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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° 15-A-GADCZ-2020

Ing. Oliver Efren Vidal Sarango
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.”

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que: “Los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y
se regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y
participacion ciudadana.(...)”.

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece que: “La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos autonomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el
derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y érganos de
gobierno propios , en sus respectivas circunscripiones territoriales.(...) “.

Que, el articulo 6 del Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dice: “Ninguna funcion del Estado ni autoridad extraiia podrd interferir en la
autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos auténomos descentralizados,
salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Repuiblica.(...) ”;

Que, el articulo 57 del Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon, establece las atribuciones del concejo municipal, entre ellas las
determinadas en el literal f): “Conocer la estructura orginico funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal”.

Que, el articulo 60 del Coédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece las atribuciones del alcalde o alcaldesa, entre ellas la sefialada en
el literal i) “Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir
previo conocimiento del concejo, la estructura organico - funcional del gobierno auténomo
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descentralizado municipal(...)"” .

Que, el articulo 338 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, prescribe 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 funcionard de manera desconcentrada. La estructura admiirtaiva serd la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competecnias de casa nivel de
gobierno.(...)”.
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Que, el articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico en la parte pertinente dice:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de
desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el
Ministerio del Trabajo como organo rector de la materia. Dependerdn administrativa, orgdnica,
funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. EI Ministerio del Trabajo no interferird
en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion extrafia a la
administracion publica central e institucional ”.

Que, para el adecuado cumplimiento de las politicas, metas y objetivos institucionales, es
indispensable que el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo, genere una
estructura organizacional e implemente instrumentos que normen y agilicen las diferentes
acciones; y, permitan un modelo de gestion efectivo de servicios;

Que, es indispensable impartir a los diferentes actores de trabajo un conocimiento global y
de detalle sobre la organizacién y las lineas bésicas de administracion, que permita niveles
adecuados de comunicacion, atribuciones y competencias, compatible con el crecimiento de
servicios;

Que, conforme lo establece la ley y la norma técnica para el efecto, la Unidad de
Administraciéon del Talento Humano es la responsable de elaborar los proyectos de estatuto,
normativa interna, manuales e indicadores de gestioén del talento humano;

Que, en sesion ordinaria efectuada el dia 30 de noviembre de 2020, el Concejo del Gobierno
Auténomo Descenterlizado del cantén Zapotillo, conocié la nueva estructura organica
funcional denominada “Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo.

En uso de las facultades legales que le concede el articulo 60 letra i) del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacio,

RESUELVE:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
ZAPOTILLO.
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Articulo 1.- Estructura organizacional por procesos. - La Estructura Orgénica de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo
se alinea con su visién, misién y objetivos institucionales. Se encuentra conformada por
Direcciones, Secretaria del Concejo y General, Procuraduria Sindica, Unidades Técnicas,
Administrativas y Financieras, interrelacionadas entre si para asegurar la transparencia y su
correcto funcionamiento.

Articulo 2.- Procesos Institucionales

Gobernantes. - Orientan y dirigen la gestién institucional a través de la formulaciéon de la
politica institucional, lineamientos, planes estratégicos, generaciéon de directrices y
expedicién de normas e instrumentos, para el desempefio de la entidad, con la finalidad de
asegurar el 6ptimo funcionamiento de la organizacién.

Sustantivo o Agregadores de Valor. - Responsables de generar el portafolio de productos y
servicios primarios requeridos por los clientes externos, en cumplimiento de la mision
institucional; constituyen la razén de ser de la organizacion.

Adjetivos o Habilitantes. - Se clasifican en procesos de asesoria y procesos de apoyo, estan
encaminados a generar productos y servicios secundarios en apoyo a la gestiéon de los
procesos gobernantes, sustantivos o agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la
consecucion de objetivos y metas institucionales.

Procesos y/o Entidades Adscritas.- Son los que acttan de manera independiente de la
gestion municipal en el &mbito administrativo, pero con coordinacién directa de la Alcaldia y
Concejo Municipal.

Articulo 3.- Puestos Directivos. - Los puestos directivos establecidos en la Estructura y el
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos son: Alcalde, Concejales/as,
Procurador Sindico, Secretario de Concejo, General y Directores.

Articulo 4.- Comité de Gestiéon de Calidad de Servicio de Desarrollo Institucional. -
Tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia Institucional, debera reunirse
al menos una vez cada treinta dias o cuando la gestion asi lo requiriere, y estara integrado
por:

a) La autoridad nominadora o su delegado quien lo presidird;

b) Director/a de Planificacion Institucional o su delegado;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas;
d) Lao el responsable de la UATH o quien haga sus veces.
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CAPITULOI
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 5.- Vision Institucional.- El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Zapotillo durante el periodo 2019 - 2023, desempefiara una gestion administrativa honesta,
responsable y solidaria, para su poblacién urbana y rural, entregando servicios basicos de
calidad y liderando el desarrollo integral del territorio con reconocimiento provincial y
nacional.

Art. 6.- Mision Institucional. - El Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo
enfoca su mision al desarrollo integral del territorio dotando de servicios bésicos en
comunidades donde estas necesidades aun estdn insatisfechas: y, aprovechando las
potencialidades de nuestro cantén, creando oportunidades que generen trabajo.

El turismo, educacién, cultura, deporte, la produccién agropecuaria, el comercio deben ser
areas generadoras de desarrollo para Zapotillo.

La solidaridad con los sectores vulnerables de la sociedad Zapotillana serd parte de la
politica social de intervencion del Gad Cantonal, en temas de vivienda, educacién y salud,
que les permita mejorar sus condiciones de vida a los pobladores, y de esta manera
promover la construccién de una sociedad justa.

Articulo 7.- Competencias exclusivas:

a. Planificar, el desarrollo Cantonal y formular los correspondientes Planes de

Ordenamiento Territorial, de manera articulada con la planificaciéon nacional, regional,

provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién de suelo urbano y

rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la

diversidad,;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacién del suelo en el cantén;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

d. Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillados, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

e. Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras:

f. Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripciéon cantonal.

g. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud y
educacién, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y
deportivo, de acuerdo con la ley;

h. Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico, cultural y natural del
cantén y construir los espacios ptblicos para estos fines;

i.  Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;
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j-  Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas, lechos de rios y lagunas, sin
perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

k. Preservar, y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las riveras del rio, y
lagunas;

1. Regular, autorizar y controlar la explotacién de materiales &ridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, y canteras.

m. Gestionar los servicios de prevencién, proteccion, socorro extinciéon de incendios; y,

Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias;

P

CAPITULO II
ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

Articulo 8.- Estructura basica alineada a la misién. - La estructura organizacional del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo, se alinea con su misién y se
sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el propésito de
asegurar su ordenamiento orgdnico que, para el cumplimiento de su misién, objetivos y
responsabilidades, desarrolla procesos internos que seran gestionados a través de unidades
administrativas, y estdn conformado por:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO

Responsables: Concejo Cantonal

1.2. GESTION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO.

Responsables: Alcalde/a del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Zapotillo.

2. PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORIA

2.1. GESTION DE PROCURACION SINDICA
Responsable: Procurador/a Sindico/a

2.1.1. ASISTENCIA PROCURADURIA SINDICA
Responsable: Analista de Procuaraduria Sindica

2.2. CONSEJO CONSULTIVO DE PLANIFICACION CANTONAL
Responsable: Delegado/a del Alcalde/sa, Directores/as y Jefes departamentales
asignados
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3. PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO

3.1. GESTION DE COORDINACION GENERAL
Responsable: Coordinador/a General

3.1.1. GESTION DE COMISARIA MUNICIPAL
Responsable: Comisario/a Municipal

3.1.1.1. GESTION DE CONTROL MUNICIPAL
Responsable: Agentes de Control Municipal

3.1.2. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Responsabl e: Analista de Tecnologias de la Informacion
3.1.3. GESTION DE PROMOCION SOCIAL
Responsable: Promocién Social

3.1.4. GESTION DE COMPRAS PUBLICAS
Responsable: Administrador/a de Compras Publicas

3.1.5.GESTION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
Responsable.- Jefe/a de Comunicacion y Relaciones Puablicas

3.1.5.1. GESTION DE PERIODISMO
Responsable: Periodista

3.2. GESTION DE SECRETARIA GENERAL DE CONCEJO
Responsable: Secretario/a General de Concejo

3.2.1. GESTION DE DOCUMENTACION RECEPCION Y ARCHIVO
Responsable.- Analista de Documentacién, Recepcion y Archivo

3.3. GESTION FINANCIERA
Responsable: Director/a Financiero/a
3.3.1. GESTION DE CONTABILIDAD
Responsable: Contador/a Municipal
3.3.2. GESTION DE TESORERIA
Responsable: Tesorero/a Municipal
3.3.3. GESTION DE RECAUDACION Y RENTAS
Responsable: Recaudacion y Rentas
3.3.4. GESTION DE CONTROL PREVIO
Responsable: Analista de Control Previo
3.3.5. GESTION DE BODEGA
Responsable: Guardalmacén Municipal

3.4. GESTION DE TALENTO HUMANO
Responsable: Jefe/a de Talento Humano
3.4.1. GESTION DE BIENESTAR, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Responsable: Analista de Bienestar y Salud Ocupacional
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3.4.2. GESTION DE REMUNERACION, NOMINA Y ROLES
Responsable: Analista de Remuneraciones, Némina y Roles

3.4.3. GESTION DE ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
Responsable: Asistente de Talento Humano

4. PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

4.1. GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Responsable: Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial

4.1.1. GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS
Responsable: Analista de Avaltos y Catastros

4.1.2. GESTION DE CONTROL URBANO, RURAL Y RIESGOS
Responsable: Analista de Control Urbano, Rural y Riesgos

4.1.3. GESTION DE PLANES, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
Responsable: Analista de Planes y Proyectos

4.1.4. GESTION DE TOPOGRAFIA
Resaponsable: Topégrafo/a

4.1.5. GESTION DE EMPRENDIMIENTOS
Responsable: Analista de Emprendimientos

4.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL

Responsable: Director/a de Obras Pablicas Municipal

4.2.1. GESTION DE CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y FISCALIZACION
Responsable: Tecnico/a de Construccion, Mantenimiento y Fiscalizacién

4.2.2. GESTION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
Responsable: Tecnico/a de Mantenimiento y Maquinaria

4.2.3. GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Responsable: Jefe/a de Agua Potable y Alcantarillado

4.3. GESTION AMBIENTAL
Responsable: Director/a de Gestion Ambiental
4.3.1. GESTION DE RECURSOS NATURALES Y CALIDAD AMBIENTAL
Responsable: Tecnico/a de Recursos Naturales y Calidad Ambiental
4.3.2. GESTION DE RASTRO MUNICIPAL
Responsable: MedicoVeterinario/a Municipal
4.3.3. GESTION TURISTICA
Responsable: Analista de Desarrollo Turistico
4.3.4. GESTION DE MERCADOS Y FERIAS LIBRES
Responsable: Administrador/a de Mercados y Ferias Libres
4.3.5. GESTION DE PRODUCCION AGROPEUARIA
Responsable: Tecnico/a de Produccién Agropecuaria

4.4. GESTION SOCIAL, CULTURAL Y DEPORTIVO
Respons;}ble: Jefe/a de Gestion Social, Cultural y Deportivo
4.4.1. GESTION SOCIAL
Responsable: Técnico/a de Gestion Social
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4.4.2. GESTION CULTURAL
Responsable: Técnico/a de Gestién Cultural
4.4.3. GESTION DE DEPORTES Y RECREACION
Responsable: Técnico/a de Deportes y Recreacion
4.4.4. GESTION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
Responsable: Bibliotecario/a
4.4.5. GESTION DE REHABILITACION FISICA
Responsable: Tecnico/a de Rehabilitacion Fisica

4.5. GESTION DE TRANSITO, TRASPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL
Responsable: Jefe/a de Trénsito, Trasporte Terrestre y Seguridad Vial
4.5.1. GESTION DE DIGITACION Y ARCHIVO
Responsable: Digitador/a Vehicular

4.6. GESTION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil
4.6.1. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DEL REGISTRO DE PROPIEDAD Y
MERCANTIL DEL CANTON ZAPOTILLO
Responsable.- Oficial de Cumplimiento de la Propiedad y Mercantil

5. PROCESOS TRANSVERSALES
5.1. GESTION DE LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

6. PROCESOS ADSCRITOS
6.1. EMPRESA PUBLICA DE VIVIENDA “VIVIR ZAPOTILLO HERMOSO”
6.2. EMPRESA PUBLICA DE COMUNICACION
6.3. CUERPO DE BOMBEROS

CAPITULO III
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Art. 09.- Representaciones graficas. - Se definen las siguientes representaciones graficas para
el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo:

ESTATUTO ORGANICO DE ORGANIZACION POR PROCESOS GAD DEL CANTON ZAPOTILLO
:5 ?m(ﬁmr Dore et F.Jf‘g:);ff‘fii'f)
- sobiemodezapatilogobec | [F ] ad zapotitio | N gaduapotitio |  Tube gaderapotiio | P 07 2647117/ 0




oy
t r
J& GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

CANTON ZAPOTILLO

Zapotillo - Loja - Ecuador
Ekﬂdf MQEL% Lio: ) 24 de Mayo y Capitdn Febwes Cordero

Cadena de Valor

Direccionamiento Estratégico Gestion Estrategica

PLANIFICACION DE LOS ORGANIZACIONDELOS  DIRECCION DE LOS EJECUCION DE LOS
PLANES, PROGRAMAS PLANES, PROGRAMAS  PLANES, PROGRAMAS PLANES, PROGRAMAS
Y PROYECTOS DEL Y PROYECTOS DEL Y PROYECTOS DEL Y PROYECTOS DEL
PDyOT PDyOT PDyOT PDyOT

0 0 0 0
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MAPA DE PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO

REQUERIMIENTOS CIUDADANOS REPRESENTADOS EN EL PDyOT

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

GESTION DE
PLANIFICACION Y

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

GESTION DE
BRAS PUBLICAS
MUNICIPALES

GESTION
AMBIENTAL

GESTION SOCIAL,
CULTURALY
DEPORTIVO

GESTION DE
TRANSITO,
TRANSPORTE
TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL

REGISTRO DE LA
PROPIEDADY
MERCANTIL

REGISTRO DE LA
PROPIEDADY
MERCANTIL
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PLANES Y PROYECTOS PRIORITARIOS EN CUMPLIMIENTOS DE LA
VISION DE DESARROLLO CANTONAL
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO
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COMISIONES DE
CONCEJO

CUERPO DE JUNTA CANTONAL DE
BOMBEROS PROTECCION
DERECHOS

PROCESOS TRANSV ERSALES |

EMPRESA PUBLICA DE | crirrEsa abenida BE

VIVIENDA

COMUNICACION

GESTION DE
PROCURADURIA
siNDICA

GESTION DE COORDINACION
GENERAL

GESTION DE
COMU NICACION ¥
RELACIONES P UBLICAS

PERIODISMO

GESTION DE TALENTO|
HUMANO

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Promocién Social Compras Publicas

GESTION DE
SECRETARIA GENERAL
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO

GESTION DEL CONCEJO MUNICIPAL

Misién. - Trabajar por los diferentes sectores sociales, con necesidades especificas o en
situacion de riesgo mediante la formulacién de programas y normativa que contribuyan al
desarrollo y generen el bienestar economico, social, ambiental y cultural del cantén
Zapotillo.

A mas de Legislar, formular, regular y aprobar las ordenanzas, regulaciones y fiscalizar al
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo.

Responsables: Concejales y Concejalas del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Zapotillo.

Atribuciones y Responsabilidades: Son las determinadas en el Art. 57 del Cédigo
Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion y las demés que
correspondan de conformidad con la legislacién nacional vigente.

1. El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
autéonomo descentralizado municipal, mediante la expedicion de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones;

Regular, mediante ordenanza, la aplicacioén de tributos previstos en la ley a su favor;

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

4. Expedir acuerdos o resoluciones, en el &mbito de competencia del gobierno auténomo
descentralizado municipal, para regular temas institucionales especificos o reconocer
derechos particulares;

5. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo cantonal de planificacion y las instancias
de participacién ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

6. Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

7. Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado
municipal, que debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con
el de ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana en el

N
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marco de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobara u observarad la liquidacion
presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas reformas;

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

Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones
previstos en la Constitucién, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;
Aprobar la creacién de empresas publicas o la participaciéon en empresas de economia
mixta, para la gestiéon de servicios de su competencia u obras publicas cantonales,
segtn las disposiciones de la Constitucién y la ley. La gestién de los recursos hidricos
sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones
constitucionales y legales;

Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
gobierno auténomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio
de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;
Conocer las declaraciones de utilidad ptublica 6 de interés social de los bienes materia
de expropiacion resueltos por el alcalde, conforme la ley;

Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Cédigo;

Remover segtn sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus
integrantes, a la alcaldesa o alcalde, a la vicealcaldesa o vicealcalde, a las concejalas y
a los concejales que incurran en una de las causales previstas en este Coédigo,
garantizando el debido proceso;

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

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

Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

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

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

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

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

Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal, para lo que se requiere el voto
favorable de la mayoria absoluta de sus miembros. Por motivos de conservacién
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la
supervivencia de comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, montubias y
afroecuatorianas, los concejos cantonales pueden constituir parroquias rurales con un
ntmero menor de habitantes del previsto en este Cédigo, observando en los demas
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aspectos los mismos requisitos y condiciones establecidas en los articulos 26 y 27 de
este Codigo, siempre que no afecten a otra circunscripcion territorial. De igual forma
puede cambiar la naturaleza de la parroquia de rural a urbana, si el plan de
ordenamiento territorial y las condiciones del uso y ocupacién de suelo previstas asi
lo determinan;

23. Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas
técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantén la construccién, reparacion,
transformacién y demolicion de edificios y de sus instalaciones;

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

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

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

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

28. Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencién
prioritaria; y,

29. Las demas previstas en la Ley.

Productos y Servicios:

%)

) Ordenanzas, resoluciones y otras disposiciones normativas locales;
) Informes de comisiones permanentes, especiales y técnicas,

) Informes de fiscalizacion de la gestion del Alcalde o Alcaldesa;

) Indicadores de gestion legislativa y fiscalizacion.

o o

[oW

1.2. GESTION DE ALCALDIA

Mision. - Gestionar como Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Zapotillo, de manera eficiente los recursos econdémicos y materiales del
municipio para mejorar la calidad de vida de los zapotillanos, teniendo en cuenta sus
expectativas y compromisos, respondiendo a las necesidades de las personas,
promoviendo que Zapotillo evolucione en el tiempo, siendo capaz de asumir retos en el
futuro; dotando de obras de infraestructura y equipamiento basicos con aporte de la
comunidad, ofertando servicios de calidad para elevar el nivel de vida de su poblaciéon
con igualdad social, transparenta, potencia los recursos humanos, econémicos y naturales
mediante la gestion financiera nacional e internacional y asume con responsabilidad el
proceso de descentralizacion.

Responsable: Alcalde / Alcaldesa del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Zapotillo.
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Atribuciones y Responsabilidades: Son las determinadas en los articulos 59 y 60 del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién y las demas

que correspondan de conformidad con la legislaciéon nacional vigente.

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

2. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

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

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

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

6. Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos
auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector
puablico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacién y promovera la constitucién de las instancias de participaciéon ciudadana
establecidas en la Constituciéon y la ley;

7. Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en este Cédigo. La proforma
del presupuesto institucional deberd someterla a consideraciéon del concejo municipal
para su aprobacién;

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

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

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

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

12. Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal; asi como delegar
atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales y
funcionarios, dentro del &mbito de sus competencias;
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13. Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el Consejo Cantonal
para la Protecciéon de Derechos en su respectiva jurisdiccion;

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

15. La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos
de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de
emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecuciéon de
obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa debera
informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

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

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

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

19. Organizaciéon y empleo de los Agentes de Control Municipal en los &mbitos de su
competencia dentro del marco de la Constitucion y la ley;

20. Integrar y presidir la comisién de mesa;

21. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa

22. Coordinar la acciéon municipal con las demas entidades publicas y privadas;

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

24. Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

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

26. Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones;

Yy,
27. Las demads que prevea la ley.

Productos y Servicios:
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Indicadores de calidad de la prestacion de servicios bésicos;

Indicadores de gestion con instituciones nacionales, regionales y provinciales;
Planes institucionales;

Planes y protocoles de contingencia ante riesgos;

Politicas publicas cantonales;

Indicadores de coordinacion con los recintos, barrios y consejos cantonales;

g) Planes, proyectos y programas de desarrollo integral del cantén.

ceaoze

2. PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORIA
2.1. GESTION DE PROCURADURIA SINDICA

Misién. - Asesorar al Concejo Cantonal, Alcalde/sa y unidades administrativas del GAD
del Canton Zapotillo, a través de guia técnica a fin de que las decisiones, ordenanzas y
resoluciones cumplan con la normativa constitucional, legal y reglamentaria vigente. Asi
mismo el patrcinio legal a la institucion municipal.

Responsable: Procurador/a Sindico/a.

Subordinada de: Alcalde/sa
Estructura Interna.- Analista de Procuraduria Sindica

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Ejercer junto con el Alcalde o la Alcaldesa la representacion judicial y extrajudicial del
gobierno auténomo descentralizado del canton.

2. Dirigir, coordinar y asesorar a las autoridades y responsables de procesos respecto a
la aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico que rige para el
Gobierno Municipal;

3. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con

estudios juridicos, patrocinio legal y contrataciones de la Municipalidad;

Emitir dictdmenes de caracter juridico y legal sobre los asuntos que le sean sometidos;

5. Elaborar y/o revisar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, resoluciones,
convenios, contratos, reglamentos y mds instrumentos legales o juridicos que le sean
solicitadas o presentados por las Unidades Administrativas, el Concejo Cantonal o
por el Alcalde/a;

6. Intervenir en los tramites administrativos legales, judiciales y extrajudiciales que le
competan a la Municipalidad;

7. Intervenir de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de materia y sus reglamentos en los
procesos precontractuales y de contratacién que realiza la Municipalidad, cuidando
que se cumplan con todos los procedimientos legales para este efecto;

8. Recopilar y mantener actualizada la legislaciéon relacionada con la Municipalidad y
sugerir reformas legales;

9. Mantener el archivo actualizado y especializado de procesos y documentaciéon
correspondiente a las actividades de asesoria juridica;

L
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Participar como miembro en la Comision Negociadora de la Contratacién Colectiva;
Emitir informes y absolver consultas relacionadas con la aplicaciéon de la Ley de
Contratacién Pablica y més disposiciones legales afines vigentes;

Apoyar con criterios legales los procesos de contrataciéon publica;

Planificar y ejecutar procesos de capacitacion al personal municipal;

Presentar informes de gestion, y;

Desempenar las demés funciones que le asignare la autoridad competente, las leyes y
los reglamentos.

Productos y Servicios:

fLacsoce

Criterios y pronunciamientos legales;

Demandas y juicios;

Contratos, Convenios, actas de terminacion de contratos;

Proyectos e informes de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones;
Convenios interinstitucionales para ejecucion de obras y servicios publicos
formalizados;

Comodatos, convenios, actas transaccionales, finiquitos;

Informes de procesos administrativos y judiciales audiencias civiles, de trabajo,
penales, y administrativas;

Diligencias previas judiciales y extrajudiciales;

Informes de asesoria legal a las unidades ejecutoras de obras publicas;

Informes de asesoria a las comisiones permanentes y/o especiales del Concejo;
Absolucién de consultas juridicas;

Asistencia Técnica en la Negociacion y Administraciéon de Contratos Colectivos;
Informes de asesoria legal para la fase precontractual, contractual y pos contractual de
los procesos para la ejecucion de obras, adquisiciéon de bienes, servicios publicos,
incluidos los de consultoria;

Informes de defensa legal en las demandas en contra de la institucion.

