ministerio Sectorial y de los gobiernos autéonomos
descentralizados valorar, promover, apoyar y proveer los recursos econoémicos e
instalaciones deportivas para el desarrollo de los deportes ancestrales y juegos
tradicionales, garantizando sus usos, costumbres y practicas ancestrales”.
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Que, es imprescindible dotar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza de una estructura organizacional que establezca la generacion de
un portafolio de productos y servicios, publicos y sociales, que satisfagan
plenamente las expectativas y requerimientos de los ciudadanos.

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y
agiliten las diferentes acciones de trabajo, para satisfacer eficientemente las
necesidades colectivas de la ciudadania.

Que, es indispensable crear un puesto de Instructor de Deporte con el fin de
cumplir de forma eficiente y eficaz la competencia del Deporte, y asi fomentar el
deporte para todos, sea en instalaciones deportivas o en el medio natural, para
lo cual contaran con el reconocimiento y apoyo del Municipio.

En uso de las facultades y atribuciones que me confiere el literal i) del articulo 60
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expido el siguiente:

“REGLAMENTO REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA”

Art. 1.- A continuacion del Art. 63 afiadase el siguiente articulo:

Articulo innumerado.- 3. INSTRUCTOR DE DEPORTES.- Dependen del Director
de Desarrollo Sociocultural y Deportivo, y sus funciones son:

a. Programar los entrenamientos deportivos de los nifios y adolescentes.
b. Coordinar actividades deportivas del GAD Municipal de Gualaquiza.
c. Dirigir los entrenamientos y los partidos de las categorias asignadas.

d. Mantener materiales e instalaciones provistas, en condiciones de uso

deportivo.
e. Asegurar una formacion personal y humana paralela a la deportiva.
f. Mejorar el rendimiento deportivo.

g. Velar que las instalaciones deportivas y los equipamientos deben ser seguros

para los ninos y el resto de participantes
h. Participar como arbitro en los campeonatos que la Municipalidad organiza.

i. Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmediato
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REQUISITOS MINIMOS: Bachiller y tener conocimientos en el ambito deportivo.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Gualaquiza a los veintiocho dias del mes de enero del afio dos mil
catorce.

Srta. Rosa L()péz Tello
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CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: Que el texto del Reglamento
precedente fue conocido por el Concejo Municipal del Canton Gualaquiza, en la
sesion ordinaria del 23 de enero de 2014. Gualaquiza, 28 de enero de 2013, a las
OQHO(} ]

Srta. Rosa Lope Tello
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' 4. MUNICIPAL DE GUALAQUIZA
% SECRETARIA

ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON GUALAQUIZA.-
Gualaquiza, 28 de enero de 2014, a las 10H0O. Habiéndose observado el tramite
legal y por cuanto este Reglamento se ha emitido de acuerdo con la Constitucion
y leyes de la Republica, SANCIONO el presente “REGLAMENTO
REFORMATORIO AL REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUALAQUIZA” para que entre en vigencia inmediatamente, sin
perjuicio de su publicacion en cualquiera de los medios de difusion permitidos
legalmente.
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Proveyo y firmoé el Reglamento que antecede, el Ing. Franklin Mejia Reinoso,
Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, en la
fecha y hora senalada. Gualaquiza, 28 de enero de 2014, a las 10H10. CERIFICO.-

Srta. Rosa Lopez Tello
SECRETARIA DEL CONCEJO
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