2.1.1. ASISTENCIA DE PROCURADURIA SINDICA

Misién. - Apoyar a los procesos de asesoramiento juridico de la municipalidad, bajo
principios de transaparencia y legalidad de sus actos Coactiva

Responsable: Analista de Procuraduria Sindica

Subordinada de: Procurador/a Sindico/a.
Estructura Interna.- Ninguna

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Registro y control del sistema de documentacién, archivo y correspondencia y
establecer procedimientos y metodologias adecuadas de trabajo;
Asesoramiento de los procesos de coactivas que lleva a municipalidad;
Apoyar a la representacion legal en actos delegados por su inmediato superior;
4. Llevar y mantener organizadamente el archivo de la Direccién;

S
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Atender al publico personal, brindando un servicio de calidad;

Solicitar necesidades de material de oficina, formularios de control y méas enseres
para el uso de sus funciones;

Participar en la sugerencia y mejora de procedimientos de registros de informacion
y mas tramites de indole administrativo, procurando el ahorro de recursos y la
eliminacién de pasos en los procesos de trabajo;

Actualizar la informacién de la plataforma LOTAIP

Elaborar contratos de diferente indole dispuestos por la autoridad competente;
Brindar asesoramiento en tramites administrativos que se deriven del 4rea social
de la Institucion Municipal.

Las demaés actividades que le senale el/la Procurador/a Sindica.

Productos y Servicios:

L NS

OO G

10

11.
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Procesos Coactivos;

Apoyo en contratos, Convenios, actas de terminacién de contratos;

Apoyo en resoluciones de Predios Urbanos y Rurales, Particiones extrajudiciales;
Apoyo en convenios interinstitucionales para ejecuciéon de obras y servicios
publicos;

Informes de la plataforma LOTAIP

Apoyo en informes de procesos administrativos;

Apoyo en diligencias previas extrajudiciales;

Minutas de Declaraciones Juradas;

Archivos fisicos;

Informes y resolusiones en aridos y pétreos

Elaboracion de memordndums, oficios y comunicacién en general

GESTION DEL CONSEJO CONSULTIVO CANTONAL DE PLANIFICACION

Mision.- Como dependencia rectora y asesora, vigila, controla y monitorea, la
planificacion local e institucional ejecutada por las diferentes dependencias precautelando
que todo el accionar integre de forma transversal los principios de conservacion,
preservaciéon y responsabilidad ambiental. Ente concertador entre la Participacion
Ciudadana y los deméds procesos Habilitantes, Agregados de Valor y Adscritos a fin de
que se cumplan las politicas de desarrollo sustentable e institucionales de acuerdo a los
requerimientos ciudadanos manifestados en los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento
Territorial.

Actta

de forma transversal en todas las dependencias municipales, como ente de

organizacién, monitoreo y control de la planificacion institucional a fin de precautelar que
las actividades se realicen con particular responsabilidad social y ambiental y basado en
actividades compatibles con los principios de conservacién, precaucion, equidad y
solidaridad sin ser un ente operativo a cargo de los servicios municipales. Es un érgano
que facilita las relaciones entre la Participacion Ciudadana con los demds procesos
Gobernantes, Asesor, de Apoyo y Operativos
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Responsables.- Alcalde/sa o su delegado/a, Directores/as y Jefes de dependencias
municipales.
Subordinada de: Alcalde/sa

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Coordinar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos de las diferentes
dependencias que conforman el Gobierno Municipal; a fin de desarrollar un trabajo
armonico que contribuya a la consecucién de los objetivos institucionales;

2. Asesorar a los integrantes de las dependencias municipales en la elaboracion de los
Planes Operativos Anuales (POA) de cada departamento; fomentar la participacion en
la formulacién de planes y proyectos institucionales, que permitan el proceso de
desarrollo continuo, su seguimiento y evaluacion de resultados;

3. Conocer y emitir observaciones al Plan Operativo Anual consolidado y
presupuestado del Gobierno Municipal;

4. Coordinar la ejecucion de los programas de redisefio y reingenieria de dependencias
municipales, unidades administrativas y estructura de puestos;

5. Conocer el informe de resultados de la evaluacion del desempefio organizacional y
direccionar el plan de mejoramiento;

6. Informar periédicamente al Alcalde/sa sobre las actividades y el avance de los planes,
programas y proyectos; asi como también los correctivos aplicados;

7. Vigila, controla y monitorea la calidad de sustentos y contenidos de los
planteamientos estratégicos locales e institucionales a fin de precautelar que su
ejecucion se realice con particular responsabilidad ambiental y basada en actividades
compatibles con los principios de conservacion, precaucion, equidad, solidaridad, asi
como la necesidad de actualizacién, seguimiento y evaluacion constante de los
mismos, y;

8. Las demas que le asigne el Alcalde/sa en el marco de la Ley.

Productos y Servicios:

a) Asesoria técnica y administrativa para la estructuracién y ejecuciéon de la Planificacion
Estratégica Local e Institucional;

b) Canalizar y coordinar las acciones de trabajo interdisciplinario de las diferentes
dependencias;

c) Elaboracién de estudios, proyectos, documentos técnicos y la investigacién necesaria;

d) Consolidacién y fortalecimiento de la acciéon dependencias organizacionales, a través
del asesoramiento y consejo que permita la operatividad de los mismos;

e) Seguimiento de forma conjunta con las diferentes dependencias, los objetivos,
politicas, estrategias y metas institucionales articulando los Planes de Desarrollo y de
Ordenamiento Territorial y el Plan de trabajo del Alcalde/sa en funciones, como
también sus programas, proyectos, acciones e inversiones de los planes locales e
institucionales, para la validaciéon y aprobacion en las instancias respectivas

f) Vigila, controla y monitorea la calidad de sustentos y contenidos de los
planteamientos estratégicos locales e institucionales a fin de precautelar que su
ejecucion se realice con particular responsabilidad ambiental y basada en actividades
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compatibles con los principios de conservacion, precaucién, equidad, solidaridad, asi
como la necesidad de actualizacion, el seguimiento y evaluacién constante de los
mismos.

3. PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO
3.1. GESTION DE COORDINACION GENERAL

Misién.- Coordinar los productos y servicios municipales con el asesoramiento y
seguimiento de indicadores de gestiéon de los procesos ejecutados por las diferentes
dependencias municipales asegurando una adecuada coordinaciéon
institucional. Administra y articula el accionar de todas las unidades administrativas del
GAD Municipal del Cantén Zapotillo al sistema de planificacion institucional, estratégica
y operativa, observando las politicas institucionales, competencias municipales y velando
por la consecucién de los objetivos institucionales planteados.

Responsable.- Coordinador/a General

Subordinada de: Alcalde/sa

Estructura Interna.- Comisaria Municipal, Gestion de Tecnologias de la Informacién,
Promocién Social, Compras Publicas, Comunicacién Social, Periodismo.

Apoyo a la Estructura Interna.- Asistente Administrativo/a
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Asesorar sobre propuestas relativas a la funcién y proyecciéon de
laMunicipalidad;

2. Trasladar y operativizar decisiones de Alcaldia y Concejo a los responsables de la
ejecucion;

3. Coordinar y apoyar a las dependencias municipales en el cumplimiento de los
objetivos, metas e indicadores de gestion institucionales;

4. Colaborar en la identificacion y priorizacién de programas y proyectos especificos
a realizarse en el cantén, de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales;

5. Emitir reportes para toma decisiones; y reporte inmediato de novedades y
problemas a Alcaldia;

6. Proponer y ejecutar métodos de seguimiento en acciones administrativas y
operativas para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales;

7. Revisar y verificar previa autorizacion del Alcalde/sa que los procedimientos de
contratacion publica estén con la documentacion respectiva acorde a la ley. Apoya
de igual forma en la elaboracién y ejecucién de normativa interna por Unidad
Municipal, para el buen desenvolvimiento de las mismas;

8. Apoyar en la revision continua de la estructura técnica administrativa, funciones y
procedimientos del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantéon Zapotillo; asi
como analizar sobre la conveniencia o inconveniencia de crear, suprimir o
fortalecer unidades técnicas y administrativas;
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Fortalecer la gestion del alcalde o alcaldesa, mediante la verificacién oportuna del
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas de las operaciones y
trdmites sometidas a su aprobacion;

Dar seguimiento en el cumplimiento de funciones, deberes, responsabilidades y
atribuciones de los servidores municipales en coordinacion exclusiva con la
Unidad de Talento Humano;

Hacer el seguimiento de planificacion e informes de las diferentes dependencias
municipales con la finalidad de que se cumpla los Planes Operativos,
presupuestales objetivos y metas institucionales;

Asistir en representacion del Alcalde/sa a los diferentes actos sociales y oficiales;
Apoyo a la gestion de financiamiento de proyectos de cooperacioén nacional e
internacional;

Apoyo en la coordinacién con cooperantes nacionales e internacionales
actualizada;

Proponer politicas, normativa y otros instrumentos técnicos para consolidar la
gestion municipal dentro del drea de sus competencias;

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

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area y
otras actividades dispuestas por el Alcalde/sa;

Receptar, analizar y dar seguimiento a los informes de gestion de Jefes y
Directores departamentales;

Presentar informes del cumplimiento de indicadores de gestion de cada
dependencia municipal para la toma de decisiones del Alcalde/sa;

Presentar informes de gestién, y;

Desempefiar las demads funciones que le asignare la autoridad competente, acorde
a la normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

Elaboracién y seguimiento de indicadores de gestion municipal;

Promotor de coordinaciones interdepartamentales;

Generador de procesos que faciliten la entrega de productos y servicios
municipales;

Revision documental y verificacion oportuna del cumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas;

Registro de cooperantes nacionales e internacionales actualizado.

Revision general de Procesos de Contratacién Puablica;

Coordinacién de procesos para la entrega de informacién de LOTAIP;
Coordinacién de procesos para el seguimiento de informes de Contraloria General
del Estado;

Atencion, seguimiento a quejas y denuncias ciudadanas;

Informes de Gestion.

Reporte de la plataforma del Consejo de Participacion Ciudadana (Rendicién de
Cuentas anual del GAD Municipal);

Esta Direccion se gestionard a través de la siguiente estructura basica:
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Comisaria Municipal

Gestion de Tecnologias de la Informacion
Promocién Social

Compras Publicas

Comunicacion y Relaciones Publicas

AR i

Periodismo

3.1.1. GESTION DE COMISARIA MUNICIPAL

Misién.- Ejecuta el cumplimiento ciudadano mediante el juzgamiento y sancién de las
infracciones y contravenciones a la normatividad municipal; dirigue las acciones de
control y vigilancia de la Policia Municipal para velar por la sana Convivencia
comunitaria.

Responsable.- Comisario/a Municipal.
Estructura Interna.- Inspectoria Municipal; Agentes de Control Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Precautelar y sancionar la mala utilizacion de los bienes de uso publico, areas
historicas y de proteccion;

2. Realizar el control sanitario a locales comerciales, de expendio de comida, entre otros;
que ocupen infraestructura de propiedad del GAD Zapotillo y que estén brindando
atencion a la ciudadania;

3. Realizar inspecciones permanentes a tiendas, supermercados y mas lugares de venta
de viveres, comestibles para el control sanitario y para la comprobacién de pesas y
medidas, exhibicién de precios en todos los productos de venta al publico, asi como la
ejecucion de acciones que impidan la especulacién, monopolio en coordinacion con la
Comisaria Nacional y el Ministerio de Salud Ptublica;

4. Decomisar productos que no cumplan las condiciones sanitarias;

o Apoyar a la organizacion y buen desenvolvimiento de del mercado y ferias

mayoristas en coordinacion con el Administrador del Mercado;

6. Hacer efectivas las notificaciones, citaciones, paralizaciones de obras y clausuras;

7. Organizar y dirigir los procedimientos de juzgamiento conforme a las ordenanzas,
reglamentos y procedimientos que deben ser implementados para lograr uniformidad
de actos y optimizacién de resultados;

8. Coordinar con la fuerza publica las acciones relativas a implementar el servicio de
seguridad publica;

9. Organizar y disponer inspecciones para el cumplimiento de las ordenanzas
municipales en todos los aspectos y juzgar las infracciones cometidas;

10. Mantener el orden y la higiene en los mercados municipales, ferias y eventos
turisticos; asi como el control y regulacion de la venta informal en el perimetro
urbano de la cabecera cantonal y parroquias rurales de Zapotillo;
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Coordinar, organizar y vigilar el fiel cumplimiento de actividades por parte del
personal a su cargo; de Inspectores y Agentes de Control, y la presentacién diaria de
partes de trabajo para evaluar su rendimiento;

Controlar el uso del espacio ptblico como la realizacién de juegos, ocupacién de via
publica, ocupacion de la ciclo via, espectaculos publicos permitidos por la Ley y
verificar el cumplimiento por parte de los organizadores de las disposiciones legales;
Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos e informar a su
inmediato superior sobre este tema en forma periddica;

Controlar que la propaganda que se haga mediante avisos comerciales, carteles,
pancartas, rétulos, publicidad y otros medios de comunicacién, no contravenga con
las normas municipales y afecte al ornato del canton Zapotillo y la moral ciudadana;
Colaborar con las dependencias municipales, en la prevencién y mitigaciéon de las
contravenciones, ademas realizar programas de concienciacion ciudadana;

Evaluar permanentemente las actividades generales de la Comisaria, como aquellas
determinadas para el personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos
adecuados de gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad;
Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir de ellos el
mantenimiento de compromisos institucionales integrados en equipos de trabajo;
Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al personal bajo su cargo de
manera permanente;

Propiciar y generar espacios de capacitacion para el personal a cargo;

Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

Presentar informes peridédicos a su inmediato superior de la gestiéon de su trabajo y al
Concejo Municipal cuando lo requiera, y;

Las demaés actividades sefialadas en la ley, y las que por necesidades del servicio
pueda establecer la Alcaldia.

Productos y Servicios:

Y

)
)
)
)
)

[*"NeIR)

)

-
N

Plan Operativo Anual;

Coordinacién interinstitucional e institucional;

Informes de inspecciones, notificaciones y sanciones;

Archivo actualizado de notificaciones, citaciones y sanciones;

Operativos para el control de la exactitud de pesas y calidad de productos que se
expenden en el comercio cantonal;

Cronograma socializado de turnos para Agentes de Control;

Expedientes administrativos, aplicando principios constitucionales y legales vigentes,
para la solucién de conflictos y sancién de contravenciones;

3.1.1.1. GESTION DE AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL

Mision.- Garantizar el cumplimiento de las ordenanzas y normativa municipal vigente,
dentro del territorio cantonal con acciones de control y vigilancia velando por la sana
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convivencia, el adecuado comportamiento ciudadano y el buen uso y la libre circulacién
de la poblacién por los espacios publicos.

Responsable.- Agentes de Control Municipal
Subordinada de: Comisaria Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

1.  Ejecutar las acciones de control para precautelar el uso e integridad de los bienes de
la ciudad, a efectos de su reparacién, juzgamiento y sancion;
2. Asistir al Comisario Municipal, Gestiéon de Rentas e inspectores municipales en las

intervenciones de controles determinados por las normas municipales; de manera
coordinada y en cumplimiento de sus actividades asignadas;

3. Realizar partes y novedades de trabajo sobre los controles realizados e informar
oportunamente a su superior;

4.  Apoyar en la entrega de notificaciones a los infractores de la norma municipal y
controlar el cumplimiento de las mismas;

5. Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las leyes, ordenanzas y
reglamentos municipales;

6.  Efectuar vigilancia y patrullaje de seguridad en las calles de la ciudad y en los sitios

de concentracion publica en coordinacién con la Policia Nacional de ser el caso; en
cumplimiento de sus actividades asignadas;

7.  Prestar servicios de seguridad a la Alcalde/sa, y mds personeros municipales de
conformidad con las 6rdenes recibidas;

8. Controlar el funcionamiento adecuado de espectaculos publicos; asi como el
taquillaje a efectos de determinar el cobro de impuestos;

9.  Participar en las labores de decomiso de productos que no retinan las condiciones

sanitarias o de permisos, de conformidad con las normas municipales de
conformidad con las tareas asihnadas;

10. Intervenir en las capacitaciones fisica y académicas para garantizar el cumplimiento
de su deber;

11.  Entregar informes mensuales de sus actividades individuales, y;

12. Las demas actividades que por necesidades del servicio pueda determinar el/la
Comisario/a Municipal.

Productos y Servicios:

%)

) Operativos ejecutados;
) Vigilancia ejecutadas;
)  Controles ejecutados;
)  Informes entregados;

TIR>

(o

3.1.2. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Misién. - Desarrollar, proveer y fortalecer las tecnologias de la informacion y
comunicacién digital que permita optimizar la gestién municipal, implementando normas
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y politicas internas para su aplicaciéon a fin de apoyar de manera eficaz la gestion
institucional y conectividad que solicitare la Institucién Municipal.

Responsable. - Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Subordinada de: Coordinacion General

Atribuciones y Responsabilidades:

1.
2.
3.

b

oG

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de informética y controlar su ejecucién;
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia

Proponer cambios al plan estratégico de informética y evaluar periédicamente su
ejecucion;

Supervisa y brinda adiestramiento técnico y de calidad, al personal institucional en
las areas de manejo, programacion e implantacién de nuevos sistemas informaticos;
Administrar el desarrollo de sistemas de informacién computacional;

Actualizar versiones de los programas existentes en la Municipalidad;

Distribuir técnicamente los equipos de computacion;

Organizar el archivo magnético del gobierno municipal;

Mantener respaldos de Base de Datos, de software, sistemas y licencias actualizadas
de los programas y equipos diariamente;

Priorizar las necesidades de hardware y software;

Planificar y ejecutar procesos de capacitacion al personal municipal;

Disefiar y redisefiar programas de aplicacién que se necesitan para el optimo
desarrollo de actividades de la institucion;

Coordinar con los usuarios internos de los sistemas, su mantenimiento, adecuacién y
su perfecto funcionamiento;

Garantizar que los sistemas informaticos implementados sean eficientes, que
permitan el correcto desarrollo de las actividades diarias;

Evaluar en forma peridédica los programas de aplicacién, para garantizar el correcto
funcionamiento de los servicios;

Mantener actualizado la pagina Web Institucional en coordinacion
interdepartamental;

Asesorar en la adquisicion de equipos de computacién y otro equipamiento
tecnologico, con el propésito de que se ajusten a las necesidades institucionales y
compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccién en la institucion;
Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informaciéon y
herramientas de aplicacién tecnolégica en la Municipalidad y a la comunidad segin
requerimientos;

Definir y mantener la estandarizacién de las plataformas de software y hardware en
toda la institucion;

Identificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las dependencias
municipales y generar en su Plan Anual de Adquisiciones para adquirir los Recursos
Informaticos;

Monitorea el servicio de internet a estudiantes y ciudadanos/as en las zonas de libre
acceso;

Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios y recuperacion de los
mismos en caso de pérdida;
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23. Presentar informes de gestion, y;
24. Desempeniar las demés funciones que le asignare la autoridad competente, acorde a la
normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

~—

Plan operativo anual informatico institucional;
Instructivo actualizado de administraciéon y acceso a la red de datos y servicios;

ESD

c) Instructivo actualizado de manejo y administracion de bases de datos;

d) Plan de politicas y manejo de equipos y sistemas informéticos;

e) Plan de capacitacién (informdtica) institucional;

f) Inventario (caracteristicas técnicas) de los bienes informaticos;

g) Plan de contingencia y seguridad informaética;

h) Informes técnicos para la adquisicion y asignacion de software y hardware;

i) Informes de mantenimiento de equipos informéticos;

j) Informes de asistencia técnica;

k) Informe de baja de bienes tecnologicos

I) Respaldos de bases de datos de las diferentes unidades administrativas y sistemas

institucionales;
m) Respaldos de configuraciones de los Servidores de Datos.
n) Monitoreo de acceso de usuarios en los modulos de los programas de la institucién

3.1.3. GESTION DE PROMOCION SOCIAL

Mision.- Desarrollar mecanismos e instancias para la participacién ciudadana, por lo que
genera las condiciones en la Instituciéon municipal para la participacion y el control social;
capacita y difunde a la ciudadania sobre mecanismos e instancias de participacion.

Responsable.- Promotor/a Social
Subordinada de: Coordinacién General

Atribuciones y Responsables:

1. Elabora y ejecuta la planificacion anual de actividades;

2. Organizar actividades que ayuden a solventar o a mejorar situaciones adversas en las

comunidades;

Promueve la conformacién de estructuras de participacion ciudadana;

Preparar logistica para encuentros en territorio realizados por el Alcalde/sa;

5. Socializar en el sector urbano y rural proyectos, programas y normativas de interés
local;

6. Impulsar procesos de capacitacion a las organizaciones vecinales para lograr el
empoderamiento en bisqueda de soluciones;

7. Sistematizar la informacién de los procesos que permitirdn conocer acierto y
desaciertos para la busqueda de nuevas propuestas;

8. Apoyo a instancias municipales en actividades y reuniones comunitarias;

Ll
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Participar en la resolucién de conflictos que se originen en los procedimientos de

registro y reconocimiento de las organizaciones vecinales y comunitarias;

Coordinar las acciones de la participacion ciudadana en la gestion municipal con las

diferentes unidades municipales requirientes;

Planificar, organizar y coordinar con los 6rganos competentes las actividades

relacionadas con la promocién y ejecuciéon de campafias de difusion a la comunidad,

en materia de participacion y seguridad ciudadana;

Poner en conocimiento de las asambleas locales, asambleas parroquiales y

comunitarias, las principales disposiciones y ordenanzas municipales en beneficio de

la comunidad, en coordinacién con las unidades organicas competentes;

Presentar informes de gestion, y;

Las demaés actividades que de acuerdo a su funcién solicite el jefe inmediato superior.
Apoyo en el proceso de Rendicién de Cuentas anual del GAD Municipal;

Productos y Servicios

Linea base actualizada de comunidades, potencialidades y lideres comunitarios;
Inventario Cantonal de Organizaciones Sociales;

Informes de reuniones comunitarias en concordancia con las actividades de instancias
municipales;

Gestion de la atencién ciudadana y la resolucién de conflictos;

Articulacion del Control ciudadano del nivel politico y programatico operativo;
Articulacién, promociéon y fortalecimiento de organizaciones sociales en temas
inherentes a la participacion ciudadana y el control social.

3.1.3. GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

Mision.- Administrar el sistema de Contratacién Pablica del GAD de forma eficiente,
transparente y legal. Planifica, organiza, dirige y asesora los procesos de contratacién
publica institucional, cumpliendo las normas legales, reglamentarias y resoluciones
expedidas sobre la materia de contratacién publica.

Responsable. - Analista de Contratacion Publica

Subordinada.- Alcalde/ sa, Coordinacion General

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme
a las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como de las disposiciones
internas;

Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la instituciéon de acuerdo a la
normativa nacional e interna vigente;

Coordinar la informacién trimestral con las diferentes areas de la institucién e
informar a las autoridades, datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de
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consumo, destino y demas informacién peridédica que se requiera para la elaboracion
del plan anual de contrataciones;

4. Participar conjuntamente con la Coordinacién Institucional en la formulacién del plan
anual de adquisiciones en coordinaciéon con las diferentes dependencias, para
aprobaciéon del Alcalde/sa que permita por el volumen, abaratar los costos y
mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las prioridades de
consumo;

5. Elaboracién de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la
entrega a Bodega;

6. Verificar la informacién de forma oportuna de las areas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar a la dependencia
correspondiente para la respectiva correccion;

7. Recomendar propuestas de Instructivos, manuales de procedimientos para optimizar
los tramites de adquisiciones y otros;

8. Solicitar en el mercado ofertas de bienes, materiales, insumos, repuestos en funciéon de
calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos de cotizacién
y demas normas legales e internas establecidas;

9. Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento;

10. Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan para que todos los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones;

11. Elaboraciéon de los pliegos y colaborar con la elaboracion del presupuestos
referenciales de las contrataciones (obras, bienes y servicios) que realice el Gobierno
Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo;

12. Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contrataciéon e informar a
la primera autoridad y/o a la respectiva comisién Técnica sobre el estado de los
mismos;

13. Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratacion tanto de
forma digital y fisica y remitirla para su respectiva publicaciéon en la pagina web
institucional de acuerdo al establecido en la LOTAIP;

14. Subir y revisar toda la informacién al portal www.comprasptblicas.gob.ec y reportar
las novedades a sus jefes inmediatos para adoptar las medidas pertinentes;

15. Mantenerse actualizado referente al Sistema de Contratacion Publica acorde a la
normativa legal, reglamentaria y a la que expida el Servicio Nacional de Contrataciéon
Puablica (SERCOP);

16. Planificar y ejecutar procesos de capacitacién al personal municipal;

17. Presentar informes a la Direccién, y;

18. Las demas que le disponga su superior jerarquico, con relacion a sus funciones acorde
a la normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

a) Plan Anual de Contratacion en el portal de compras publicas;
b) Resoluciones de infima cuantia y catalago electrénico;
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c) Informe de cuadros comparativos de cotizaciones;

d) Pliegos de peticiones correspondientes a los procesos precontractuales de bienes,
obras y servicios;

e) Registro de proveedores actualizado;

f)  Resoluciones administrativas motivadas, para iniciar y adjudicar procesos de bienes,
obras y servicios y consultorias;

g) Resoluciones administrativas motivadas para reformar el plan anual de contratacién;

h) Informe de los procesos realizados por la unidad de contratacién;

i) Informe de procesos realizados con el procedimiento de infima cuantia;

j)  Informe de contratacién publica con inicio y finalizacién de procesos;

k) Informe de gestion de adquisiciones.

1) Mantener actualizado la informacién de los procesos de contrataciéon desde su
publicaciéon hasta finalizacion.

m) Certificacion de Plan Anual de contrataciones y certificaciones de catalogo electrénico.

3.1.5. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBICAS

Misioén. - Gestionar y Fortalecer la comunicacién e imagen institucional, mediante
politicas, planes y estrategias publicitarias y de comunicacién social, la difusion de
acciones, avances y resultados de la administracion para contribuir al fortalecimiento de la
gobernabilidad y el reconocimiento social.

Responsable: Jefe/a de Comunicacién y Relaciones Publicas.

Subordinada de: Alcalde/sa y Coordinacén General
Estructura Interna: Periodista
Apoyo a la Estructura interna: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Establecer estrategias comunicacionales de corto, mediano y largo plazo para
posicionar y difundir las decisiones, directrices y acciones de la gestiéon del Gobierno
Municipal;

2. Implementar un plan de comunicacién interno que permita difundir el trabajo de
cada dependencia, con la finalidad de mantener informados a los funcionarios sobre
los objetivos, misién, vision y gestién de la administracion;

3. Implementar un plan de comunicacién externo que permita difundir a la ciudadania
el trabajo que la administraciéon dentro del cantén;

4. Mantener la coordinacion y relacién con los medios de comunicacion social impresos,
radiales, televisivos y redes sociales locales, regionales, nacionales y extranjeros, en
funcién de las politicas comunicacionales de la institucién;

5. Realizar la cobertura informativa y llevar un archivo gréfico y audiovisual de las
actividades y acontecimientos inherentes a la administracion municipal;

6. Ejecutar los procesos de gestion comunicacional mediante el establecimiento de
planes, programas y proyectos acorde con los objetivos institucionales;
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7. Coordinar con las unidades administrativas del Gobierno Municipal, la actualizacién
del portal electrénico;

8. Investigar recopilar y difundir informacién relativa a la gestion del GAD Municipal
del Cantén Zapotillo a través de la pagina web;

9. Coordinar y ejecutar procesos comunicacionales de apoyo a las unidades municipales
para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

10. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

11. Presentar informes de gestion, y;

12. Desempenar las demds funciones que le asignare la autoridad competente, acorde a la
normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

a) Plan Estratégico de comunicacion e informacion interna y externa;

b) Plan de promocién y difusién de los logros y acciones institucionales;
c) Portal WEB Institucional;

d) Productos comunicacionales;

e) Manejo de medios alternativos;

f)  Videos y produccién de la gestion institucional;

g) Guiones para eventos;

h) Cartelera informativa institucional actualizada;

i) Agenda de relaciones publicas y actos protocolarios;

j)  Archivo fotogréfico digital;

k) Informes de andlisis de informacién difundida por los medios de comunicacién y

opinién publica;

I) Ruedas de prensa y entrevistas;

m) Material impreso, audio, video, multimedia, Internet, hemeroteca e informativo diario
de opinién ciudadana.

Esta Jefatura se gestionard a través de la siquiente estructura bdsica:

1. Periodista

31.5.1. GESTION DE PERIODISMO

Misién. - Apoya al fortalecimiento de la comunicacién e imagen institucional, para
contribuir al fortalecimiento de la gobernabilidad y el reconocimiento social.

Responsable: Periodista
Subordinada de: Jefe/a de Comunicacioén y Relaciones Publicas.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir con las actividades planificadas por el area;
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2. Producir programas, guiones, libretos y todo material que se requiere para la
elaboraciéon de productos de radio y television de calidad con visién cultural,
educativa, ambiental y de servicio hacia la comunidad por parte de la institucion;

3. Ejecutar entrevistas segtin procesos informativos y coordinados;

4. Proyectar, disefiar y redactar publicaciones institucionales;

5. Elaborar la producciéon de articulos, reportajes y demds informacién sobre las
actividades de la municipalidad, asi como de aspectos politicos culturales,
econémicos, etc. de interés nacional y local para participacion a la ciudadania;

6. Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés municipal;

7. Realizar campafias promocionales de eventos cientificos, culturales, artisticos
institucionales a través de los medios de comunicacion;

8. Ejecutar las estrategias de comunicacién establecidas por el area;

9. Mantener registros actualizados de las actividades y evaluarlos periédicamente;

10. Elaborar material publicitario para revistas, folletos y mas medios de comunicacién;

11. Realizar la difusién oportuna de la informacion relativa a las actividades municipales
y de aquellas ordenanzas, reglamentos y resoluciones que norman las relaciones
ciudadanas con la municipalidad;

12. Colaborar con todos los procesos en la difusiéon de sus planes y proyectos;

13. Implementar estrategias de imagen y posicionamiento institucional en la opinién
publica, asi como estrategias de comunicacién directa y mediada con la ciudadania;

14. Ejecutar politicas de comunicacién para la participaciéon ciudadana en la gestion
institucional;

15. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las diferentes dependencias
municipales;

16. Presentar informes periddicos al jefe/a de area, y;

17. Las demas actividades afines que le pueda sefalar el/la jefe/a de area.

Productos y Servicios:

a) Coberturas informativas;

b) Archivos y registros digitales actualizados;

c) Publicaciones y difusién institucional segtin requerimientos;
d) Ruedas de prensa organizadas;

e) Articulos y reportajes;

f) Campafas promocionales;

g) Material publicitario institucional;

h) Informes de actividades;

3.2. GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Misién. - Asesorar y dar fe de los actos decisorios y normativos dictados por el Concejo
del GAD Municipal y la Alcaldia; asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la
documentacién oficial; disefiar y mantener el sistema de gestion documental y archivo de
la informacién oficial, histérico, asi como certificar la autenticidad de copias y
reproducciones solicitada por usuarios internos y/o externos.
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Responsable: Secretario/a General del Concejo
Subordinada de: Alcalde/sa y Concejo Cantonal
Estructura Interna.- Recepcién y Archivo

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Organizar las actividades agendadas del Alcalde/sa;

2. Certificar, registrar y notificar actos decisorios del Concejo del GAD Municipal y del
Alcalde/sa e interesados y disponer su publicacién;

3. Convocar a los(as) miembros del Concejo del GAD Municipal a sesiones ordinarias,
extraordinarias, conmemorativas e inaugural, dispuestas por la Alcaldia;

4. Elaborar, suscribir y legalizar actas de sesiones del Concejo del GAD Municipal y de

la Comisién de Mesa;

Elaborar, suscribir y notificar las Resoluciones del Concejo del GAD Municipal;

Despachar y efectuar seguimiento de la correspondencia institucional;

Coordinar y elaborar el Orden del Dia en conjunto con el Alcalde/sa;

Proponer reglamentos y establecer politicas que regulen la administracion

documental para el archivo, la conservaciéon y eliminacion de los productos

documentales institucionales;

9. Emitir copias certificadas de los documentos que reposan en los archivos de la
Institucién;

10. Administrar y gestionar el despacho y recepcién de la documentacion institucional;

11. Observar y ejercer las atribuciones que competan a la secretaria de conformidad a las
disposiciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley de
Comercio Electrénico, Firmas y mensajes de datos y su Reglamento General de
aplicacion;

12. Coordinar su trabajo con las demas dependencias municipales;

13. Presentar informes de gestion;

14. Dar a conocer los trdmites a personas o dependencias que requieran de informacién,
previa autorizacién de Alcaldia;

15. Colaborar en la tramitacién de la documentacién interna y externa, y;

16. Las demas actividades que le sefiale el Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, las normativas internas de la institucién y las que por
requerimientos del servicio lo establezca la Alcaldia y Coordinacion Institucional en
temas afines con el area;

17. Registrar todos los actos resolutivos del Concejo Municipal y del Alcalde/sa;

18. Administrar los archivos documentales y electronicos de los actos resolutivos del
Concejo y del Alcalde/sa del Cantén;

19. Entregar las notificaciones de los actos resolutivos del Concejo Municipal, Comisiones
y del Alcalde/sa.

20. Custodio de caja chica

© NG

Productos y Servicios

a) Registro sistematizado de documentos;
b) Inventario de Ordenanzas Municipales actualizadas;
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c) Libro de Actas de Sesién de Concejo actualizadas;
d) Protocolo de actas de sesion;
e) Registro de numeracién y clasificaciéon de: resoluciones, notificaciones, acuerdos,

ordenanzas y Convocatorias;

f) Politicas implementadas para la administraciéon del archivo activo, pasivo e
institucional;

g) Informe de administraciéon del sistema integrado de gestion documental y archivo;

h) Archivo activo y pasivo clasificado, documentado y actualizado;

i)  Copias certificadas de documentacion;

j)  Informe de transferencias documentales de los archivos de las unidades
administrativas hacia el archivo pasivo.

k) Informe de caja chica

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

1. Recepcion de Archivo

3.2.1. GESTION DE DOCUMENTACION, RECEPCION Y ARCHIVO
Mision.- Gestion de actividades de despacho y archivo de la documentacién institucional.

Responsable.- Analista de Documentacién, Recepciéon y Archivo
Subordinado a: Secretario/a General

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Administrar eficientemente la recepcion, registro y distribucién de documentaciéon
institucional;

2. Administrar el ingreso y salida de documentacién en archivos documentales y
electronicos;

3. Ingresar, organizar, distribuir y archivar la documentacién oficial que ingrese y
egrese hacia y desde la municipalidad, segtin sea el caso;

4. Proponer modificaciones, cambios o sugerencias que tiendan a mejorar la atencion
ciudadana y archivo de documentos institucionales, y;

5. Dar seguimiento a tramites internos y externos que solicitare el usuario con
informacion rdpida y oportuna;

6. Planificar y ejecutar las actividades realacionadas con la atencién ciudadana y archivo
general;

7. Organizar técnicamente y mantener los archivos municipales en forma ordenada,
conforme a los principios y técnicas sobre la materia, observando las disposiciones
legales y de ordenanzas municipales;

8. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y administrativas,
para el archivo de documentos;

9. Brindar atencion cortés, oportuna, eficiente y orientar a las ciudadanas y ciudadanos
sobre el despacho de trdmites, recursos y diversos requerimientos existentes en la
admistracién municipal.
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10. Promover el uso de técnicas de documentacién y archivo en la administracion
municipal a fin de garantizar la agilidad, oportunidad y pertinencia durante su
tramite y despacho;

11. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la gestion
organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los clientes internos
(departamentos, unidades, areas) y externos (ciudadania, otros actores externos);

12. Despachar oportunamnete a través del sistema interno ZIMBRA, las sumillas a los
departamentos correpondientes;

13. Las demds que determine su superior o la Alcaldia;

Productos y Servicios:

a) Mantener actualizados los registros de control de las comunicaciones y archivos

b) Registro de ubicacién de los archivos;

¢) Organizar y custodiar la documentacién transferida de las unidades
administrativas;

d) Registro de atencién a usuarios internos y externos que requieran informacion
sobre el estado del tradmite ingresado;

e) Libros codificados y ordenados por dependencias;

f) Despachar con oportunidad los tramites a las diferentes unidades administrativas,
gestor de documentos ZIMBRA;

g) Informacién al inmediato superior sobre novedades del archivo.

3.3. GESTION DE DIRECCION FINANCIERA

Mision. - Administrar, gestionar y controlar eficiente y eficazmente los ingresos, gastos y
financiamiento de la institucién, formulando y ejecutando las politicas para la generacién,
utilizacién e inversion de los recursos financieros para el cumplimiento de la misién y
objetivos Institucionales.

Responsable: Director/a Financiero/a

Subordinada de: Alcalde/sa

Estructura Interna.- Contabilidad, Tesoreria, Recaudacion y Rentas,Bodega.
Apoyo a la estructura Interna. - Control Previo, Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Programar, dirigir y controlar las actividades econémicas y financieras de las
unidades de Contabilidad, Rentas, Tesoreria y Bodega de conformidad con Ia
normativa legal vigente;

2. Dirigir, elaborar y suscribir los estados financieros de la institucién y remitir a los
6rganos de control;

3. Ordenar pagos previa autorizacién del Alcalde/sa;

Monitorear y controlar el Sistema de Pagos interbancario.

5. Dirigir la elaboracién de la proforma y reformas presupuestarias, en coordinacién con
las demaés unidades de la institucion;
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Aprobar el flujo de caja y programacién de obligaciones internas y externa;

Asesorar y controlar el cumplimiento de convenios de pago tributarios;

Dirigir, aprobar y controlar los movimientos presupuestarios, contables y econémicos
de manera oportuna enmarcados en las normas vigentes;

Administrar y evaluar la ejecucién presupuestaria;

Dirigir la oportuna aplicaciéon de las normas de control interno de los recursos
financieros de la institucién;

Controlar las pélizas de garantias de los contratos de obras, bienes y servicios;

Dirigir, controlar y ejecutar las obligaciones tributarias en el cantén;

Conocer y resolver los asuntos de carécter tributario que corresponda a la institucién,
acorde a las normas legales vigentes;

Controlar la recaudacion de los tributos, impuestos, tasas, contribuciones especiales
de mejoras, y demads derechos que correspondan al Municipio, de conformidad con el
COOTAD;

Preparar y presentar informes financieros y otros analisis presupuestarios, contables y
econémicos requeridos por las Autoridades;

Emitir Certificaciones presupuestarias;

Coordinar y ejecutar tareas acordes a la especialidad de los servidores de apoyo para
el cumplimiento de lo asignado en tiempos establecidos; y,

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Reptblica, las Leyes, Coédigos,
Ordenanzas y demds normativa vigente;

Planificar y ejecutar procesos de capacitacion al personal municipal,

Presentar informes de gestion, y;

Desempefiar las demas funciones que le asignare la autoridad competente, acorde a la
normativa legal vigente.

Controlar y dirigir la actualizacién del inventario de Bienes de la Institucion.

Productos y Servicios:

ORI S

—
~

Proforma presupuestaria.

Informes financieros a las Instituciones del Estado

Informe de reformas al presupuesto general de la Municipalidad;

Registro de la documentacién ingresada de disponibilidad presupuestaria;
Certificaciones presupuestarias;

Informe de evaluacién, clausura y liquidacién del presupuesto;

Reporte de Pagos realizados y Autorizados por el Sr. Alcalde.

Monitoreo y Plan de recuperacion de Cartera Vencida.

Informe mensual de ejecucion presupuestaria.

Informe de arqueos de caja mensual

Esta Direccion se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:
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Gestion de Contabilidad Municipal
Gestion de Tesoreria Municipal
Gestion de Recaudacion y Rentas
Gestion de Control Previo
Gesttion Bodega
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3.3.1. GESTION DE CONTABILIDAD MUNICIPAL

Mision. - Control y registro sistematico, cronolégico y secuencial de los hechos
econdmicos que se realizan en la Instituciéon con el objeto de producir la informacién
financiera confiable y oportuna necesaria para la toma de decisiones de sus
administradores.

Responsable. - Contador/a Municipal
Subordinada de: Director/a Financiero/a
Apoyo a la Estructura Interna.- Control Previo, Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y regulaciones
establecidas en los manuales e instructivos expedidos por el Ministerio de Finanzas
del Sistema de Contabilidad Gubernamental y normativa municipal interna;

2. Programar, dirigir y controlar las actividades econémicas y financieras de la Gestion

de Contabilidad, Rentas, Tesoreria y Bodega de conformidad con la normativa legal

vigente;

Organizar y mantener actualizado el Sistema automatizado de Contabilidad;

4. Elaborar y evaluar los Estados Financieros e informes analiticos y anexos, conforme la
normativa legal vigente;

5. Mantener actualizados los registros contables de las operaciones que realiza la

instituciéon, de acuerdo con los principios contables generalmente aceptados y la

normativa vigente;

Realizar el control previo de las transacciones contables, segtin la normativa vigente;

7. Preparar Estados Financieros y Presupuestarios que faciliten el andlisis de los mismos
y la obtencién de indicadores que permitan una racional evaluacion de ingresos y
gastos, asi como la situacion financiera de la Municipalidad; al inicio, durante y al
término de cada ejercicio fiscal;

8. Asesorar y apoyar a los entes financieros del Gobierno Municipal, a fin de asegurar la
consistencia en el tratamiento de las transacciones y registros;

9. Controlar la veracidad de los registros contables automaticos;

10. Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar al responsable correspondiente
para la respectiva correccion;

11. Objetar 6rdenes de pago que considere ilegales o no se apegue a los fines
institucionales;

12. Mantener el archivo documental de las transacciones, observando las normas vigentes
pertinentes;

13. Registros de control de la baja y enajenacién de bienes;

14. Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria anual, y su ejecucién, asi
como sugerir las reformas, verificando la disponibilidad de fondos;

®

S
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15. Participar conjuntamente con el/la Guardalmacén, en el Registro de inventarios,
constatacion fisica de bienes muebles, suministros, equipos y mas instalaciones de la
municipalidad, de acuerdo con las normas legales y el Reglamento de Bienes del
Sector Puablico;

16. Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos que le formule la
Direccién Financiera;

17. Llevar el control de las transferencias recibidas por el Gobierno Central, y los ingresos
por servicios municipales;

18. Proporcionar informacioén financiera de los procesos y proyectos a usuarios internos y
externos, asi como a los organismos que lo financian;

19. Administrar el Sistema SIG-AME;

20. Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas técnicos de
administraciéon de remuneracion de talento humano en la Municipalidad;

21. Reportar mensualmente los informes de pensiones alimenticias, descuentos
(comisariato, farmacia, gestion social, cooperativas de ahorro y crédito y otros que se
generen);

22. Presentar informes de gestion, y;

23. Desempenar las demas funciones que le asignare la autoridad competente, acorde a la
normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

Q
~—

Informe de Control Previo al compromiso;

&

Elaboracién de Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

(@)
~

Registros de costos de obras;

=

Registros de emisiones, recaudaciones y saldos de cartera por cada tributo Procesos

contables sistematizados y en red;

e) Archivo contable actualizado;

f) Registros contables actualizados;

g) Estados financieros y notas aclaratorias;

h) Reportes diarios de banco luego de validar los resultados de las Conciliaciones
Bancarias;

i) Reportes finales por Administracién del médulo de contabilidad;

j) Roles de pago contabilizados;

k) Informes de liquidaciones de cuentas por pagar; y por cobrar;

I) Consolidado de los ingresos anuales del personal bajo relacion de dependencia;

m) Registro de Inventario de bienes muebles e inmuebles valorados;

n) Registro de inventarios de bienes sujetos a control administrativo, valorados;

0) Registro de inventarios de existencias de consumo, valorados;

p) Registro de baja de bienes muebles.
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3.3.2. GESTION DE TESORERIA MUNICIPAL

Misién. - Organizar, ejecutar y supervisar las tareas de recaudacion, custodia de valores y
pagos, ejercer acciones para la optimizacion de los servicios y la recuperacion eficiente de
la cartera. Administracion y ejecucién de labores de control de ingresos presupuestarios,
por emision de titulos de crédito y asesoramiento en materia tributaria y de autogestion
econdmica.

Responsable. - Tesorero/a Municipal - Juez de Coactiva
Subordinada de: Director/a Financiero/a

Estructura Interna.- Rentas

Apoyo a la Estructura Interna.- Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demads
regulaciones establecidas en el Sistema de Tesoreria;

2. Participar como delegado municipal, como representante legal entre el Servicio de
Rentas Internas;

3. Mantener en funcionamiento el procedimiento de control interno de la dependencia y

sus areas;

Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Tesoreria Municipal;

5. Recibir y custodiar los valores, titulos de crédito, papeles fiduciarios, documentos de
inversién y rentas, documentos en garantia(polizas), especies valoradas, acciones de
la Institucion y otros, e informar de su manejo;

6. Llevar y presentar informes sobre las garantias, pélizas y demds documentos de su
custodia y que se encuentren préximos a su vencimiento; y efectuar las devoluciones
de conformidad con las 6rdenes y documentacion de respaldo;

7. Coordinar con la Direccién Financiera el flujo de caja de acuerdo a la proyecciéon de
ingresos y gastos que tiene el GAD mensualmente;

8. Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar al responsable correspondiente
para la respectiva correccion;

9. Efectuar el seguimiento, control y evaluaciéon de los planes, programas, proyectos,
operaciones y actividades que ejecuta la Tesoreria Municipal;

10. Aplicar normas, politicas y procedimientos para mejorar el Sistema de Recaudacion;

11. Elaborar, informar y mantener actualizada la informacién referente a la gestion de la
Tesoreria Municipal;

12. Realizar el control previo a desembolsos y legalizar los pagos;

13. Pagar sueldos y salarios, viaticos, subsistencias y otros a empleados y trabajadores asi
como el pago de planillas a proveedores y contratistas, fideicomisos, convenios y
otros que genera la institucion municipal;

14. Realizar las notificaciones legales al sujeto pasivo con todos los actos administrativos;

15. Brindar apoyo a la Direccién Financiera y a sus unidades dependientes;

16. Definir politicas e implementar mecanismos orientados a la disminucién de la evasion
tributaria;

b
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17. Implementar controles permanentes sobre la gestion tributaria, que permitan
incrementar en el marco de la ley, el universo de contribuyentes y las recaudaciones
acorde a las politicas implementadas;

18. Ejercer la jurisdiccién coactiva para la recuperacion de las obligaciones tributarias y
no tributarias pendientes de cobro, quien tendré la calidad de Juez de Coactivas, en
coordinacion con Procuraduria Sindica;

19. Actuar como representante legal ante el IESS;

20. Gestionar e implementar los procedimientos de cobro para la recuperacion de la
cartera vencida y castigada;

21. Mantener registros actualizados de la Cartera Vencida y Castigada;

22. Presenta informes mensuales sobre tramites realizados por devoluciéon de IVA

23. Presentar informes a la Direccién Financiera, y;

24. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

a) Programacion de actividades de la Unidad;

b) Informes peridédicos sobre la revisidn, ejecuciéon y evaluacion de la aplicacion de
Ordenanzas Tributarias, y Resoluciones.

¢) Declaraciéon de impuestos del periodo respectivo con anexos al Servicio de Rentas
Internas;

d) Retenciones de impuestos de acuerdo a la normativa legal vigente;

e) Informes de recuperacién de cartera vencida;

f) Reportes del control de pélizas y garantias;

g) Avisos de Entrada y Salida al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en
coordinacién con la Unidad de Talento Humano;
h) Informes mensuales de pagos a proveedores y ndminas;

i) Informes de control previo al pago;

j) Informe de certificados emitidos;

k) Informes mensuales de ingresos;

1) Informes de baja de titulos de crédito;
m) Informes de garantias y valores;
Informes diarios de transferencias;

=

Informes mensual de la administracién de especies valoradas;

o
~—

Informes de ejecucién y evaluacién de acciones coactivas;
Registro de ingreso de titulos de crédito, garantias, liquidaciones y documentacién

232

pertinente;
Consolidado de Resoluciones emitidas para el cobro y recaudacién;

-
~—

Reporte mensual de convenios de pago;
Reporte mensual de cumplimiento de convenios;

S P

u) Reporte mensual de recuperacion de cartera;
v) Reporte mensual de notificaciones;
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w) Archivo actualizado de procedimientos coactivos;

x) Informes de ejecucion y evaluaciéon de acciones coactivas;

3.3.3. GESTION DE RECAUDACION Y RENTAS MUNICIPALES

Misién. - Administrar y ejecutar las labores de recaudacién de ingresos tributarios,
multas, sanciones administrativas o de otra naturaleza. Controlar y mantener actualizado
la emision de titulos de crédito, catastros municipales, contribucion especial de mejoras y
especies valoradas de acuerdo a las leyes y ordenanzas municipales vigentes.

Responsable. -Recaudacion y Rentas
Subordinado de: Tesoreria Municipal
Apoyo a la Estructura Interna.- Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies

Planear las actividades de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos
por la Tesoreria;

Custodiar y recaudar valores por concepto de impuestos, tasas y otros servicios y
extender los recibos correspondientes que se generan en las ventanillas centrales;
Atender al publico en la venta de especies valoradas, tales como certificados de
Avaltos y Catastros, certificados de no adeudar a la municipalidad, transferencia de
dominios, permisos de construccion, registro de arrendamientos, etc.;

Efectuar depositos diarios de la recaudacion producida en los bancos autorizados por
la ley y presentar los recibos correspondientes al Tesorero Municipal;

Elaborar cuadros de informacién diaria, semanal y por otros periodos que se hayan
establecido, con respecto a la recaudacion y saldos de caja;

Llevar registros de los titulos de crédito, los pagos efectuados y lo que se encuentran
en mora e informar oportunamente a la Tesoreria;

Verificar la informaciéon de forma oportuna de las areas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar al responsable correspondiente
para la respectiva correccion;

Cumplir con los procedimientos determinados para la recaudacién y registro de
valores y recomendar los cambios en el procedimiento a efectos de mejorar la labor;
Crear y mantener actualizados los registros de los contribuyentes concesionarios
(catastros) y de las propiedades de la Municipalidad que producen rentas;
Administrar la emisién y distribucién de los recibos de pago de diferentes tributos
que administra la Municipalidad, asi como controlar su respectiva cobranza;

Ejecutar en forma coordinada con Sistemas informaticos los estudios e
implementacion de nuevos programas en el sistema de Rentas;

Brindar orientaciéon y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su
atencion por su complejidad e importancia;

Elaborar y presentar informes técnicos sobre el desarrollo y grado de cumplimiento
de sus actividades periédicamente o cuando lo soliciten; y,

Presentar informes a la Direccién Financiera, y;
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15. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda sefalar el
Tesorero/a y el Director/a de Gestién Financiera.

Productos y Servicios:

Informes diarios de recaudacion;

S e

Informes de evaluacién de la satisfaccion del cliente;

(@)
~

Informes de sistematizacion de procesos de recaudacion;

&

Informes mensuales de ingresos;

¢”)
~

Depositos Diarios;

3.3.4. GESTION DE CONTROL PREVIO

Mision. - Revisar la documentacién de soporte y habilitante, previo al pago de acuerdo a
la normativa general y ordenanzas municipales vigentes.

Responsable. - Analista de Control Previo
Subordinada de: Contador/a Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Controlar y revisar la documentaciéon de soporte, adjuntada previo los pagos que
realiza la municipalidad;

2. Confirma y firma la documentacion objeto de revisién y andlisis sin objeciones, y la
remite al Director/a de Gestién Financiera para su aprobacion,

3. Mantener actualizada y ordenada el archivo especializado de toda la documentaciéon
generada en Contabilidad;

4. Verificar la informacién de forma oportuna de las dreas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar al responsable correspondiente
para la respectiva correccion,

5. Apoyo en la ejecuciéon de labores contables y el mantenimiento de registros e
informacién variada;

6. Asegurar por medios automatizados y de control permanente la asistencia contable
para la operatividad y optimizacién de los procesos;

7. Revision y elaboracion de documentos de pago, valores por servicios prestados y
realizar los registros correspondientes;

8. Participar en la presentacién de recomendaciones sobre los procedimientos de trabajo;

9. Planifica y coordina el proceso de control previo de la Gestion Financiera de la
Institucién, a las operaciones y actos administrativos realizados por sus diferentes
dependencias, ejecutando las tareas de revision y andlisis de situaciones
administrativas tramitadas ante la unidad;

10. Verifica y comprueba los andlisis y revisiones de los soportes y/o documentos
tramitados ante la unidad a su cargo;
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

=
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Levanta informes técnicos de los casos objetados que no cumplen con las leyes y/o las
resoluciones internas de la Institucion;

Remitir al Director/a de Gestion Financiera del GAD Municipal, oficio con los casos
que presentan irregularidades en el procedimiento administrativo;

Detecta irregularidades en el proceso de control previo, proponiendo soluciones
pertinentes en base a los procedimientos, normas, objetivos que sustentan la Gestion
Financiera;

Propone ante el Director/a de Gestién Financiera del GAD Municipal, soluciones en
materia de control previo;

Evacua consultas en materia de su competencia;

Coordina el trabajo de las demas dependencias de la Gestion Financiera y los demas
Procesos, y;

Las demds que le asigne su superior y las que determine la Ley.

Productos y Servicios:

LaLogoe

Documentos financieros previo pago revisados;
Registro previo pago actualizado;

Informes previo pago entregados;
Coordinacién previo pago;

Apoyo a unidades internas;

3.3.5. GESTION DE BODEGA E INVENTARIOS

Misién. - Receptar, constatar, registrar y custodiar todos los bienes muebles, equipos y
maquinaria que ingresan a la institucion, entregar a las diversas areas municipales de
acuerdo a sus requerimientos y cumplir con lo dispuesto en el Reglamento General de
Bienes del Sector Publico.

Responsable. - Guardalmacén Municipal
Subordinada de: Director/a Financiero/a

c.- Atribuciones y Responsabilidades:

1.

2.

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies

Recibir, registrar y custodiar los bienes materiales, muebles, equipos, suministros, etc.
que han sido adquiridos por la Municipalidad;

Entregar los bienes que sean requeridos por las diferentes unidades y direcciones
administrativas previa documentacioén legalizada;

Mantener mediante un programa computacional, un inventario con la respectiva
codificacion técnica de los bienes y activos existentes, e intervenir en los procesos de
toma fisica de inventarios;

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

Proveer suministros, materiales y bienes a las dependencias municipales;

Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice el
aseguramiento de los bienes municipales, particularmente de aquellos que se
considere necesario;
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7. Realizar la matriculaciéon vehicular del parque automotor maquinaria y equipo
caminero municipal;

8. Verificar la informacién de forma oportuna de las areas: financiera - contable, juridica
y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los registros legales correspondientes, de
haber incompatibilidad en la documentacién notificar al responsable correspondiente
para la respectiva correccion;

9. Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice
en los plazos previstos y conforme la calidad requerida

10. Apoyar directamente a la Direcciéon Financiera para la elaboracion del Plan Anual de
adquisicion de bienes y materiales, segn ambito de accion;

11. Realizar constataciones fisicas semestralmente;

12. Encargarse del proceso de adquisicién de combustibles de manera mensual o como se
presente la necesidad Institucional;

13. Participar en el plan anual de adquisiciones, conjuntamente con la Direccién
Financiera y demds dependencias operativas y administrativas de la Institucién;

14. Participar en las bajas, comodato y remate de bienes y materiales, y establecer
registros sobre los mismos;

15. Elaborar actas de entrega y recepcién, asi como la constatacion periédica de los
activos de la municipalidad para su codificacion;

16. Emitir informes de gestioén, y;

17. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

a) Inventarios saneados, actualizados de bienes de uso, consumo corriente y
revalorizados;

b) Registro de suministros, materiales y bienes;
¢) Informes de Stock de materiales y bienes;
d) Administrar el Sistema de control de materiales para obras por administraciéon

directa;

e) Registro de 6rdenes de ingreso, egreso, actas de entrega recepcion sistematizadas, con
cero alteraciones;

f)  Actas de bajas y traspasos;

g) Informe de ingresos y egresos de activos fijos;

h) Informes de procesos de bajas, remates, ventas;

i) Control y custodia de inventarios de consumo interno por unidades administrativas;

j)  Hojas de vida de vehiculos y maquinaria;

k) Actas de bajas de activos fijos;

I) Registro y control de bienes a la ciudadania en calidad de préstamo;

Responsable.- Asistente Administrativo/a
Subordinada de: Director/a Financiero/a

Atribuciones y Responsabilidades:
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Registrar, controlar y mantiene actualizado el sistema de documentacion,
archivo y correspondencia;

Redactar y digitar oficios, memos y méds documentacién segtin requerimientos
de la unidad;

Organizar la agenda departamental;

Mantener actualizado el registro de contactos de personal interno como de
aquellos que por los procesos necesitare la Unidad;

Realiza solicitudes de dotaciéon de equipos y materiales para la dependencia;
Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y
controla la existencia de los mismos;

Atiende e informa al ptblico en general referente a temas del proceso en el que
apoya;

Participa en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo;

Asistir a reuniones de trabajo solicitada por su jefe inmediato superior.
Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su superior
cualquier anomalia;

Apoyar a la custodia de los bienes entregados a la Unidad y procurar velar por
el buen uso de los mismos;

Recoger la informacion departamental base para realizar requerimientos de
inicio de procesos de contratacién publica;

Elaborar informes de procesos especificos si su jefe/a inmediato asi lo requiera;
Las demaés funciones y atribuciones encomendadas por su Jefe(a) inmediato
superior.

Productos y Servicios:

%)

)
)
)
)
)
)

o0 o

- 0

o

3.4.

Archivo actualizado;

Despacho de documentacion;

Flujo efectivo de correspondencia y documentacion;

Manejo de sistemas comunicacionales;

Elaboracién de documentacién departamental;.

Atencién al usuario;

Requerimientos de necesidades de bienes y suministros departamentales;

GESTION DE TALENTO HUMANO

Misioén. - Administrar los procesos del talento humano con niveles de eficiencia, eficacia y
e fectividad, para el desarrollo de los procesos institucionales, aprovechando los recursos
tecnologicos y de servicios administrativos.

Responsable. - Jefe/a de Talento Humano

Subordinada de: Alcalde/sa

Estructura Interna.- Bienestar, Seguridad y Salud Ocupacional, Némina y Roles.
Apoyo a la Estructura Interna.- Asistente Administrativo/a
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Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el &mbito de su competencia;

2. Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano;

3. Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

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

5. Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento
Humano y Remuneraciones;

6. Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecién a esta ley, su reglamento
general, normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del
Trabajo;

7. Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informético
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el
Ministerio del Trabajo;

8. Estructurar la planificaciéon anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el
ambito de su competencia;

9. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre
seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en
el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcién, Valoracién y Clasificaciéon
de Puestos Genérico e Institucional;

10. Realizar la evaluacion del desempeiio una vez al afio, considerando la
naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores
a los usuarios externos e internos;

11. Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras
y servidores publicos de la institucion;

12. Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren
delegadas por el Ministerio del Trabajo;

13. Poner en conocimiento del Ministerio del Trabajo, los casos de
incumplimiento de esta Ley, su reglamento y normas conexas, por parte de
las autoridades, servidoras y servidores de la institucion.

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

15. Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de
méritos y oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio
del Trabajo;
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Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar
el seguimiento oportuno;

17. Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29.
30.

Formacién y Capacitacion Continuas del Servicio Pablico; y,

Convocar a Concurso de Mérito y Oposicion conforme lo dispone el articulo
58 de la ley de la materia en concordancia con los plazos establecidos en su
Reglamento General;

Fortalecer la cultura interna para que el GAD de Zapotillo alcance los objetivos
estratégicos institucionales, satisfaga las demandas de sus empleados, de la
comunidad y enfrente los desafios del entorno;

Controlar el tiempo de ejecuciéon de los contratos y notificar oportunamente la
terminacién y efectuar recomendaciones para la seleccion de las diferentes
modalidades contractuales en funcién del tipo de actividad, del tiempo y los
requerimientos del servicio mediante manuales de procedimiento;

Realizar visitas de inspeccion a oficinas y locales de trabajo, para verificar el
cumplimiento de la asistencia y el cumplimiento de los roles en cada uno de los
puestos de trabajo;

Organizar y promover reuniones periddicas de Desarrollo Organizacional para
planificar e implementar los cambios previstos;

Aplicar las politicas internas que refiera el Alcalde/sa para la Administracién del
Talento Humano del GAD del cantén Zapotillo;

Coordinar la aplicacion de précticas legales en temas de seguridad y riesgos en el
trabajo;

Evaluacién y monitoreo de las diferentes areas de trabajo;

Realizar el control de asistencia del personal, contabilizar el tiempo de trabajo,
atrasos, horas extras, etc.

Dar seguimiento y fortalecer permanentemente el sistema administrativo funcional
institucional, considerando los requerimientos de los usuarios;

Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto anual;

Presentar informes de gestion, y;

Desempefiar las demas funciones que le asignare la autoridad competente, acorde
a la normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

e > C 2208
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Planificacion anual del Talento Humano;

Reclutamiento y Seleccién del Personal;

Plan y Ejecucion de Capacitacion;

Plan y Ejecucion de Evaluacion del Desempetio;

Informes Técnicos para movimientos de personal;

Control de asistencia, permanencia y ausencias del personal;

Proyectos de Normativa, Reglamentos, Manuales e instructivos de personal;
Elaboracion y Registros de Acciones de Personal y Contrato;
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Evaluacion y Calificacion de puestos;

Sistema Integrado de Talento Humano y Remuneraciones actualizado;

Informe de aplicacion de las disposiciones legales y Reglamentarias;

Asistencia Técnica en la Negociaciéon y Administracion de Contratos Colectivos;

[— Wu. e
~—~—

m) Plan anual y Ejecucién de Vacaciones;

n) Rol de pagos; informes de horas suplementarias, extraordinarias y nocturnas;

0) Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos del servicio publico;

p) Contratos de Servicios Ocasionales, Contratos Civiles de Servicios Profesionales;

Contratos de Cédigo de Trabajo;
q) Plan de Seguridad e Higiene en el Trabajo;
r)  Plan de Bienestar Laboral.

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

1. Gestion de Bienestar, Seguridad y Salud Ocupacional
2. Gestion de Nomina y Roles
3. Gestion Organizacional

3.4.1. GESTION DE BIENESTAR, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Mision. - Garantizar el bienestar, seguridad y salud ocupacional mediante un ambiente
de trabajo seguro y saludable manteniendo un clima laboral de prevencién de riesgos para
empleados y trabajadores municipales.

Responsable. - Analista de Bienestar, Seguridad y Salud Ocupacional
Subordinada de: Jefe/a y de Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Desarrollar politicas para la implementacion de bienestar social, clima laboral y
prevencion de riesgos, para empleados y trabajadores;

2. Organizar, supervisar y evaluar periédicamente la ejecucién de programas de
bienestar social;

3. Dictar charlas, preparar simulacros relacionados con la salud ocupacional a todos los
empleados y trabajadores del GAD del cantén Zapotillo;

4. Mantener registros actualizados y estadisticos relativos a beneficios sociales de los
empleados y trabajadores del Municipio;

5. Generar la realizacion de evaluaciones médicas al personal del GAD Zapotillo;

6. Determinar los requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de trabajo y del
equipo de proteccién individual para cada trabajador del GAD del cantén Zapotillo;

7. Preparar las fichas médicas y toda la informacion relevante para llevar un registro
adecuado de cada uno de los funcionarios del GAD Zapotillo;

8. Elaborar y ejecutar los programas y proyectos para mejorar el ambiente laboral en
funcion de la seguridad y la salud ocupacional;

9. Efectuar pruebas de Alcocheck a todos y cada uno de los funcionarios del GAD
Zapotillo en caso de ser necesario;
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10. Preparar y ejecutar programas de atencién médica preventiva, al personal que labora
en el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo;

11. Coordinar con los médicos del IESS para consultas y tratamiento;

12. Presentar informes periédicos, y;

13. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por el Alcalde/sa y Jefe/a de
Talento Humano.

Productos y Servicios:

a) Planificacién anual de procesos en trabajo y asistencia social, seguridad ocupacional;
b) Informes de coordinacion con el IESS relacionado con accidentes de trabajo;

c) Registros actualizados y estadisticos relativos a beneficios sociales de los servidores;
d) Coordinacién y ejecucion de convenios de asistencias relacionados a la salud

ocupacional e higiene en el trabajo;

e) Informe y capacitacion al personal sobre riesgos en los distintos puestos de trabajos y
los métodos para evitar accidentes y enfermedades profesionales;

f) Informe sobre situaciones emergentes de salud para el traslado en ambulancia del
servidor;

g) Informe de control y mantenimiento y ubicacién de sefialética, extintores y botiquin
de primeros auxilios;

h) Proceso para dotacién de ropa de trabajo y equipos de proteccion;

i) Plan de mejoramiento de las areas del trabajo (oficinas, campamentos y otros);

j)  Estadisticas de la asistencia social, seguridad ocupacional y médica;

k) Proyectos de Normativa legal, Reglamentos, Instructivos relacionados con la
Seguridad y Salud Ocupacional;

1) Plan de Contingencia, seguridad y salud ocupacional

m) Cronograma de actividades a cumplir;

3.4.2. GESTION DE REMUNERACIONES, NOMINA Y ROLES

Misién. - Garantizar el registro claro y el pago de remuneraciones, a los servidores
municipales con procesos eficientes y efectivos acorde a la ley.

Responsable. - Analista de Remuneraciones, Némina y Roles
Subordinada de: Jefe/a y de Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Estructurar la planificaciéon anual del Talento Humano institucional, sobre la base
de las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el ambito de su
competencia;

2. Elaborar la némina y demads sistemas de pago al personal en coordinacién con el &
rea de Contabilidad Municipal;
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3. Elaborar y proponer anualmente la actualizaciéon de escalas salariales en base a
criterios de desempefio y evaluacién acorde a los techos emitidos por el Ministerio
del Trabajo y acorde a la disponibilidad econémica del GAD del cantén Zapotillo;

4. Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones;

5. Organizar y dirigir la tramitacién de las diferentes acciones de personal, a través
de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como vacaciones,
permisos, licencias, traslados, nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones,
subrogaciones, encargos, comisiones, jubilaciones, es decir todos aquellos asuntos
derivados de las relaciones de trabajo entre el GAD del cantén Zapotillo y sus
servidores; de igual forma organizar, mantener sistemas de archivo juntamente
con la informacién periédica que deba reportarse a la Alcaldia;

6. Organizar y dirigir todos los movimientos de personal relacionados con los
trdmites del IESS, tales como aportes, fondos de reserva, préstamos, retiros,
jubilaciones, enfermedad, accidentes de trabajo; asi como los registros que sean
necesarios;

7. Colaborar con los procesos de la administracién del talento humano especialmente
en logistica de capacitaciones internas.

8. Presentar informes periédicos; y

9. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su inmediato superior

Productos y Servicios:

~

Calculo para pago de remuneraciones, salarios y dietas;.

Calculo para pago de Planillas del IESS;

Anadlisis y calculos para pagos de viaticos, subsistencias y alimentacion;
Calculo para pago de subrogaciones;.

Registro de ingresos y Salidas del IESS;

tacoe

3.4.3. GESTION DE ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Mision.- Apoyar en la ejecucion de los procesos administrativos con criterios de
eficiencia, efectividad y confidencialidad de la Unidad de Talento Humano.

Responsables.- Asistente Administrativo/a
Subordinada de: Jefe/a de Unidad de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar, tramitar y registrar acciones de personal, relativos a licencias, permisos,
vacaciones, sanciones, amonestaciones, traslados, cambios administrativos, de
conformidad con los lineamientos y normativa establecidos en el drea de trabajo;

2. Redactar y digitar oficios, memos y mas documentacion segin requerimientos de la
unidad;

3. Organizar la agenda de la Unidad;
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4. Participar en la elaboraciéon anual de los calendarios de vacaciones del personal y
controlar su aplicacion.

5. Mantener actualizado el registro de contactos de personal interno como de aquellos

que por los procesos necesitare la Unidad;

Realiza solicitudes de dotaciéon de equipos y materiales para la dependencia;

7. Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y controla la

existencia de los mismos;

Atiende e informa al publico en general referente a temas del proceso en el que apoya

Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo;

10. Recopilar, clasificar y analizar informacién para los planes y programas que
desarrolla la dependencia municipal;

11. Coordinar y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la Unidad
del respectivo proceso;

12. Asistir a reuniones de trabajo solicitada por su jefe inmediato superior

13. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su superior cualquier
anomalia;

14. Mantener y fomentar la comunicacion interna e interdepartamental como apoyo a la
fluidez de procesos institucionales;

15. Apoyar a la custodia de los bienes entregados a la Unidad y procurar velar por el
buen uso de los mismos;

16. Elaborar informes de procesos especificos si su jefe/a inmediato asi lo requiera;

17. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su Jefe/a de Talento Humano.

e

o

Productos y Servicios

Archivo actualizado;

Despacho de documentacion;

Flujo efectivo de correspondencia y documentacion;

Manejo de sistemas comunicacionales;

Elaboracién de documentacién departamental;

Atencién al usuario;

) Requerimientos de necesidades de bienes y suministros departamentales;

SR NCIRSPRE ARSI

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
4.1. GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Misién.- Ejecutar Programas y Proyectos acorde al Plan de Desarrollo Territorial, por lo
que lidera, coordina, facilita y articular las directrices y politicas de la planificacién
territorial, mediante el fortalecimiento continuo de procesos agregadores de valor para la
comunidad cantonal.

Responsable.- Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Estructura Interna.- Avaltios y Catastros, Gestion de Control Urbano, Rural y Riesgos,
Planes, Proyectos y Presupuestos, Emprendimientos.

Apoyo a la Estructura.- Topégrafo, Asistente Administrativo/a
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Atribuciones y Responsabilidades:

1. Emitir las certificaciones de la Planificacion Anual de la Politica Pablica y Plan
Operativo Anual;

2. Dirigir y coordinar la formulacién del Plan Operativo Anual (POA) del GAD
Municipal;

3. Elaborar los planes y proyectos de ordenamiento fisico, ornato y desarrollo urbano;

4. Ejecutay evaltia programas y proyectos de ordenamiento territorial en el marco de las
politicas y objetivos impuestos por la institucion municipal dentro del Plan
Ordenamiento Territorial;

5. Aprobar toda clase de fraccionamiento de tierras y toda clase de edificaciones, como
requisito previo a la ejecucion;

6. Planear y elaborar Proyectos de Ordenanza conducentes al desarrollo fisico y ornato
de la Ciudad y sus Parroquias;

7. Planificar y elaborar proyectos arquitectonicos, de equipamiento comunitario
zonificacién y demads relativos al transito y transporte terrestre;

8. Organizar y dirigir a través de las areas respectivas, los procedimientos de control de
las construcciones y edificaciones y hacer cumplir la normativa municipal;

9. Participar con Procuraduria Sindica en la informacién técnica para la legalizacién de
tierras; y con el area de Proyectos, para la formulacién de planes y proyectos de
vivienda de interés social;

10. Preparar el plan estratégico relativo al desarrollo urbano del cantén y sus parroquias,
conducente a prever, dirigir y estimular el desenvolvimiento en las érdenes social
econdmico y administrativo, estableciendo prioridades; asi como los planes
reguladores;

11. Coordinar con la Gestion Ambiental y de Servicios Puablicos la aplicacion de
regulaciones para la planificacién territorial, en cuanto a la zonificacion de la ciudad y
parroquias rurales, desmembraciones, sefialamiento técnico de las construcciones y
edificaciones, asi como la regulacién para la aprobacién de planos, lineas de fabrica y
demads especificaciones técnicas que deben observarse;

12. Estudiar y Preparar Proyectos de Ordenanza para la implantacion de nuevas
urbanizaciones, zonas de proteccion ambiental, uso y ocupacion de suelo y en general
la incorporacién de nuevas zonas de desarrollo urbano, en coordinacién con la
Comisién del Concejo; asi como en lo referente a la zonificacién de la ciudad y prever
las posibilidades de crecimiento y determinar las zonas de expansion;

13. Coordinacion del manejo y desarrollo de toda la informacion cartogréfica, catastral y
estadistica de la ciudad;

14. Supervisar el cumplimiento y ejecutar las propuestas que en materia urbanistica
contiene el Plan de Uso y Gestion del Suelo;

15. Supervisar los estudios de racionalizacion de transporte vehicular tanto urbano como
rural y establecer las zonas de estacionamiento; en coordinacién con la unidad de
transito vehicular.

16. Definir propuestas de amanzanamiento de la ciudad en general y los sistemas de
nomenclatura de calles, y la colocacién de anuncios publicitarios;

17. Analizar la determinaciéon de zonas especificas para el uso del suelo en la
construccioén de instalaciones de servicios y comerciales;
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18. Evaluar permanentemente las actividades generales de la dependencia, como aquellas
determinadas para el personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos
adecuados de gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad;

19. Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir de ellos el
mantenimiento de compromisos institucionales integrados en equipos de trabajo;

20. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al personal de manera permanente;

21. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las diferentes dependencias
municipales;

22. Apoyo a la gestion de recursos ante organismos gubernamentales y no
gubernamentales nacionales e internacionales para la ejecucion de los diferentes
programas y proyectos elaborados por su area y que se encuentren contemplados en
el PDyOT;

23. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

24. Planificar y ejecutar procesos de capacitaciéon al personal municipal;

25. Emitir informes de gestion,

26. Mantener actualizado el plan de desarrollo y de ordenamiento territorial del
cantéon Zapotillo;

27. Emitir certificaciones de informe predial de regulaciones del uso del suelo o lineas de
fabrica;

28. Emitir permisos provisionales y definitivos de construcciones y trabajos inherentes, y;

29. Las demads funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

Actualizacion del PDyOT y PUGS;
Plan Operativo Anual;

SERORE>

c) Certificaciones POA;

d) Sistema de informacién SIGAD actualizado;

e) Proyectos operativos formulados, asesorados;

f) Permisos de construccién urbano y rural;

g) Presentacion de Ordenanzas acorde a su funcién;

h) Disefio integral de proyectos;

i) TDR’s elaborados;

j)  Apoyo a la gestién de recursos econémicos;

k) Aprobacion de planos de fraccionamiento de suelo, urbanizaciones y

arquitectonico;

I) Informe de Reglamentacion Urbana para edificaciones;

m) Informe de aprobacién de propiedad horizontal en conjuntos habitacionales y
proyectos individuales;

n) Catastro actualizado (predial urbano, nomenclatura vial y predial, contribucién
especial de mejoras, solar no edificado, via publica, inquilinato);

0) Informacién tematica urbana actualizada;

p) Autorizaciones para transferencias de dominio;

q) Participacién en la negociacién de proyectos institucionales;
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Esta Direccidn se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:

Gestion de Avaltios y Catastros

Gestion de Control Urbano-Rural y Riesgos
Gestion de Planes, Proyectos y Presupuestos.
Gestion de Topografia

Gestion de Emprendimientos

SN

4.1.1. GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS

Misién.- Planeacion, ejecucion, direccion y control de labores de medicién y valoracion de
bienes inmuebles localizados en el cantén y sus parroquias para fines del levantamiento
del sistema de Avaltos y Catastros, la imposicién tributaria y Registro de la Propiedad.

Responsable.- Analista de Avaltios y Catastros
Subordinada de: Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Planificar, programar, supervisar y coordinar la administracion del inventario del
suelo urbano y rural del cantén;

2. Orientar la promulgacién de normas y actos decisorios del Concejo Cantonal para la
implementacion del Sistema Catastral;

3. Coordinar las actualizaciones de los levantamientos catastrales urbanos y rurales del
Cantén;

4. Absolver los reclamos técnicos, legales y administrativos de los contribuyentes;

5. Elaboracién de titulos de crédito para el cobro de predios urbanos y rurales, cuyos
valores se deben actualizar obligatoriamente cada dos afios;

6. Actualizaciéon permanente del Catastro predial y sus registros, particularmente en lo
referido a transferencias de dominio, particiones, adjudicaciones, venta parcial o total
de bienes inmuebles;

7. Procesamiento de datos relacionados con el inventario predial para la Gestion de
Control Urbano -Rural y Riesgos y demads organismos municipales;

8. Proponer técnicamente la actualizacion de bases para emisiones de titulos acordes a la
realidad cantonal;

9. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del catastro del cantén Zapotillo;

10. Presentar planificaciones e informes periédicos a la Direccién, y;

11. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior.

Productos y Servicios:

a) Plan de gestion para el catastro urbano y rural actualizado;

b) Informes de levantamientos catastrales;

¢) Emision de Titulos e informes de avaltos para expropiaciones;
d) Plan Operativo Anual de Avaltos y Catastros;
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e) Certificaciones de avaltios, actualizacion catastral y transferencia de dominios
urbanos, centros poblados y rurales;

f) Estudios para la valoracién de la propiedad;

g) Inventario de bienes inmuebles Municipales, terrenos y edificaciones.

h) Informes de re avaltos;

i) Informe de inspecciones de campo para catastrar construcciones nuevas;

j)  Titulos de crédito de impuestos de alcabalas como plusvalia y exoneraciones para
tramites de escrituras de predios urbanos, centros poblados y rurales;

k) Informes para proyectos de contribucién especial de mejoras;

1)  Suministro de Informacién Fisica Predial (estadistica y cartogréfica);

m) Realizacién de mapas tematicos catastrales urbanos y rurales;

n) Otras determinadas por las normativas expedidas para el efecto y las que el Director
del 4rea sean encomendadas;

4.1.2. GESTION DE CONTROL URBANO, RURAL Y RIESGOS

Mision.- Garantizar el ordenamiento urbano y rural del Cantén mediante la ejecucién de
actividades y proyectos acorde a las directrices nacionales y Ordenanzas Municipales.

Responsable.- Analista de Control Urbano, Rural y Riesgos
Subordinada de: Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Vigilar la estabilidad y mantenimiento de los edificios y comunicar la demolicién por
medio de sanciones, cuando por informe de peritos amenacen ruina o peligro
eminente, en coordinacién con el Comisario Municipal;

2. Analisis y mapeo de riesgos, que comprende la investigacién y el conocimiento sobre

las amenazas, vulnerabilidades y capacidades a nivel cantonal;

Emitir planes de emergencia y contingencia para eventos de su jurisdiccion;

4. Promover la conformacion y fortalecimiento de comités de gestion de riesgos (CGR),
Comité de Operaciones Emergentes (COE) cantonal;

5. Realizar acciones preventivas de recuperacién y mejoramiento de las condiciones
sociales, econémicas, ambientales y de mitigacion frente a riesgos de origen natural o
antropicos;

6. Organizar, dirigir y controlar los valores arquitecténicos, naturales, histéricos y
culturales y disefiar programas para la ejecuciéon de obras de restauracién, para cuya
finalidad participard en la realizacion de convenios con instituciones publicas y
privadas;

7. Velar que las edificaciones que se realizan en la ciudad y parroquias rurales cumplan
con los requisitos técnicos determinados en las respectivas ordenanzas y que guarden
relacion con la estética urbana;

8. Participar en los estudios relativos al PUGS y presentar informes técnicos respecto de
afectaciones;

9. Participar en la formulacién de proyectos y anteproyectos relativos al desarrollo
urbano y rural;

©»
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Participar en la elaboracion de Proyectos de Ordenanza sobre la materia;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas de protecciéon al
patrimonio arquitecténico y natural del Canton;

Prestar asesoramiento técnico sobre la materia a las distintas autoridades municipales;
Preparar la base conceptual de inicio para la elaboracion de proyectos de
ordenamiento territorial;

Establecer los parametros y condiciones técnicas para la edificaciéon y procesos de
ampliacién, reconstruccién y otros, dentro del perimetro considerado como centro
histoérico;

Formular las politicas de planificacion y de ordenamiento territorial;

Presentar informes de actividades, y;

Las demds funciones y atribuciones encomendadas por su superior;

Productos y Servicios:

LaLogoe

Informes técnicos para Aplicacién de normativa vigente;

Informe de reuniones y capacitaciones técnicas;

Asesoramiento y acompafiamiento a instancias municipales;

Emitir planes de Emergencia y Contingencia para eventos de su jurisdiccion;
Fortalecer estructuras organizativas para la participaciéon e involucramiento en los
proyectos, debiendo ser la guia permanente en la ejecucién de las actividades y la
elaboraciéon de los planes operativos, los que deberdn ser validados con su
participacion;

Inventario de los bienes inmuebles arquitecténicos privados y publicos presentes en
todo el territorio cantonal, en el que se establezcan las caracteristicas y detalles que
justifiquen la condicién de bienes patrimoniales;

Informes de riesgos de terrenos requeridos;

Informacién de linea base para la elaboracion de proyectos;

Otras determinadas por las normativas expedidas para el efecto y las que el Director
del area sean encomendadas;

4.1.3. GESTION DE PLANES, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Mision.- Elaborar los proyectos en el marco de la Planificacion de Desarrollo integral del

canton y Ordenamiento Territorial, que contengan estudios de pre inversién e
inversién, sostenible, seguro, participativo, inclusivo, ambientalmente saludable,
innovador, generador de trabajo, de cultura mediante la gestion del GAD y los
gestionados ante organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales de ser el caso; ademas velar por la conservacién y difusion del
patrimonio cultural.

Responsable.- Analista en Planes, Proyectos y Presupuesto.
Subordinada de: Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades:
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1. Constituirse en contraparte para la formulacién de proyectos con cooperacién local,
nacional e internacional, para la consecucién de recursos financieros;

2. Preparar las bases técnicas, legales, econémicas y financieras de nuevos proyectos de
desarrollo, cantonal y regional;

3. Realiza actividades de planteamiento, seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos propuestos y ejecuta las medidas correctivas necesarias;

4. Disefar y elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios y cronogramas de obras
civiles y especificaciones técnicas

5. Mantener un registro histérico de precios unitarios institucionales

6. Realiza acciones conducentes a que los actores sociales participen activamente en el
planteamiento de los diferentes programas y proyectos de desarrollo local;

7. Apoyay asesora al Director/a de Planificaciéon y Ordenamiento Territorial, como a la
Alcaldia en materia de proyectos de desarrollo local;

8. Seguimiento y monitoreo de la planificacién contemplada en el PDyOT

9. Participar con Ordenamiento Territorial y Gestion de Riesgos en los estudios relativos
al plan regulador y presentar informes técnicos respecto de afectaciones, y;

10. Las demads funciones y atribuciones encomendadas por su inmediato superior;

Productos y Servicios

a) Proyectos arquitectonicos, estructurales, sanitarios, eléctricos, urbanos y viales;
establecidos por dependencias municipales e institucionales;

b) Informe de supervision, recepcién y evaluacion de estudios, programas y proyectos;

c) Participacién activa en el desarrollo de los proyectos, ejecutando actividades y la
elaboracién de los planes operativos;

d) Planos de obras emergentes, programas de regeneracion urbana e informe técnico del
estado de la obra municipal;

e) Informe de revisién de estudios externos;

f) Planes de intervencién del espacio publico, y andlisis de precios unitarios de rubros,
de la construccion;

g) Volumenes de obra con especificaciones técnicas para la ejecucion de obras aplicando
las normativas vigentes;

h) Elaboracién de términos de referencia de proyectos para su ejecucion;

i) Tabla de precios referenciales de rubros de la construccién y férmulas de reajuste;

j) Levantamiento topografico, planimétrico y replanteo de vias;

k) Otras determinadas por las normativas expedidas para el efecto y las que el Director
del drea sean encomendadas;

4.1.4. GESTION DE TOPOGRAFIA

Misién.- Asistir con el apoyo técnico, mediante el uso adecuado de herramientas de
medicién para realizar levantamientos topograficos de las dreas urbanas y rurales del
cantén cuando asi lo requiera los departamentos de la direccion de Planificacién u otras
dependencias.

Responsable.- Topografo/a
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Subordinada de: Director/a de Planificaciéon y Ordenamiento Territorial.
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Levantar la informacioén fisica de campo, como insumo para la elaboracién de
propuestas urbano-arquitectonicas;

2. Realizar la medicion de terrenos e inmuebles urbanos y rurales de trascendencia
institucional e interés comunitario;

3. Asistir a los diferentes departamentos operativos a lo que en levantamientos
topograficos se requiera;

4. Replantear las propuestas y disefios arquitecténicos y urbanisticos, segin se
determine en la informacién constante en los planos elaborados;

5. Interpretar y representar graficamente los datos técnicos obtenidos en los
levantamientos topograficos;

6. Colaborar con recopilaciéon de informacién para la elaboracién de proyectos que

realiza la Unidad;

Presentar Informes periédicos, y;

8. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su inmediato superior.

N

Productos y Servicios:

a) Archivo actualizado de levantamiento topografico de informacién cantonal;

b) Informes de levantamientos topograficos requeridos;

¢) Replanteo de proyectos;

d) Informacién levantada para la elaboracién de proyectos;

e) Otras determinadas por las normativas expedidas para el efecto y las que el Director

del area sean encomendadas;

4.1.5. GESTION DE EMPRENDIMIENTOS

Misién.- Impulsar el desarrollo econémico de la poblaciéon cantonal, mediante la
implementacion de Programas y Proyectos de reactivacion y fortalecimiento de iniciativas
productivas locales e innovadoras, que permitan generar seguridad alimentaria,
impulsado el trabajo, asociativo, familiar e individual.

Responsable.- Analista de Emprendimientos
Subordinada de: Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area;

2. Elaborar Plan de Desarrollo Econémico del Cantén y coordinar acciones de ejecucion
de los planes y proyectos definidos participativamente;

3. Capacitar al emprendedor local con metodologias y estrategias que fortalezcan
capacidades personales y organizativas;
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Organizar foros y talleres de capacitacion, que permitan al pequefio emprendedor
fortalecer sus conocimientos e implementar nuevas tecnologias.

Elaborar y ejecutar proyectos de emprendimiento, sostenidos y sustentables de
beneficio comunitario;

Gestionar financiamiento para la implementaciéon de proyectos de emprendimientos
individuales y comunitarios;

Elaboracién y actualizacion de la base de datos de emprendedores locales y PYMES,
con el fin de canalizar proyectos de inversion;

Apoyar a la Coordinacién Institucional en la presentacién de propuestas en busqueda
de financiamiento nacional e internacional;

Definir en concordancia con el plan estratégico institucional y el POA las politicas y
acciones necesarias para impulsar la economia cantonal, coordinaciéon con los
departamentos involucrados;

Definir y normar el funcionamiento de los polos de desarrollo econémico social que
orienten a la poblacién en las inversiones y en las acciones econémicas productivas
micro empresariales;

Integrar el sector agropecuario a actividades productivas artesanales semi industriales
mediante pequefias unidades productivas, trasformar y dar valor agregado a
materias primas producir bienes y servicios y crear nuevas plazas de trabajo que
integren a organizaciones y los ntcleos familiares;

Gestionar apoyo de otras instituciones nacionales e internacionales en asesorias de
trasferencia tecnoldgica en aspectos productivos y microempresariales;

Planificar, desarrollar programas y proyectos encaminados a buscar un sistema
integral asociativo de comercializacién para la produccién cantonal;

Presentar informes de gestion, y;

Las demés actividades que requiera el Director/a acorde a la normativa legal vigente.

Productos y Servicios:

Zroloaelose

Plan Operativo Anual;

Base actualizada de emprendedores a nivel cantonal;

Proyectos de emprendimientos individuales y comunitarios;

Coordinacién interinstitucional;

Fortalecimiento de capacidades individuales del emprendedor;

TDR’s elaborados;

Informes técnicos del estado actual de los emprendimientos locales;

Otras determinadas por las normativas expedidas para el efecto y las que el Director
del drea sean encomendadas;

4.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Misién. - Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades operativas en materia de
construcciones de infraestructura, asegurando niveles técnicos y mayor productividad de
los recursos y medios disponibles.

Responsable. - Director/a de Obras Pablicas Municipales
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Estructura Interna.- Construcciéon, Mantenimiento y Fiscalizacion, Agua Potable y
Alcantarillado, Mantenimiento de Maquinaria.
Apoyo a la Estructura Interna.- Asistente Administrativo

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Intervenir en la elaboracion del Plan Operativo Anual, cuya prioridad es el Plan de
Obras acorde al PDyOT cantonal;

2. Programar y ejecutar las obras y servicios publicos necesarios acordes al PDyOT y

PUGS;

Coordinar las actividades referentes a fiscalizacion

4. Asesorar al Alcalde/a y Concejo Municipal en estudios, proyectos y contratos de
ingenieria; y velar para que las disposiciones emitidas por ellos sobre obras ptblicas y
construcciones tengan cumplida y oportuna ejecucion;

5. Contribuir a la planificacién, ejecucién y soluciones de problemas de obras civiles
referentes a infraestructura;

6. Dirigir la apertura, conservacién y mantenimiento de calles, aceras, bordillos,

avenidas y caminos dentro de la jurisdiccién cantonal de acuerdo a su competencia;

Coordinar y ejecutar las obras que se implementan por administracion directa.

Dirigir y preparar términos de referencia para la contrataciéon de obras;

9. Coordinar acciones con la direccion de Planificacion, para los levantamientos
topogréficos;

10. Coordinar y ejecutar tareas acordes a la especialidad de los servidores de apoyo para
el cumplimiento de lo asignado en tiempos establecidos;

11. Apoya en el disefio de los proyectos de agua potable y saneamiento ambiental

12. Coordinar las acciones de fiscalizacion de obras;

13. Planificar, coordinar y ejecutar el programa de mantenimiento proactivo y preventivo
del parque automotor institucional;

14. Coordinar la entrega eficiente del servicio de agua potable y alcantarillado a la
comunidad cantonal;

15. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contrataciéon
publica;

16. Coordinar con la Unidad de Talento Humano en la deteccién, evaluacién y control de
riesgos en el trabajo en el 4rea de su competencia;

17. Planificar y ejecutar procesos de capacitacién al personal municipal;

18. Emitir informes de gestién, y;

19. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

®

O

Productos y Servicios:

%)

) Plan Operativo anual de ejecucion de obras y servicios publicos;
) Plan anual de mantenimiento de vias e infraestructura;

)  Construccion de obras civiles administracién directa;

) Construccion de obras civiles por contaratcion puablica

) Proyectos para adquisicion de materiales y repuestos

) TDRs para la elaboracién de convenios en la ejecucion de obras

o0 o
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g) TDRs para la contratacion de consultorias en agua potable y saneamiento ambiental
h) Plan anual de mantenimiento de vehiculos;

i) Proyectos de ordenanza

j)  Revisién de Procesos de fiscalizacién de obras;

k) Participacion en reuniones comunitarias de coordinacion;

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

1. Gestion de Construccién, Mantenimiento y Fiscalizacién

2. Gestion de Mantenimiento de Maquinaria
3. Gestion de Agua Potable y Alcantarillado

421. GESTION DE CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y
FISCALIZACION

Misién.- Ejecuta las obras civiles y demads actividades propias de la infraestructura fisica
del Cantén y realizar las acciones conducentes a su conservacion y mantenimiento, de
conformidad con el Plan de Obras aprobado por la Municipalidad.

Responsable.- Tecnico/a de Construcciones, Mantenimiento y Fiscalizacion
Subordinada.- Director/ a de Obras Publicas
Atribuciones y responsabilidades

1. Revisar presupuestos, andlisis de precios unitarios, cronogramas valorados de
trabajo, especificaciones técnicas, formulas polindémicas, reajustes de precios y
documentos contractuales para ejecucién de obras;

2. Elaborar Informes de fiscalizaciéon en concordancia al libro diario de obra, en
contrtacion publica segtn especificaciones técnicas;

3. Elaborar actas de inicio de obra

4. Elaborar Actas de entrega recepcion provisionales y definitivas de obras;

5. Informes de avances de obras por contratacién y/o administracion directa;

6. Elaboarar Planillas de pago segin avances o finalizaciones de obras, seguin
especificaciones;

7. Liquidaciones de obras por contratacién y/o administracion directo;

8. Fiscalizacion en proyectos de cooperacion interinstitucional

9. Elaboarar Informes finales para devolucién de garantias;

10. Dirigir las construcciones y obras civiles y demads actividades propias de la
infraestructura fisica del Cantén y realizar las acciones conducentes a su
conservacion y mantenimiento de conformidad con el Plan de Obras aprobado en
el Plan Operativo Institucional;

11. Apoyo en la ejecucion de obras a realizarse por administracion directa de
conformidad con los programas y planes de trabajo debidamente autorizados;

12. Participar en la elaboraciéon de proyectos de nuevas obras de acuerdo a las
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prioridades del Cantén, asi como la participaciéon de disefios y especificaciones
técnicas que seran observadas en las obras y demds reglamentacion sobre la
materia;

Dirigir el levantamiento topogréfico, cuadernos de campo y més normas y trabajos
técnicos previos a las construcciones;

Fiscalizar las actividades de mantenimiento de las obras realizadas, especialmente
en lo relativo a calles, aceras, caminos vecinales, parques, plazas, locales escolares,
alcantarillado y mas instalaciones de servicio publico;

Llevar registros y estadisticas sobre las obras realizadas y su mantenimiento para
efectos de la informacién y evaluacién correspondiente;

Dirigir las actividades de rectificacién, ampliacion y mantenimiento de los caminos
vecinales;

Generar actividades tendientes a conseguir la participaciéon efectiva de la
comunidad en obras de interés cantonal y parroquial;

Manejar los analisis de costos por productos y servicios finales, en Coordinacion
con Contabilidad;

Realizar las tareas de Inspecciéon de Obras, asi como el plan de deteccion de
necesidades de servicios publicos, su construccion y mantenimiento, casas
comunales, canchas deportivas, mercados, unidad de rastro, cementerio, etc. y la
programacioén y direccién de sus obras y presupuestos por administracién directa
y de aquellas que se elaboran a través de participacién ciudadana;

Llevar a cabo los estudios y la programacion de las diferentes obras aprobadas por
administracién directa, convenios, contrato o concesion;

Ejecutar las disposiciones contenidas en Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones
sobre obras publicas y construcciones;

Implementar base de datos para la sistematizacion de precios unitarios para
contratacion de obras;

Elaborar especificaciones técnicas de materiales, estudios de laboratorio de suelos
y de resistencia de materiales;

Presentar informes de gestion, y;

Las demaés requeridas por el jefe inmediato superior acorde la normativa vigente.

Productos y Servicios:

srunoeaogTe
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Informes de fiscalizacion;

Actas de inicio de obra

Actas entrega recepcion;

Archivo actualizado de procesos de fiscalizacion;

Participacion en reuniones de coordinacién comunitarias;

Informes de gestion;

Construccion de obras civiles;

Mantenimiento vial urbano, rural marginal y cabeceras parroquiales;
Archivo actualizado de obras civiles y mantenimiento vial;
Liderazgo en reuniones comunitarias para la construccién y mantenimiento de
infraestructura cantonal;
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k) Archivo actualizado de costos de materiales de construccion;
1) Ejecucién de Proyectos de vialidad por administracién directa;
m) Estudios de disefios de ruta;

n) Informes de aperturas, ampliacién y mantenimiento de vias;
o) Participacién en reuniones de coordinacién comunitarias;

) Informes de gestion;

) Fiscalizacién de obras;

Q T

4.2.2. GESTION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

Mision.-. Ejecuta las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a la
maquinaria y vehiculos pesados asegurando la operatividad y la reduccién de los tiempos
de reparacién de la maquinaria, asegurando que la misma se encuentra en condiciones
Optimas.

Responsable.- Tecnico/a de Mantenimiento de Maquinaria
Subordinada de: Director/a de Obras Publicas Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

—_

. Supervisar el funcionamiento 6ptimo de la maquinaria y vehiculos.

. Efectuar inspecciones peridédicas a las maquinarias, equipo menor y vehiculos que

presentan fallas, recomendando y/o realizando las reparaciones pertinentes;

Elaborar un plan anual de mantenimiento;
Elaborar las hojas de trabajo con todas las especificaciones de reparacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de la hoja de trabajo por parte de los mecanicos y
ayudantes;

6. Llevar el control de las maquinarias y equipos , comunicando oportunamente el
programa de mantenimiento preventivo, garantizando el ingreso de las unidades en
los tiempos requeridos;

7. Elaborar y mantener actualizadas las fichas técnicas de cada unidad, llevando un

control periddico de las mismas;

Inspeccionar el funcionamiento y productividad de las maquinarias y equipo menor;
9. Elaborar los requerimientos de compra de repuestos y/o materiales, dar asesoria a la
Unidad de Compras para seleccionar los més adecuados, hacer seguimiento a la

aprobacién y compra;

10. Reaalizar requerimientos de reparacién con talleres externos cuando las condiciones
lo ameriten, realizando revision de que los trabajos sean efectuados adecuadamente;

11. Evaluar y controlar el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos,
lubricantes y aceites utilizados en la maquinaria y vehiculos;

12. Reportar los trabajos de mantenimiento y/o reparacién de las maquinarias, equipos y
vehiculos;

13. Supervisar el control de las bodegas de repuestos, herramientas e insumos,

participando en los inventarios, de acuerdo a las necesidades de la institucion;
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14. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno, Reglamento de seguridad y salud
ocupacional, c6digo de conducta y procedimientos internos de la instituciéon
municipal;

15. Identificar y reportar la causa de los dafios efectuados en la maquinaria o vehiculos;

16. Velar de manera permanente por la limpieza y orden de las instalaciones donde se
trabaja;

Productos y Servicios:

a) Plan de mantenimiento preventivo anual;

b) Solicitud de adquisiciones para mantenimientos anuales de toda la maquinaria y
vehiculos;

Informes del estado de las maquinas y vehiculos

Términos de referencia para adquisicién de repuestos o contratacion de servicios;
Reparaciones de maquinaria y vehiculos;

ase

[¢”)
~

4.2.3 GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Mision.- Administrar los sistemas de agua en todos sus componentes, fuentes, captacion,
bombeo, conduccién, tratamiento, almacenamiento, distribucién, comercializacién,
consumo y buen uso del agua, asi como el servicio de alcantarillado y limpieza de pozos
sépticos, en condiciones 6ptimas para el medio ambiente, la poblacién y de rentabilidad
para la municipalidad.

Responsable.- Jefe/a de Agua Potable y Alcantarillado
Subordinada de: Director/a de Obras Pablicas Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal bajo su
cargo;

2. Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacién, bombeo, tratamiento y
distribucién de agua potable y demas actividades relativas a los servicios de
alcantarillado y pozos sépticos en el canton y sus parroquias; asi como las tareas
propias de operacién y mantenimiento en condiciones 6ptimas; y preparar los
presupuestos de operacion y mantenimiento de los sistemas;

3. Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el aprovisionamiento
de materiales y equipos en concordancia con el presupuesto municipal; asi como la
gestion de Obras Publicas realizadas por administracion directa;

4. Dirigir y controlar campafias de buen uso del agua potable y alcantarillado como de
pozos sépticos;

5. Solicitar y participar en la elaboracién de estudios y disefios de nuevos proyectos y de
ampliacién de abastecimientos y de redes de la ciudad y sus parroquias;

6. Dirigir y controlar el procedimiento fisico - quimico para el tratamiento del agua, de
acuerdo con las normas técnicas correspondientes y demads actividades de la
administracién, operacién y mantenimiento de pozos y plantas de tratamiento;
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7. Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de productos quimicos y
energia en el proceso de tratamiento de agua potable; y establecer costos de
produccién;

8. Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de pozos,
redes, demds sistemas de abastecimiento y otras instalaciones;

9. Organizar, dirigir y controlar el sistema de automatizacién de los registros y catastros
correspondientes;

10. Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria en los campos domiciliarios y
comercial como en lo relativo a conexiones y reconexiones domiciliarias y mantener
actualizados los registros para su evaluacion y atender los reclamos de los clientes;

11. Participar en el control de la ejecucién de obras de agua, alcantarillado y pozos
sépticos por administracién directa y en la fiscalizacion de las de contratacién, en
coordinacién con Fiscalizacion;

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

13. Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las especificaciones
técnicas; asi como disefiar sistemas de medicién de consumo de acuerdo al sector y
ciclo previamente determinado como parte del sistema de comercializacién;

14. Preparar los informes correspondientes para la Direccion Financiera, a efectos de la
emision de facturas y titulos de créditos;

15. Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, trdmites y mas formularios de
control dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes;

16. Presentar informes periédicos al Director/a de Obras Publicas sobre los resultados de
su gestion;

17. Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, que tengan que ver con las
actividades de su competencia;

18. Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructivos y mas normas técnicas disefiadas
para la operacién y mantenimiento de los sistemas, en coordinaciéon con la Direccién de
Obras Publicas y Direccién de Gestion Ambiental;

19. Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi como aquellas
sefialadas para el personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados
de trabajo, el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad;

20. Coordinar con las instituciones del estado con competencias en el 4rea de agua potable
y alcantarillado para remitir la informacién requerida por las mismas;

21. Organizar y supervisar los programas técnicos de investigacion y mitigacion de
pérdidas y fugas de agua potable; asi como de los consumos especiales de grandes
consumidores;

22. Coordinar con la Direccién de Gestiéon Ambiental en la preparacién de planes para
preservacion de fuentes hidricas;

23. Presentar informes de gestion, y;

24. Las demas actividades que por los requerimientos del servicio lo sefiale el/la
directora/a de Obras Publicas.

Productos y Servicios:

a) Plan anual de operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable
pertenecientes a la municipalidad;
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b) Registros de insumos quimicos uilizados en el tratamiento del agua para consumo
humano y plantas de depuracién de aguas residuales

¢) Programaciones de entrega agua

d) Informes de lecturacion de agua;

e) Informes técnicos en materia tarifaria;

f) Informes de mantenimiento de sistemas de agua

g) Registros de monitoreo de la calidad de agua

h) Catastro actualizado;

i) Instalaciones domiciliarias;

j) Informes de gestion;

4.3. GESTION AMBIENTAL

Misién. - Planificar y ejecutar a corto, mediano y largo plazo acciones destinadas a
prestar servicios publicos domiciliarios de calidad y cobertura en el drea de gestion
ambiental mediante la implementacion de politicas, normas, estrategias y participacion
ciudadana, que permitan vivir en un ambiente sustentable, sano y equilibrado respetando
los derechos de la naturaleza y conservando la biodiversidad, los ecositemas y por ende
que permitan mejorar la calidad de vida de las familias del cantén Zapotillo.

Responsable. - Director/a de Gestion Ambiental

Subordinada de: Alcalde/sa

Estructura Interna. - Recursos Naturales y Calidad Ambiental, Rastro Municipal,
Mercados y Ferias, Turismo y Produccién Agropecuaria.

Apoyo a la Estructura Interna. - Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Reponsabilidades:

—_

Elaborar y ejecutar el Plan de Gestion Ambiental Cantonal;

2. Planificar las actividades de la Direccién que incluya planes Estratégicos, Planes
Operativos Anuales);

3. Seguimiento y evaluacion de indicadores de gestion ambiental y de servicios
municipales correspondientes a su dependencia;

4. Desarrollar actividades como dicta el Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD), para la calificaciéon como autoridades
ambientales de aplicacion responsable en este tema;

5. Apoyar en el control de la vida silvestre;

6. Coordinar con instituciones ptublicas y privadas los temas relacionados a la Gestiéon
Ambiental, con la finalidad de controlar, exigir el cumplimiento de la normativa
ambiental;

7. Disefar y organizar el manejo eficiente y coordinado de viveros municipales;

8. Elaborar y Presentar proyectos de ordenanzas en mancomunidad con las &reas

técnicas competentes del Municipio, que dictaminen tasas a cobrar por el servicio que

prestara el municipio a la colectividad, en el drea ambiental; asi como para la
prevencion, control, evaluaciéon y mitigacién de impacto ambiental en el cantén;
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9. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contrataciéon
publica; exclusivamente a su 4rea correspondiente;

10. Planificar y coordinar la recoleccién y tratamiento de residuos sélidos en el cantén
Zapotillo;

11. Programar el aseo de espacios publicos, calles, plazas, parques y recolecciéon de
basura;

12. Controlar la correcta utilizaciéon por parte del personal a su cargo de las herramientas
de trabajo, implementos, vestuario, cascos, protectores, guantes, mascarillas y otros
que garanticen seguridad en el trabajo;

13. Coordinar con la Unidad de Talento Humano en la deteccién, evaluacién y control de
riesgos durante el trabajo en el area de su competencia;

14. Apoyar y Coordinar la elaboracién de propuestas y alternativas para el tratamiento
integral de los desechos y residuos sélidos;

15. Dirigir y elaborar proyectos de mejoramiento y ampliacion de los servicios publicos
ambientales;

16. Coordinar y Dirigir campafias de saneamiento ambiental, flora y fauna, gestiéon
integral de desechos en el canton. Ademds trabajara en campafias de conservacion,
prevencion, educacion ambiental y concientizacion;

17. Supervisar la calificaciéon de dafios ambientales al sistema ecolégico;

18. Programar los sistemas de operacion y tratamiento de los desechos sélidos;

19. Hacer el seguimiento de actividades y responsabilidades de cada funcionario de la
Direccion, definir el personal y elaborar cronogramas de actividades;

20. Evaluar los resultados de trabajo del personal;

21. Planificar, organizar y efectuar eventos nacionales e internacionales en temas de
Gestion Ambiental y manejo de Desechos S6lidos y Reciclaje;

22. Establecer y mantener los contactos interinstitucionales a nivel local, nacional e
internacional;

23. Elaborar e implementar proyectos de cooperacién con instituciones gubernamentales
y no gubernamentales en el marco ambiental y desarrollo;

24. Coordinar el proceso de evaluacion de impactos ambientales en todas las areas,
estableciendo correctivos a las actividades humanas para mitigar el impacto
ambiental;

25. Coordinar procesos participativos de planificacion y presupuestos en el d&rea
ambiental, para lo cual genera métodos y herramientas de planificacién, monitoreo y
evaluacion;

26. Administrar el proceso de evaluacién de estudios de impacto ambiental;

27. Promover el trabajo en equipo, la capacitacién y auto capacitacion;

28. Coordinar con la Autoridad Ambiental el proceso de evaluacion de impactos
ambientales en areas protegidas;

29. Realizar la evaluacion socio-ambiental de los estudios de impacto ambiental y los
planes de manejo ambiental, incluidos los planes de relaciones comunitarias;

30. Asesorar en materia ambiental municipal, en procesos precontractuales y
contractuales;

31. Coordinar la actualizacion del sistema de informacién ambiental, sistema nacional de
de informacién municipal, LOTAIP y la base de datos municipal;

32. Formular, dirigir y ejecutar programas de investigaciéon y prevencion de riesgos
ambientales;
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36.
37.
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44.
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Convocar y/o participar en comisiones o grupos de trabajo interno e
interinstitucional;

Dirigir procesos relacionados a la produccién agropecuaria cantonal

Coordinar el funcionamiento y la administraciéon del mercado municipal y ferias
libres

Dirigir el funcionamiento de la unidad de rastro municipal

Coordinar proyectos turisticos a nivel cantonal

Ejecutar la competencia municipal en materia de dridos y pétreos;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, normas y resoluciones en materia de
aridos y pétreos;

Formular las politicas y planes para el ejercicio de la competencia exclusiva en
materia de regulacion, autorizacion y control de la explotacién de dridos y pétreos;
Planificar y ejecutar procesos de capacitacion al personal municipal

Asesorar y dar seguimiento de actividades al equipo de trabajo;

Asesorar a Alcaldia, Concejo Cantonal y otras dependencias municipales, en todos los
asuntos ambientales y de desarrollo sostenible;

Emitir informes de gestion, y;

Las demds funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

%)

)
)
)
)

)
f)

o0 o

)

Planes y Programas de control y prevencién de contaminacién ambiental;

Proyectos, convenios y planes de manejo y conservacién ambiental;

Revision y seguimiento de estudios de impacto ambiental y planes de manejo;
Informes de control de licencias ambientales;

Plan de produccién plantas

Proyectos de ordenanza para proteccion de fuentes hidricas

Programas de regeneraciéon natural y conservaciéon de areas boscosas en fuentes
hidricas;

TDR’s elaborados;

Proyectos de produccion agropecuaria y educacion ambiental;

Informes de sanciones a infractores ambientales;

Programaciéon y supervision de recoleccion de desechos soélidos, transporte y
disposicion final;

Rutas de barrido

Programas de arborizacién y ornamentacion de dreas verdes, parques y jardines de la
ciudad y parroquias;

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

1. Gestion Recursos Naturales y Calidad Ambiental
2. Gestion Rastro Municipal

3. Gestion Turistica
4

Gestion de Mercados y Ferias Libres
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5. Gestion de Produccion Agropecuaria

4.3.1. GESTION DE RECURSOS NATURALES Y CALIDAD AMBIENTAL

Misién.- Desarrollar e Implementar politicas de prevencion, mitigacion y control
ambiental a fin de evitar y remediar los impactos ambientales que se generen. Asi como
Concientizar a la poblacién del cantén a fin de lograr una sociedad en armonia con el
ambiente que permita conservar y manejar los bosques del cantén Zapotillo y su
Biodiversidad, aplicando leyes, ordenanzas y reglamentos para su buena preservacion.

Responsable. Tecnico/a de Recursos Naturales y Calidad Ambiental
Subordinada de: Director/a de Gestion Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar proyectos y programas de trabajo para controlar, monitorear y
mitigar los fenomenos contaminantes de las areas pobladas y desarrollar
campanas de concienciacion a la ciudadania;

2. Manejar técnicamente los recursos naturales renovables, no renovables y el
uso racional del ambiente, ejecutando programas de conservacion, uso y
aprovechamiento de los recursos, a fin de mantener un desarrollo
sustentable

3. Elabora proyectos para conservar y manejar los bosques del cantén Zapotillo
y su Biodiversidad, aplicando leyes, ordenanzas y reglamentos para su
buena preservacion.

4. Recomendar mediante proyectos de ordenanza y mas formas normativas la
regulacion sobre el cuidado del medio ambiente;

S. Realizar monitoreo y control ambiental para dar el cumplimiento de las
medidas contempladas en los Planes de manejo ambiental aprobados;

6. Eaborar estudios informes en relacion a la prevencion y mitigacion
de gestion de riesgos;

7. Coordinar planes de gestion de riesgos ante los eventos naturales;

8. Ejecutar acciones tendientes a asegurar que las actividades humanas no
afecten al medio ambiente;

9. Mantener actualizado el sistema de informacion ambiental municipal;

10.Planificar y organizar campanas de concientizacion para la conservacion del
medio ambiente promoviendo la participaciéon activa de la comunidad;

11.Programar proyectos para mitigar la contaminacién ambiental ocasionada
por actividades comerciales locales;

12.Receptar y evaluar los proyectos con su respectivo informe ambiental o
estudio de impacto ambiental y solicitar la documentacion aclaratoria
pertinente;

13.Dar seguimiento a que las obras de la municipalidad cumplan con la
respectiva regulacion ambiental, el cumplimiento de los informes
ambientales y las auditorias ambientales de cumplimiento de los planes de
manejo ambiental aprobados;

14.Participa en el establecimiento de plantaciones forestales;

P07 2647117 1 07-2647118



i

Zapotillo - Loja - Ecuador
ﬁAiP,ag;JIﬁIE;I;Lg M4 de Mayo y Capitdn Febwes Cordero

s GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

W

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies

CANTON ZAPOTILLO

15.Proponer ordenanzas que permitan la ampliacion o creacion de nuevas areas
de reservas municipales;

16.Realiza el trazado, construccion y mantenimiento de campamentos, vias y
cortafuegos forestales;

17.Evaltia y maneja bosques naturales;

18.Realiza actividades de recuperacion y desarrollo forestal en cuencas
hidrograficas, areas de interés hidrico y aéreas degradadas;

19.Realiza actividades relacionadas con el desarrollo rural enfocado al
aprovechamiento de los servicios ambientales de los bosques y
biodiversidad;

20.Maneja reservas municipales;

21.Implementa sistemas de aprovechamiento de recursos naturales con vision
de fortalecimiento del Ecoturismo;

22.Procesar y despachar solicitudes de autorizacion para la explotacion de
aridos y pétreos, conforme con la Constitucion, la Ley y Ordenanzas
Municipales;

23.Ser el responsable del buen funcionamiento administrativo interno con otras
dependencias municipales y externamente con otras entidades relacionadas
con las actividades de explotacion de aridos y pétreos;

24.Coordinar con el proceso de Comisaria Municipal inspecciones periédicas
innsitu en todo el perimetro cantonal para el control de explotacion de aridos
y pétreos;

25.Realizar el control minero y ambiental de aquellas areas de concesion
otorgadas;

26.Las que se determinen de las ordenanzas municipales y disposiciones
legitimas de las autoridades municipales;

Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual;

Planes de manejo ambiental;

Propuestas de Ordenanzas;

Informes de inspecciones;

Informes de monitoreo de reservas municipales;

Informes de las auditorias ambientales

Licencias y permisos ambientales actualizados
Certificaciones, Permisos, Guias;

Actualizada la base de concesiones mineras en el territorio
Informes de monitoreo de las concesiones mineras
Registro de explotacion del area de libre aprovechamiento
Plan de educacién ambiental

T ZR D222 T8
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4.3.2. GESTION DE RASTRO MUNICIPAL

Mision. - Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento administrativo y operativo
del Camal Municipal, aplicando Leyes, Ordenanzas y Reglamentos vigentes.
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Responsable. - Médico Veterinario/a Municipal
Subordinada de: Director/a de Gestion Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

*®

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
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Velar por el fiel cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y
disposiciones municipales, asi como demas leyes vigentes del pais materia de
higiene y salubridad;

Controlar y vigilar el procedimiento de ingreso de ganado menor y mayor con su
respectiva documentacion;

Proponer normativa que ayude a la administracion de su area

Coordinar actividades para garantizar el consumo de carnicos dentro de los
parametros de calidad;

Reportar a la correspondiente dependencia municipal cualquier problema,
conflicto o anomalia para resolver en conjunto acorde a la normativa vigente;
Elaborar proyectos de mantenimiento y mejoras infraestructurales del rastro de
conformidad con las necesidades prioritarias del mismo .

Llevar el control estadistico de los animales que se faenan

Proponer normativa interna que mejore el servicio de la unidad administrada
Realizar la inspeccion clinica ante mortem y post mortem del ganado ingresado al
centro de faenamiento municipal;

Emitir las certificaciones de aprobacion y sellados de las canales de los animales
faenados diariamente en la unidad de rastro municipal previo a ser trasladado a
los mercados;

Verificar el estado fisico de las carnes en los diferentes puestos de abastos del
canton, los mercados y ferias;

Coordinar operativos que realice el GAD Zapotilloa través de la Comisaria
Municipal para el control de expendio de carnes clandestinas en el cantén
Zapotillo y especialmente en los mercados y ferias;

Implementar estrategias y soluciones vinculadas a la inocuidad alimentaria en la
unidad de rastro municipal;

Exigir a los usuarios del rastro municipal que porten la indumentaria y el equipo
necesario en el proceso de faenamiento del ganado mayor y menor de
conformidad con las leyes del pais en esta materia;

Verificar que los vehiculos utilizados en la transportacion de la carne que sale de la
unidad de rastro, cumplan con los requerimientos de salud ptublica y agrocalidad;
Supervisar que los corrales cuenten con alimentacién y agua necesaria para los
animales antes de su faenamiento;

Organizar un programa preventivo de enfermedades zoonéticas para el personal y
dar instrucciones al personal sobre los tratamientos a seguir;

Clasificar y decomisar pieles, 6érganos y canales que no estén aptas para el
consumo humano;

Supervisar y dirigir toda la jornada de inicio hasta su finalizacién de faenamiento
respetando el bienestar animal;

Observar el Reglamento y normativa interna y externa de funcionamiento del
centro de faenamiento, ferias libres, mercado y centro de transferencia;
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21. Mantener actualizado el Catastro de introductores y comercializadores de
productos carnicos, productos agricolas y otros;

22. Elaborar los Planes Operativo estandarizados de saneamiento

23. Participar con criterios técnicos en reuniones comunitarias;

24. Coordinar inspecciones en centros de expendio de productos cérnicos;

25. Presentar informes de gestion, y;

26. Realizar los informes periédicos y/o los requeridos por la Direccién.

Productos y Servicios:

~—

Planes operativos estandarizados de saneamiento
Plan Operativo Anual;

Registros de animales faenados;

Informes de ingresos

Reportes del estado sanitario de los animales
Informes de control

Permisos actualizados de funcionamiento
Autorizacion legal del técnico por parte del organismo competente
Propuestas de Ordenanzas Municipales;
Catastros de usuarios del Rastro;

Informes de inspecciones;

Reuniones comunitarias;

m) Plan anual de mantenimiento del Camal;

n) Certificaciones, Permisos, Guias;

EEROLaLTE
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Responsable: Asistente Administravivo de Rastro Municipal
Funciones y Responsabilidades:

1. Llevar un registro de los animales que ingresan al faenamiento

2. Manejo ordenado del archivo

3. Responsable del mantenimiento, limpieza y desinfeccién de la unidad de rastro

municipal

Brindar un buen servicio a los usuarios internos y externos de la unidad de rastro

Elaborar comunicaciones referentes al area

6. Controlar que los usuarios utilicen los equipos adecuados en la unidad de rastro
municipal

7. Informar a su inmediato superior alguna peticiéon de los usuarios

Receptar y trasmitir informacion oportuna y confiable, apoyando la gestion de los

procesos conforme las necesidades del cliente externo o interno;

9. Apoyo en el control de las instalaciones y buen uso de los equipos de la unidad de
rastro municipal

10. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentaciéon del
proceso de gestion;

11. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar el
monitoreo y resultados de los diferentes procesos;

12. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato;

S
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13. Las demas que le pueda senalar el jefe inmediato y superior.
Productos y Servicios

Registros de animales faenados;
Informes de faenamiento;
Reportes de necesidades;
Informes de mantenimiento;

sgoze

4.3.3. GESTION TURISTICA

Mision.- Fomentar el desarrollo eco-turistico en el Cantén Zapotillo a fin de que sea
competitiva y sustentable, con procesos planificados participativos e incluyentes; fomenta
una cultura de servicio de calidad y seguridad, que contribuya al mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacién, generndo satisfaccion en el turista local, nacional e
internacional.

Responsable. - Analista de Gestion Turistica
Subordinada de: Director/a de Gestiéon Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual;

2. Coordinar la elaboracién y/o actualizaciéon del Plan estratégico de Desarrollo
Turistico;

3. Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo local,
aprovechando las potencialidades del cantén a través de la organizacién ciudadana y
participacién de organismos publicos y privados;

4. Buscar alianzas estratégicas para la cooperacion nacional e internacional que financien
programas y proyectos de desarrollo turistico;

5. Elaborar y ejecutar programas y proyectos de desarrollo turistico, eco-turistico
sustentables para la cooperacion al sector privado;

6. Planificar, organizar y ejecutar proyectos de turismo comunitario que impulsen la

economia social y solidaria y procesos de participacién ciudadana;

Impulsar el fortalecimiento y creaciéon de Pymes turisticas locales;

8. Implementar tecnologias adecuadas como marketing, practicas limpias entre otras, a
fin de posicionar a Zapotillo como un destino eco-turistico;

9. Establecer normas y calificacion de la oferta turistica;

10. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen en el cantén

11. Mantener actualizado un centro de documentacién y banco de datos del &rea para la
toma de decisiones;

12. Propiciar asesoramiento a voluntarios y voluntarias locales, nacionales e
internacionales en el tema turistico;

13. Colaborar en la preparaciéon de la informacién turistica para fines promocionales y
conocimiento de visitantes en coordinacioén con el proceso de Relaciones Ptublicas;

N
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14. Programar y apoyar en el disefio de Postales, afiches, revistas, folletos, tripticos,
articulos y deméds material publicitario de turismo;

15. Programar y ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las organizaciones y Pymes
turisticas, a efectos de que se integren en el Plan Estratégico de Ecoturismo de
Zapotillo;

16. Fortalecer el talento humano vinculado a la actividad turistica, disefiando e
implementando programas de capacitacion y formaciéon permanente con ejes
transversales cuya prioridad serd la conservacion ambiental;

17. Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal de la economia
turistica en la formacién de microempresas;

18. Planear y capacitar la adecuacién y promocioén de centros turisticos;

19. Coordinar e intercambiar experiencias sobre las acciones de desarrollo turistico, con
instituciones gubernamentales y privadas, respecto de la variedad y oportunidad de
destinos turisticos;

20. Ejecutar programas de conciencia ciudadana, buenas practicas respecto del uso
adecuado de los recursos naturales y del trato a los turistas;

21. Administrar eficientemente el Centro de Informacién Turistica donde se promueve la
exhibicion de artesanias locales con vinculo de la comunidad;

22. Organizar y capacitar a los empresarios prestadores de servicios turisticos;

23. Actualizar periddicamente el catastro turistico y el inventario de los recursos
naturales turisticos;

24. Realizar gestiones de participacion con actores sociales para involucrarlos en los
distintos planes y proyectos;

25. Analizar y proponer la creacién de corredores turisticos centros integralmente
planificados multidestinos regionales;

26. Impulsar procesos de participacion ciudadana tendientes a generar una conciencia y
practica colectiva para el fomento, promocién y sostenibilidad de las actividad
turistica, respetuosa de la cultura y el ambiente

27. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacién;

28. Elaborar planes y proyectos con enfoque turistico;

29. Emitir informes de gestioén; y

30. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

a) Plan Operativo Anual elaborado.

b) Informacién turistica actualizada.

c) Plan de mercadeo para promocién y desarrollo turistico.
d) Guia turistica cantonal

e) Afiches, tripticos, polipticos

f)  Estadisticas turisticas actualizadas

g) Propuestas de Ordenanzas presentadas

h) Gestion de promociéon y marketing turistico.

i) Licencia anual de funcionamiento de centros turisticos urbanos
j)  Senalizacién turistica del cantén.

k) Catastro y registro de locales, rutas y circuitos turisticos.
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1) Informe de control de locales turisticos.
m) TDR’s elaborados.

n) Permisos de funcionamiento.

0) Promocion de ferias de artesanias locales.

4.3.4. GESTION DE MERCADOS Y FERIAS LIBRES

Misién.- Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento administrativo y operativo
de los mercados y ferias, aplicando Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

Responsable.- Administrador/a de Mercados y Ferias Libres
Subordinada de: Director/a de Gestion Ambiental

Funciones y Responsabilidades:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies

Elaborar el Plan Anual Oprativo;

Coordinar la prestacion de servicios eficientes

Exigir a los usuarios del mercado municipal el uso obligatotrio de las prendas de
bioseguridad

Exigir el certificado de origen de los productos y subproductos en estado primario
destinados a consumo humano.

Dar facilidad y garantias para la comercializaciéon directa entre el productor y
consumidor;

Mantener el orden necesario del servicio de acuerdo con las normas sanitarias y
buen comportamiento de comerciantes y consumidores;

Evitar el monopolio de determinados expendedores permitiendo el ingreso de
otros con las debidas garantias a fin de que exista competencia sana en beneficio
del consumidor;

Garantizar las ventas a los precios convenidos y medidas exactas

Controlar la calidad, cantidad, precios y medidas de los productos que se
expenden en los mercados;

Organizar el aprovisionamiento y salida de productos del mercado, especialmente
cuando se utiliza medios de transporte motorizado;

Controlar el uso de alto parlantes para anunciar la venta de mercaderias
especialmente el exagerado volumen y la frecuencia con que se transmite
propaganda;

Cumplir y hacer cumplir los contratos de arrendamiento de los locales comerciales
y de las oficinas;

Mantener el orden y la higiene en los mercados municipales y ferias; asi como el
control y regulacion de la venta informal en el perimetro de la parroquia urbana de
Zapotillo en coordinacién con la comisaria municipal;

Participar con criterios técnicos en reuniones comunitarias

Velar por la seguridad del edificio, estableciendo las medidas de control
pertinentes;

Velar por el frecuente aseo y limpieza del mercado municipal

Registrar, vigilar, controlar y ejercer autoridad en las ferias libres;
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18. Organizar los puestos y permisos del Mercado municipal

19. Presentar informes de gestién, y;

20. Cumplir con las demas disposiciones de la direccion acorde a la normativa
vigente.

Productos y Servicios:

~—

Plan Operativo Anual elaborado.

Cronograma de distribuciéon de puesto en ferias.

Informes de control de precios, higiene y orden en Mercados y Ferias.
Informes de ejecucién de estrategias comunicacionales.

Registro de contratos de arrendamiento actualizado.

Informes de control sobe el canon de arrendamiento de locales
Informes del mantenimiento del edificio

Informes de seguridad interna y externa

Informe de recuperacion de cartera vencida

Catastro de comerciantes ambulantes.

T EROLLLTE

—
~

4.3.5. GESTION DE PRODUCCION AGROPECUARIA

Vision.- Fomentar y promover la produccién agropecuaria con procesos integradores,
concertados y descentralizados, impulsando el desarrollo econémico y social, generador
de empleo digno que mejore la calidad de vida de la poblacion local.

Responsible.- Tecnico de Produccién Agropecuaria
Subordinada de: Director/a de Gestiéon Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar el Plan Operativo Anual;

2. Elaborar un plan de produccién de plantas en el vivero municipal;

3. Propiciar su capacidad de gestién, en beneficio de la institucion o el sector
productivo del cantén;

4. Planificar, organizar y ejecutar actividades y proyectos que apunten a generar
desarrollo agropecuario, aprovechando las potencialidades del cantén a través de
la organizacion ciudadana y participacién de organismos publicos y privados
nacionales e internacionales;

5. Promover la implementacién de tecnologias adecuadas para la produccion
agropecuaria, practicas limpias, entre otras, a fin de posicionar a Zapotillo como
un cantén con produccién limpia y responsable con el ambiente;

6. Tomar conocimiento de los programas y proyectos productivos que se originen y
se estén aplicando, integrando su desarrollo en el marco de la politica local;

7. Elaborar plan de capacitacién a productores

8. Organizar ferias, reuniones y ruedas de negocios relacionadas con la produccién
agropecuaria a nivel local, provincial y nacional;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Coordinar y apoyar eventos y actividades productivas que se realicen en el
canton;

Programar y Ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las organizaciones,
familias y microempresas de produccion agropecuaria, a efectos de que se ejecute
en el Plan Estratégico de Produccion de Zapotillo;

Desarrollar el Plan Operativo Anual con su correspondiente presupuesto en la
unidad de la produccién agropecuaria;

Mantener actualizado el inventario productivo del cantén, y realizar gestiones de
participacion con actores sociales para involucrarlos en los distintos planes y
proyectos;

Participar con criterios técnicos en reuniones comunitarias;

Colaborar con la Alcaldia y el Concejo Municipal en la elaboracion de politicas y
acciones destinadas a promover y fortalecer el desarrollo agropecuario sustentable
del cantén;

Presentar informes de gestion, y,

Las demads actividades establecidas en ordenanzas municipales y afines que le
pueda sefialar el Director/a de Gestion Ambiental.

Productos y Servicios:

0

&

SERTRE

Na L)
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Plan de produccién de plantas en vivero

Plan Operativo Anual

Planes y Proyectos de desarrollo agropecuario

Linea de base del sector productivo

TDRs

Informes de capacitacién a productores

Informes de iniciativas productivas implementadas
Propuestas de Ordenanzas presentadas

Ferias organizadas y ejecutadas

Asistencia técnica desarrollada con indicadores de gestion
Exposiciones, capacitaciones y reuniones ejecutadas, que fortalezcan actores
locales vinculados a la actividad agropecuaria

Responsable.- Asistente Administrativo/a de la Direccion de Gestién Ambiental

Atribuciones y responsabilidades:

1. Brindar asistencia administrativa sujetdndose a los lineamientos establecidos para

el drea de trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de
las directrices que recibe;

Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, optimizando los
recursos empleados en las diferentes acciones;

Coordinar el trabajo con los demés integrantes de los equipos de trabajo,
intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y metodologias;
Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la gestion de los
procesos conforme las necesidades del cliente externo o interno;
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5. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con predisposicién y actitud
positiva precautelando la imagen del proceso y la instituciéon;

6. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentacién del
proceso de gestion;

7. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar el
monitoreo y resultados de los diferentes procesos;

8. Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los lineamientos
base que recibe y supervisar y hacer el respectivo seguimiento de la tramitacion
interdepartamental;

9. Prestar atencién al puablico y brindarle la informacién requerida de acuerdo con su
competencia;

10. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato;

11. Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y realizar las
actas Correspondientes;

12. Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia y las
interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de calidad;

13. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas
de informacién y correspondencia; y,

14. Las demas que le pueda sefialar el/la jefe/a inmediato y

Productos y Servicios:

a) Registros
b) Archivo ordenado
¢) Comunicaciones enviadas

4.4. GESTION SOCIAL, CULTURAL Y DEPORTIVO

Mision. - Fortalecer la cultura, recreaciéon y salud de los habitantes del cantén Zapotillo
con la ejecuciéon de politicas y proyectos que promuevan la participacion social con
enfoque a los grupos prioritarios mediante planes y programas de difusiéon para el
bienestar de toda la comunidad Zapotillana.

Responsable. - Jefe/a Gestion Social, cultural y Deportivo
Estructura Interna.- Gestion de Social, Desarrollo Cultural, Deportes y Recreacién.

Apoyo a la estructura Interna.- Terapias de Rehabilitacién Fisicas; Biblioteca Municipal;
Asistente Administrativo/a.

Atribuciones y Responsabilidades

1. Programar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion socio-econémicos
de las comunidades; y participar en la formulaciéon de politicas para la ejecucién de
programas y proyectos de atencioén a los grupos de atencion prioritaria;

2. Estructurar y aplicar politicas de educaciéon en cultura que integre a toda la
comunidad en el desarrollo de la investigacién difusiéon y ensehanza;
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3. Realizar los talleres de fortalecimiento a las capacidades artistica, con la
participacion de nifios, jovenes, adultos mayores y grupos vulnerables;

4. Lograr mecanismos de autogestion para financiar instrumentos musicales claves
para el fortalecimiento de capacidades musicales;

5. Organizar y coordinar ferias y exposiciones periddicas, de caracter didactico y de
promocion de la artesania local;

6. Fomentar con auxilio de entidades privadas la entrega de estimulos a los diferentes
clubs deportivos para cuyo efecto se determinaran los proyectos y reglamentos
correspondientes

7. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad de desarrollo social y

cultural

Proponer normativas para el cumplimiento de la misién;

9. Elaborar y gestionar planes y proyectos a favor de la nifiez, la familia, grupos de la
tercera edad, personas especiales, en general a favor de los grupos de atenciéon
prioritaria;

10. Coordinar la ejecuciéon de convenios institucionales a favor de los grupos
prioritarios del cantén Zapotillo

11. Realizar acciones y programas para fomentar la organizaciéon comunitaria y la
participacién ciudadana a efectos de la solucién de los problemas sociales més
prioritarios de la sociedad;

12. Proponer politicas municipales y estratégicas que fomenten la defensa de los
derechos de la poblacién y fomentar las asambleas, reuniones de los grupos
sociales;

13. Organizar y supervisar los procesos relativos a la ejecuciéon de programas y
proyectos culturales y deportivos;

14. Coordinar institucionalmente los lineamientos, objetivos y politicas de desarrollo
nacional y regional para la ejecucion de programas y proyectos locales;

15. Estudiar y preparar proyectos, sobre convenios con organismos publicos, privados,
nacionales e internacionales, relativos al desarrollo econémico social, cultural y
deportivo;

16. Coordinar actividades, procesos y proyectos deportivos y recreacionales que
agrupen al habitante local, fortaleciendo sus capacidades;

17. Promover y coordinar la participacion activa de actores sociales en todas las etapas
del proceso de desarrollo local;

18. Generar y aplicar politicas de proteccién, conservaciéon y difusion de la cultura;

19. Difundir y promocionar los valores culturales a través de actividades de
produccién, gestiéon y promocion;

20. Planificar, disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la
prevenciéon, mantenimiento y difusiéon del patrimonio cultural, gastronémico e
historico;

21. Coordinar y ejecutar tareas acordes a la especialidad de los servidores de apoyo
para el cumplimiento de lo asignado en tiempos establecido;

22. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

*®
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23. Promover alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas dedicadas a
actividades similares;

24. Elaborar proyectos de desarrollo social para la consecucién de recursos y
financiamiento

25. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area y
otras actividades dispuestas por el Alcalde/sa;

26. Presentar informes de gestion, y;

27. Las demads actividades que, de acuerdo a su funcién, establezca la Ley y la
Alcaldia.

Productos y Servicios:

a) Plan Anual operativo anual social, cultural deportivo del cantén;,

b) Proyectos y ejecucion de creacién y fortalecimiento del tejido social;

c) Proyectos y ejecucion de fortalecimiento cultural;

d) Proyectos y actividades de deportes y recreacion;

e) Base de datos actualizada del area social;

f) TDR’s elaborados;

g) Portafolio de perfiles de proyectos socioeconémicos y empresariales para grupos
prioritarios;

h) Programacion y ejecucién de cursos vacacionales y talleres de verano;

i) Programacion y ejecucion de Torneos y eventos deportivos institucionales,
barriales, comunitario;

j) Programaciéon y conformacion de escuelas deportivas;

k) Informes de ejecucion de proyectos culturales;

1) Promocién de actores culturales del cantén;

m) Propuestas de Ordenanzas en beneficio social;

n) Informe de ejecucién y cumplimiento de los planes anuales socioculturales;

0) Ejecucién de camparias de valoracion del patrimonio cultural del cantén;

Esta Jefatura se gestionard a través de la siquiente estructura bdsica:

Gestion Social

Gestion Cultural

Gestion de Deportes y Recreacion

Gestion de Biblioteca

Gestion de Terapias de rehabilitacion Fisicas

SN

4.4.1. GESTION SOCIAL

Misién .- Facilitar elaborar, coordinar, promover y potencializar los planes de desarrollo
social, cultural y deportivo sustentado en procesos participativos e interintitucionales con
miras a lograr el desarrollo sustentable competitivo y humano de la comunidad del cantén
Zapotillo
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Responsable. - Tecnico/a de Gestion Social
Subordinada de: Jefe/a Gestion Social, Cultural y Deportivo
Apoyo a la estructura Interna: Terapias de Rehabilitacion

Atribuciones y Responsabilidades:

—

Elaborar el plan operativo anual;

2. Coordinar la ejecucién de Terapias, rehabilitaciéon y atencion con enfoque a grupos
vulnerables;

3. Programar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion socio-econémicos de
las comunidades; y participar en la formulacion de politicas para la ejecucién de
programas y proyectos de atencion a los grupos de atencién prioritaria;

4. Coordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a fin de
fortalecer las gestiones y el desarrollo social y promover la asociatividad de personas
y grupos de atencion prioritaria;

5. Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacion
por intermedio de los diferentes presidentes barriales y de organizaciones ptublicas o
privadas que intervienen a favor de grupos de atencion prioritaria;

6. Programar y elaborar planes y programas propensos a conseguir la atenciéon
preferente y prioritaria a las personas y grupos de atencion prioritaria;

7. Liderar actividades que vayan en servicio de la ciudadania y de ayuda social como
son las radio maratoén, colectas, entre otras;

8. Coordinar acciones con las diferentes instituciones para lograr los traslados de
personas que se encuentren en emergencias de salud;

9. Ejecutar las politicas sociales del Gobierno Municipal mediante proyectos y acciones
de atenciéon a sectores poblacionales de menores recursos, especialmente de
poblaciones urbano marginales y rurales;

10. Promover sistemas de proteccion integral a los grupos de atencién prioritaria a fin de
garantizar sus derechos;

11. Procurar financiamiento para el ejercicio continuo y eficiente de programas de
desarrollo social a su cargo;

12. Mantener actualizado el registro de instituciones y organismos de cooperaciéon
nacional e internacional;

13. Promover alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas dedicadas a
actividades similares;

14. Elaborar proyectos de desarrollo social para la consecucién de recursos y

financiamiento;

Productos y Servicios:

~—

Plan anual operativo social;

Seguimiento a los convenios sociales con instituciones cooperantes;
Visitas y jornadas medicas a grupos vulnerables y prioritarios;
Informes de terapias fisicas y ocupacionales;

Informes de terapias de estimulacién cognitiva, visual y motriz;

RO
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f) Informes de entrega de insumos y equipos médicos;

g) Informes de servicio de ambulancia a los centros médicos 24/7;

h) Vinculacién emocional y social a personas de pobreza y pobreza extrema;
i) Presentar informes de gestiéon y ayuda social;

j) Otros que requiera su jefe inmediato acorde a la normativa legal vigente;

4.4.2. GESTION CULTURAL

Misién.- Fomentar las actividades culturales y artisticas con mecanismos que generen

identidad,

enmarcadas en el respeto, buenas costumbres propiciando la participacion de

la comunidad Zapotillana.

Responsable: Tecnico/a de Gestion Cultural

Subordinada de: Jefe/a Gestiéon Social, Cultural y Deportivo
Estructura Interna:. Gestion de Biblioteca y Deportes y Recreacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

»

10.

11.

12.
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Aporta con informacién de linea de base para la elaboracion de planes,
programas y actividades de desarrollo artistico y musical en el cantén
Zapotillo;

Promover acciones concurrentes a la preservacion de la cultura en funcién de
las necesidades de los habitantes del cantén y grupos vulnerables;

Administrar el buen funcionamiento de las bibliotecas municipales;

Elaborar planes, programas y actividades de desarrollo de artesanias y danzas
en el canton Zapotillo;

Coordinar capacitaciéon respectiva con el SECAP, Junta Nacional de Defensa
del Artesano y otros organismos que se dediquen a la formacion, desarrollo y
capacitacion de los recursos humanos;

Auspiciar y fomentar la creacion de organismos artesanales y fortalecer las ya
existentes;

Organizar ferias y exposiciones periddicas, de cardcter didactico y de
promocién de la artesania nacional, en coordinacién con otras unidades
municipales;

Apoyar la realizacién de seminarios conferencias y talleres sobre la prevencion
del patrimonio cultural del cantén;

Coordinar con las instituciones locales la participacién en acciones de
mejoramiento de centros culturales, museos;

Coordinar con instituciones educativas proyectos y acciones que motiven a los
nifios y adolescentes al desarrollo de sus habilidades y destrezas ya sea en
oratoria, lectura, pintura, dibujo y creatividad de innovacién tecnolégica.
Apoyar en la elaboraciéon de proyectos que permitan mejorar el acceso a la
educacién de nifios y adolescentes,

Elaborar y mantener la base de datos de grupos musicales, baile, danza y
artesanos a nivel cantonal;
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13. Realizar los talleres de fortalecimiento a las capacidades artistica, con la
participacion de nifios, jovenes, adultos mayores y grupos vulnerables;

14. Capacitar y empoderar a musicos y bailarines locales con la finalidad de
mantener un efecto multiplicador de capacitadores y formadores;

15. Promover acciones para la creacién de grupos de danza locales;

16. Promover acciones que foementen el uso de tecnologias de la informacion y
comuncacion

17. Coordinar capacitacion respectiva con el SECAP, Junta Nacional de Defensa
del Artesano y otros organismos que se dediquen a la formacién, desarrollo y
capacitacion de los recursos humanos;

18. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior

Productos y Servicios:

(Y]
~—

Plan Anual operativo, cultural, patrimonial, musical del cantén;
Base de datos actualizada de talentos en diferentes 4reas;
Informes de Talleres, capacitaciones ejecutadas;

Grupos de danza creados;

Grupos de baile creados;

Grupos de actuacion;

Capacitaciones artesanales;

Exposiciones culturales ejecutadas;

cursos vacacionales y talleres de verano;

Informes de ejecucion de proyectos culturales;

Informes de ejecucién de proyectos educativos

Informes del fomento de tecnologias de la informacion y comuncacion
Promocién de actores culturales del cantén;

e oeals

— —_
\/Ev

2

4.4.3. GESTION DE DEPORTES Y RECREACION

Misién.- Promover, fomentar, investigar, organizar normar y difundir, el 6ptimo
desarrollo de la cultura fisica y deporte, en todas sus manifestaciones y expresiones como
factores fundamentales de realizacién individual, superacion fisica e intelectual, cohesion
familiar e integracion social que contribuyen a elevar la calidad de vida de los habitantes
del cantén Zapotillo.

Responsable: Técnico/a de Deportes y Recreacion

Subordinada de: Técnico/a de Deportes y Recreacion
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion;

2. Fomentar, dirigir las labores deportivas y recreacion en el cantén Zapotillo;

3. Coordinar y ejecutar mecanismos que propicien la implementacion de bailo
terapias a nivel cantonal;
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4. Estudiar y auspiciar programas deportivos y recreacionales dentro del plan de
actividades establecidos por la municipalidad;

5. Organizar talleres participativos con temas de recreaciéon y deporte;

6. Mantener actualizado los registros estadisticos y demds datos de linea base sobre
temas deportivos a efectos de la reprogramacién de actividades y mejora de los
resultados;

7. Organizar dentro de las festividades cantonales la inclusion de aspectos que
resalten y motiven la recreacion y el deporte en todas sus expresiones;

8. Fomentar con auxilio de entidades privadas la entrega de estimulos (uniformes e
insumos) a los diferentes clubs deportivos para cuyo efecto se determinaran los
proyectos y reglamentos correspondientes;

9. Formular los informes previos al reconocimiento de organizaciones directivas
barriales, deportivas, recreacionales de igual manera llevar los registros de sus
directivas;

10. Promover la construccién de obras de infraestructura y equipamiento asi como el
mantenimiento y conservacion de los servicios publicos culturales en coordinacion
con las diferentes unidades municipales;

11. Los demas que se puedan sefalar afines al area, jefe/a de la unidad de desarrollo
social cultural deportivo.

Productos y servicios:

oY)
~—

Actividades recreativas y deportivas con grupos de atencion prioritaria;

&

Grupos deportivos conformados;

e
~

Torneos y eventos deportivos institucionales, barrialesy comunitarios;

£

Escuelas deportivas en diferentes areas;

Capacitaciones para monitoreos deportivos;

=L

Videos conferencias de nutricién y alimentacién de un deportistas;
g) Charlas motivacionales enfocadas a la eliminacién del sedentarismo;

h) Seguimiento a deportistas de alto rendimiento;

4.4.4. GESTION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

Misién.- Promocionar la cultura y fortalecimiento del conocimiento a travez de la lectura
de los habitantes de en la comunidad mediante técnicas participativas y herramientas
culturales.

Responsable: Bibliotecario/a Municipal
Subordinada de: Técnico/a de Gestion Cultural
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Atribuciones y Responsabilidades:

—

10.

11.

12.

13.
14.

Participar activamente en la prestacion del servicio de Info-centros comunitarios;
Fomentar la lectura en la poblacién, el conocimiento de obras y publicaciones
existentes;

Apoyar al estudiantado local con la lectura de textos de acuerdo a los programas de
ensenanza,

Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas, etc., por
temas, autores, casas editoriales;

Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc., de acuerdo con las
necesidades de la poblacién, asi como en materia de administracion municipal,
desarrollo urbano, etc.;

Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales a efectos de
coordinar sistemas de administracion, intercambio etc.;

Informar a través de catdlogos y otros medios de informacién, los libros de dltima
adquisicion para conocimiento del ptublico;

Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a efectos de tomar
decisiones sobre el plan de nuevas adquisiciones;

Responsabilidad abosluta por el buen estado de la infraestructura y equipos de la
biblioteca

Organizar concursos en la poblacion y establecimientos educacionales sobre el libro
leido y elaborar reglamento sobre el tema;

Realizar gestiones con establecimientos publicos y privados para el apoyo técnico y
econémico que permita el crecimiento sostenido de la Biblioteca;

Apoyar como nexo territorial, en las actividades que realice la municipalidad en la
comunidad;

Presentar planificaciones e informes;

Las demads actividades que requiera su jefe inmediato acorde a la normativa legal
vigente.

Productos y Servicios:

(%)

)
)
)
)
)
)
)

o0 o

= 0

Q9

Informes del estado de los equipos e infraestructura
Inventario de bienes

Archivo bibliotecario actualizado.

Difusion de obras, publicaciones, etc.,

Base de datos de necesidades bibliograficas actualizada.
Gestién para el incremento de archivo bibliografico.
Estadisticas de usuarios actualizados.

4.4.5. GESTION DE REHABILITACION FIiSICA

Misidn.- Dar atencién especializada en Rehabilitacion Fisica a personas con una limitacion
funcional o motora que impida el desempefio de sus actividades, buscando su

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies
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independencia méxima, cuidando siempre su integridad y actuando con éticay
profesionalismo dando una mejor calidad de vida a nuestros usuarios.

Responsable: Tecnico/a en Rehabilitacion Fisica
Subordinada de: Jefe/a de la Gestion Social, Cultural y Deportivo

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del centro de rehabilitacion;

2. Elaborar planes, programas y actividades de desarrollo fisico terapéutico en el
cantén Zapotillo;

3. Ejecutar técnicas y tratamiento de Terapia Fisica;

4. Aplicar técnicas y tratamientos basicos de Kkinesioterapia para prevenir
deformidades y reeducar funciones;

5. Orientar y educar a paciente y familiares sobre las adaptaciones en el hogar,
actividades de la vida diaria y del beneficio del tratamiento;

6. Identificar la aparicion de complicaciones y/o reacciones secundarias con la
aplicacién de tratamientos;

7. Aplicar técnicas de prevencion y promocion de Salud en términos de rehabilitacion
en la Atencién Primaria;.

8. Realizar pruebas funcionales basicas, goniometria y mensuracién muscular;

9. Dirigir la creacién de programas de capacitaciéon y adiestramiento profesional y
técnico de salud, donde se aplicardn los resultados de las investigaciones en
rehabilitacion psicosocial, funcional y ocupacional;

10. Dirigir la creacién de programas de rehabilitacién basados en la participacién de la
comunidad;

11. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario
solicitado por la jefa de unidad;

12. Realizar actividades asistenciales de rehabilitacion en ausencia o déficit de
personal asistencial, para garantizar la atencién permanente del usuario;

13. Formular y proponer a su jefe inmediato, normas y directivas para la mejora de
procedimientos en los distintos tipos de rehabilitacién de la salud mental y/o
fisica;

14. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y las que
determine la Ley.

Productos y Servicios:

a) Informes de masajes antiestress;

b) Informes de rehabilitaciéon Ortopédica;

c) Informes de rehabilitacion Pediatrica;

) Informes de Rehabilitacion Neurologica;

e) Informes de Rehabilitacion del Suelo Pélvico;

(o
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f) Informes de Rehabilitacién Cardiaca;

g) Informes de la Terapia del dolor;

h) Informes de Tratamiento de Lesiones Deportivas;
i) Capacitaciones de movimientos fisicos;

j) Informes de Terapias de Lenguaje;

4.5. GESTION DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL

Misién. - Formular y ejecutar la planificacién, normas técnicas de regulacién, de
organizacioén y de control del transito y transporte pablico urbano y rural inter cantonal.

Responsable.- Jefe/a de la Unidad de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
Subordinada de: Alcalde/sa
Estructura Interna.- Digitacién y Archivo

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

® N

11.

12.

13.

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies

Formular la planificacién operativa del control del transporte terrestre, transito y
seguridad vial urbana y rural de la jurisdicciéon del cantén Zapotillo;

Elaborar resoluciones administrativas especificas;

Ejecutar los proyectos, planes y programas de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial; aprobados y designados por Alcaldia y el Concejo Municipal;
Administrar los recursos técnicos, tecnolégicos, humanos y econémicos asignados a la
UMT;

Formular las politicas y planes para mejorar la planificacién, organizacion, regulacion
y control de las actividades y servicios de transito y transporte terrestre;

Planifica, programa y controla el transporte ptblico interno de la cabecera cantonal y
cabeceras parroquiales mediante propuestas de ordenamiento vial legalmente
aprobadas y de acuerdo a la Ley de Transito;

Ejecutar acciones de control, coordinadamente con los Agentes de Control municipal
en las dreas de transito y transporte terrestre;

Disefiar la circulacion vial en los centros poblados urbanos y rurales del cantén
Zapotillo;

Velar por la capacitaciéon permanente de los técnicos de la UMT;

Mantener el desempefio administrativo interno de la UMT con otras dependencias
municipales y de la interrelacion externa con otras entidades relacionadas con las
actividades de transito y transporte terrestre que desarrolla la UMT;

Ejecutar la emisién de matriculas vehiculares (Nuevas, renovacion y duplicados); y
permisos de circulacién, para diplomaéticos (primera vez, renovacioén y duplicados);
asi como la Nacionalizacion de vehiculos ingresados por régimen de internacion
temporal;

Planificar, revisar y controlar la entrega de placas vehiculares y chalecos de
identificacién;

Revisar y aprobar de cambio de propietario del vehiculo; cambios de servicio de
transporte; autorizar pesos y dimensiones;
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14. Entregar los permisos anuales de circulacién vehicular (nuevos y duplicados);

15. Propiciar un ambiente correcto y servicio eficiente de atencion para la calificaciéon y
registro de vehiculos;

16. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y disposiciones administrativas y técnicas
que se determinen para las actividades y la prestaciéon de servicios de trénsito y
transporte terrestre;

17. Ejecutar la planificacién, organizaciéon, regulacién y control integrales de las
actividades y servicios de transito y transporte terrestre;

18. Velar por el cumplimiento de las normas vigentes respecto al manejo del transporte
publico al interior de los centros poblados del cantén;

19. Velar por la capacitacion permanente de los técnicos asignados;

20. Elaborar informes técnicos de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial;

21. Disefiar e implementar la sefializacién, semaforizacion y elementos de seguridad vial
para la red vial urbana y la planificacion y definicion de los sistemas de
estacionamiento;

22. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas y resoluciones
que se determinen para las actividades administrativas y operativas de la UMT;

23. Ejecutar la planificacién operativa, previa aprobacién de la autoridad de transporte
terrestre, transito y Seguridad Vial municipal;

24. Elaborar estadisticas sobre el tema de transporte cantonal;

25. Asistir a los procesos de formaciéon que desarrolle la Agencia de Regulacion y Control
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; y replicarlos con el equipo;

26. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

27. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde/sa en los aspectos técnicos de transito y
transporte terrestre con apoyo de otros profesionales relacionados de ser necesario;

28. Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de contratacion
publica;

29. Coordinar con la Unidad de Talento Humano en la deteccién, evaluacién y control de
riesgos en el trabajo en el area de su competencia;

30. Planificar y ejecutar procesos de capacitacién al personal municipal;

31. Emitir informes de gestién; y

32. Las demads que requiera el Alcalde/a y las que correspondan de conformidad con la
Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, su Reglamento
General y las Ordenanzas Municipales sobre materia de control,

Productos y Servicios:

a) Plan de movilidad de transito, transporte terrestre y seguridad vial
b) Plan Operativo Anual de la Unidad;

c) Elaboracién de Ordenanzas que guien el accionar de la Unidad;

d) Preparay entrega documentos habilitantes de movilidad vehicular;.
e) Regulay controla el transito segin normativa vigente;

f) Programas de capacitacién para el personal a cargo;

g) Base de datos del parque automotor cantonal;

h) Informes presentados;
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Esta Jefatura se gestionard a través de la siquiente estructura bdsica:

1. Digitacién y Archivo

4.5.1. GESTION DE DIGITACION Y ARCHIVO
Misién.- Administrar la informacién vehicular bajo criterios de trasparencia y legalidad.

Responsable. — Digitador/a Vehicular
Subordinada de: Jefe/a de la Unidad de Trénsito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Revisiony archivo de los respectivos permisos de operacion;

2. Revision de documentos y actualizacion de los cambios de socios de ser el caso;

3. Revision de documentos y actualizacion de los cambios de unidad vehicular de ser el
caso;

4. Revision de documentos e ingreso al sistema de la ANT para la respectiva calificacion

vehicular;

Revision de documentos y digitacion para el registro vehicular de servicio publico;

Revision de documentos y digitaciéon para el registro vehicular privado;

Emision de certificaciones a los usuarios;

Redaccién de informes técnicos, cuadre de caja para ser enviado a la ANT de manera

mensual;

Es responsable de velar por la seguridad documental e informatica;

10. Asesorar en materia de presentacion de documentos para el trdmite de matriculacion
vehicular al ptblico en general;

11. Cumplir y hacer cumplir con la normativa establecida por la ANT para la
matriculacién de vehiculos;

12. Proteccion de la informacion vehicular para q no sea manipulada por personas ajenas
a la unidad, y tinicamente sera entregada segtn las disposiciones de ley;

13. Apoyo al equipo de trabajo en materia de presentacién de los requisitos para
matriculacién vehicular;

14. Asistir a las diferentes reuniones de trabajo convocadas por sus superiores;

15. Asistir a diferentes capacitaciones para el mejor desenvolvimiento de sus labores;

16. Corresponsable de hacer cumplir las tarifas impuestas por la ANT;

17. Presentar informes de gestion, y;

18. Otras actividades enmarcadas en la ley y las que se consideren indispensables para el
objeto segtin disponga su jefe inmediato.

NG

e

Productos y Servicios:

a) Revision, digitacion e ingreso de la documentacion vehicular;
b) Emision de certificaciones vehiculares;

¢) Archivo actualizado;

d) Informaciény consultas despachadas;
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e) Presentacion de Informes actividades y econémicos;

4.6. GESTION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Misién.- Como parte del Sistema de Registro de la Propiedad del Ecuador, brinda los
servicios de registro de las transacciones que sobre las propiedades se ejecutan en el
cantén Zapotillo, con la mayor capacidad, calidad y calidez humana, eficiencia y eficacia
organizacional, en la linea de garantizar la seguridad juridica a los usuarios de estos
servicios.

El Registro de la Propiedad es responsable de la integridad, proteccion y control de los
registros y base de datos a su cargo y responde por la veracidad de la informacion,
autenticidad, custodia y debida conservacién de los registros y datos registrados, al igual
que de las certificaciones, razones de inscripcién y todas sus actuaciones.

Ademés el Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén Zapotillo, estd determinada
bajo Ordenanza expedida y aprobada en segunda instancia el 09 de abril del 2011,
sancionada el 14 de abril de 2011, y publicada en el Registro Oficial N.484 expedido el 5 de
junio del 2011, se determina por éste medio su Estructura, Organizacién Administrativa y
Funciones, asi como su potestad disciplinaria y Aranceles de Registro.

Responsable.- Registrador/a de la Propiedad y Mercantil; cargo ocupado mediante
concurso de méritos y oposicion.

Subordinada de: Alcalde/sa
Estructura Interna.- Certificador del Registro de la Propiedad y Mercantil, Oficial de
Cumplimiento de la Propiedad y Mercantil.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Registrador, Inscriptor, Revisor Legal encargado de: Calificar, suscribir e inscibir
los actos y documentos cuya inscripcion exije o permite la Ley, asi como las
certificaciones, llevar los libros de registro de propiedad, registro de gravamenes,
registro mercantil, registro de interdicciones y prohibiciones de Enajenar, indices,
propiedad y mercantil 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 numero de inscripciones
efectuiadas en el dia y firmar la diligencia. Llevar un inventario de los registros,
libros y demas documentos pertenecientes al registro y los demas que la ley lo
imponga;

2. Inscripciones de Actos y Contratos como: constituciéon de compaiias, contratos de
prenda industrial, prohibiciones de enajenar, embargos, hipotecas, poseciones
efectivas, particiones judiciales y extrajudiciales, inscripcién de nombramientos de
compafiias y las demds que determina la ley;
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3. Inscripciones de propiedad de inmuebles sefialando su descripcién, titularidades
concatenadas de dominio o condominio, el titulo causal, los gravadmenes,
interdicciones y sus cancelaciones, las constancias de solicitudes de certificados;

4. Dar tramite a la inscripcion de cualquier acto o contrato que exigiere la Ley;

5. Coordinar la digitalizacion del archivo general del Registro de la Propiedad y
Mercantil del canton desde su reacion hasta la presente fecha

6. Emitir, en atencién a solicitudes del publico, los certificados de bienes raices, de
gravamenes de los bienes inmuebles, de propiedad, de venta de bienes raices, de
afectacion, hipotecas o prohibiciones de enajenar;

7. Inscripciones de los instrumentos publicos, tales como titulos de Compra ventas,
legalizacion masiva de tierras, Aclaratorias, Permutas, Posesiones Efectivas,
Testamentos, Fraccionamientos, Unificaciones, Subdivisiones, planos,
Constituciones de Hipotecas-cancelaciones, Inscripciones de Medidas Cautelares
como Prohibiciones de Enajenar, Demandas, Embargos, tanto en el ambito civil
como en el &mbito penal, y demds documentos que la Ley exige o permite que se
inscriban en Cumplimento a lo que dispone La Constitucion, Ley de Registro, Ley
del Sistema Nacional de Registros de Datos Pablicos y la ordenanza municipal con
la finalidad de garantizar, velar por su veracidad y autenticidad, y seguridad
juridica.

8. Conformar, actualizar y custodiar los archivos y expedientes de soporte fisico
organizados en forma cronolégica, personal y real; asi como de los equipos
informaticos bajo su responsabilidad.

9. Aplicar la tabla de aranceles por los servicios aprobada por la Direccién Nacional
de Registros de Datos Publicos;

10. Presentar informes a la Direccién Nacional de Registros de Datos Publicos y
establecer los enlaces de actualizacion con el Sistema Nacional de Registros de
Datos Puablicos;

11. Coordinar la ejecuciéon de estudios de investigacion socio-econdmicos, técnicos y
juridicos para la fijaciéon de aranceles de registro; y participar en la formulacion de
politicas relacionadas con el registro de la propiedad;

12. Coordinar las acciones y programas institucionales con la Administracion
Municipal y la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos;

13. Coordinar proyectos de fortalecimiento del Registro de la Propiedad y someter a
consideracién de los 6rganos competentes;

14. Brindar atencién &4gil y preferente a las personas usuarias que pertenezcan a
grupos de atencion prioritaria;

15. Coordinar con la oficina de Avaltios y Catastros y procesar cruces de informacién
a fin de mantener actualizada permanentemente la informacion catastral;

16. Administra los archivos, observa su custodia y debida conservaciéon de los
registros, datos registrados, al igual que de las certificaciones, razones de
inscripcién y todas sus actuaciones;

17. Disehar y ejecutar programas comunicacionales para dar a conocer, a la
comunidad, los requisitos exigidos por la Ley para la prestacién del servicio;

18. Ejercer las competencias, funciones y responsabilidades atribuidas por Ila
Ordenanza y la Ley de la Materia;

19. Presentar informes de gestion, y
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20. Los que determine la normativa de selecciéon del Registrador de la Propiedad y
Mercantil.

21. Cumplir responsablemente con los requerimientos de los usuarios con una
informacion real, veraz y adecuada.

22. Atender de manera eficiente al usuario .

23. Cumplir responsablemente con los requerimientos de las instituciones publicas, de
una manera real, veraz y adecuada.

24. Cumplir dentro de los términos establecidos la informacién requerida.

25. Coordinar adecuadamente con las Autoridades de la Dinardap el envio de la
informacion.

Productos y Servicios:

a) Libro Repertorio actualizado;

b) Indice con orden Alfabetico;

c) Reportes del servicio automatizado;

d) Invetario Anual de Registros, Libros, y demas documentos pertenecientes a la oficina;

informando a la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos;

e) Certificaciones relacionadas con la propiedad, tenencia y traspaso de dominio de los
bienes inmuebles;

f) Requerimientos de equipos y materiales para mejorar el servicio

g) Reporte de las acciones de tradicion del dominio de los bienes raices;

h) Reportes de Remanentes Mensuales y cuatrimestrales de la Propiedad y Mercantil de
ingresos por inscripciones y certificaciones;

i) Certificacaciones de autenticidad y seguridad de los titulos, instrumentos publicos y
documentos que deben registrarse;

j)  Reporte de informacién de modo digitalizado, con soporte fisico, bajo el sistema de
informacién cronolégica, personal y real;

k) Archivos actualizados;

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

1. Oficial de Cumplimiento de la Propiedad y Mercantil.

4.6.1. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y
MERCANTIL DEL CANTON ZAPOTILLO

Misién.- Servir de una manera eficiente, oportuna y adecuada a los requerimientos de
los usuarios de esta dependencia, mediante los sistemas informéticos, propucarnado el
oportuno despacho de las solicitudes basdndose estrictamente en los archivos fisicos
del registro.

Responsable.- Oficial de Cumplimiento de la Propiedad y Mercantil.
Subordinada de: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil

i niteoiataal - pabienodenpntiiosohies B 0. 2647117 1 07-2647118




Zapotillo - Loja - Ecuador
ﬁAiPﬁggjlﬂli::@“_Lg M4 de Mayo y Capitdn Febwes Cordero

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

2.

S

Apoyar en la digitalizacién del archivo general del Registro de la Propiedad y
Mercantil del canton desde su reacion hasta la presente fecha

Administrar la informacion reportada a la Unidad de Analisis Financiero y
Economico (UAFE);.

Elaborar el Reporte mensual de las Operaciones y Transacciones Economicas que
igualen o superen el Umbral (RESU);

Ingresar los datos a la Plataforma del Sistema de Remanentes de la Direccion
Nacional de Registro de Datos Publicos (DINARDAP);

Elaborar los requerimientos del Sistema de Notificaciones Electronicas (SINE);
Administrar el Sistema de Actos Notariales y Registrales (SANYR);

Coordinar con las Autoridades de la Dinardap el envio de la informacion.

Productos y Servicios:

Art.9.-

Informes de digitalizacion del archivo general del Registro de la Propiedad y
Mercantil del canton desde su reacion hasta la presente fecha

Informe mensual a la Unidad de Analisis Financiero y Econémico (UAFE) de Actos
Registrales y Actos Mercantiles;

Reportes de Ingresos diarios de Actos Regsitrales de Propiedad y Mercantil,
Egresos (Remuneracion de personal) y facturas pagadas de bienes y servicios de
consumo;

Reporte diario en el Sistema de Notificiaciones Electronicas (SINE);

Coordinar cruce de informacién con las notarias de la localidad.

CARGOS GENERALES

ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Misién.- Apoyar en la ejecucion de los procesos administrativos con criterios de eficiencia,
efectividad y confidencialidad a las Direcciones y Unidades municipale

Responsables.- Asistente Administrativo/a

Subordinada de: Director/a de Unidad o Jefe/a departamental.

Atribuciones y responsabilidades:

1. Registrar, controlar y mantiene actualizado el sistema de documentacién, archivo y
correspondencia;

2. Redactar y digitar oficios, memos y mas documentacion segiin requerimientos de la
unidad;

©»

Organizar la agenda departamental;

4. Mantener actualizado el registro de contactos de personal interno como de aquellos
que por los procesos necesitare la Unidad;
5. Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia;
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y controla la
existencia de los mismos;

Atiende e informa al publico en general referente a temas del proceso en el que apoya
Asiste en el desarrollo de los programas y actividades dependencias;

Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo;
Recopilar, clasificar y analizar informacién para los planes y programas que
desarrolla la dependencia municipal;

Coordinar y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
Direccion del respectivo proceso;

Asistir a reuniones de trabajo solicitada por su jefe inmediato superior

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su superior cualquier
anomalia;

Mantener y fomentar la comunicacién interna e interdepartamental como apoyo a la
fluidez de procesos institucionales;

Apoyar a la custodia de los bienes entregados a la Unidad y procurar velar por el
buen uso de los mismos;

Recoger la informacion departamental base para realizar requerimientos de inicio de
procesos de contratacién publica;

Elaborar informes de procesos especificos si su jefe/a inmediato asi lo requiera;

Las demds funciones y atribuciones encomendadas por su Jefe(a) inmediato superior.

Productos y Servicios

%)

)
)
)
)
)
)
)

o0 o

- 0

QR

Archivo actualizado;

Despacho de documentacion;

Flujo efectivo de correspondencia y documentacion;

Manejo de sistemas comunicacionales;

Elaboracién de documentacion departamental;

Atencién al usuario;

Requerimientos de necesidades de bienes y suministros departamentales;

Este Puesto se gestionard a través de la siguiente estructura bdsica:

1. Director /a de Departamental

2. Jefe /a de Unidad
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CAPITILO V
5.  PROCESOS TRANSVERSALES
5.1. GESTION DE LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

Mision.- La Junta Cantonal de Proteccion de Derechos exige la proteccion y el
cumplimiento de los derechos individuales y colectivos de los nifios, nifias y adolescentes,
mujeres victimas de violencia y personas adultas, mayores del cantén Zapotillo,
reconocidos por la Constitucion de la Republica del Ecuador, Tratados Internacionales y
Convenios de los Derechos Humanos, suscritos por el Estado Ecuatoriano, el Cédigo de la
Nifiez y la Adolescencia, la Ley Orgénica Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia
Contra las Mujeres, y Ley Organica de las Personas Adultas Mayores.

Conformacién.- La Junta Cantonal de Proteccion de Derechos estard integrada por tres
Miembros principales con sus respectivos suplentes, estos Gltimos se pricipalizaran en
caso de ausencia definitiva o temporal del Miembro principal, conforme al Regalemnto
dictado para el efecto por la propia Junta Cantonal de Proteccion de Derechos y el articulo
el Art. 15 de la ORDENANZA DE ORGANIZACION, IMPLEMENTACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE IGUALDAD Y PROTECCION INTEGRAL DE
DERECHOS DE LOS GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA DEL CANTON
ZAPOTILLO.

Responsable.- Miembros de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos
Subordinada de: Alcalde/sa

Atribuciones y Responsabilidades.- La Junta Cantonal de Proteccién de Derechos tiene
como funcién publica la resolucién de conflictos en via administrativa, las situaciones de
amenaza o vulneracion de los derechos individuales y colectivos de los nifios, nifias y
adolescentes, mujeres victimas de violencia y personas adultas mayores, en el marco de
ley de la jurisdiccion territorial del canton.

Las atribuciones y responsabilidades de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos,
seran las funciones descritas en el Art. 206 del Coédigo de la Nifiez y Adolescencia, el
articulo 50 de la ley, y el articulo 84 literal d) de la Ley Organica de las Personas Adultas
Mayores.

Funciones relacionadas con la proteccién de derechos de la nifiez y la adolescencia:

De acuerdo con el articulo 206 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia, a la Junta
Cantonal de Proteccion de Derechos, le corresponde:

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

b) Vigilar la ejecucion de sus medidas;
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c) Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los casos
de incumplimiento de sus decisiones;

d) Requerir de los funcionarios ptblicos de la administracién central y seccional, la
informacién 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 haya aplicado medidas de proteccion;

f) Denunciar ante las autoridades competentes la comisiéon de infracciones
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes;

g) Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de atencién no
violen los derechos de la nifiez y adolescencia; y,

h) Las demads que senale la ley.

Funciones relacionadas con la proteccion de derechos de la mujer: De acuerdo con el
articulo 50 de la Ley Organica Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia Contra las
Mujeres. La Junta Cantonal de Proteccion de Derechos tiene las siguientes atribuciones:

Conformacion.-

a) Conocer de oficio o a peticiéon de parte, los casos de amenaza o violacién de los
derechos de mujeres: nifias, adolescentes, jovenes, adultas y adultas mayores, en el
marco de su jurisdiccién; y, disponer las medidas administrativas de protecciéon que
sean necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado;

b) Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los casos
de incumplimiento de sus decisiones;

c¢) Requerir de los funcionarios publicos de la administracién central y seccional, la
informacién y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones;

d) Llevar el registro de las personas sobre las cuales se hayan aplicado medidas de
proteccién y proporcionar la informacion al Registro tnico de Violencia contra las
Mujeres;

e) Denunciar ante las autoridades competentes, la comisién de actos de violencia de los
cuales tengan conocimiento; y,

f) Vigilar que en los reglamentos y préacticas institucionales, las entidades de atencién no
violen los derechos de las mujeres, nifias, adolescentes, jévenes, adultas y adultas
mayores.

Funciones relacionadas con la proteccion de derechos de las personas adultas mayores
de acuerdo al Art. 50 del Reglamento General de la Ley Organica de las Personas
Adultas Mayores.

Sin perjuicio de aquellas establecidas en otros cuerpos normativos, corresponde
a las Juntas de Proteccion de Derechos, las siguientes atribuciones:

a) Conocer y resolver de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacién de
los derechos de las personas adultas mayores, en el &mbito de su jurisdiccién; vy,
disponer las medidas administrativas de proteccién, restitucion o reparacién que sean
necesarias para proteger, restituir o reparar los derechos de las personas adultas
mayores;
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b) Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los
casos de incumplimiento de sus decisiones;

c) Requerir de las personas y de las entidades publicas y privadas, la informacién
y documentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones

d) Llevar el registro de las personas sobre las cuales se hayan aplicado medidas de
protecciéon y proporcionar de manera trimestral la informacién al Ente Rector del
Sistema Nacional Especializado de Proteccién Integral de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores; y.

e) Denunciar ante las autoridades competentes, la comision de presuntos delitos de los
cuales tengan conocimiento.

Productos y Servicios

Las medidas de proteccion que otorga la Junta Cantonal de proteccion de Derechos,
mediante las resoluciones administartivas tiene como producto lo siguiente:

Servicio:

1. Atender a la ciudadania por presunta vulneraciéon de derechos de nifios, nifias y
adolescentes;

2. Atender a la ciudadania por presunta vulneraciéon de derechos de personas adultas

mayores;

Atender a la ciudadania por presunta violencia contra la mujer;

4. Brindar asesoramiento legal gratuito;

@

Producto:

Informes de denuncias

Resoluciones administrativas de Restitucion de derechos vulnerados;
Informes de casos resueltos sobre derechos vulnerados;

Informes de seguimiento de medidas de proteccién

Informes de los casos judicializados;

Eventos de difusion respecto a los derechos de las personas

S I e

6.PROCESOS ADSCRITOS

6.1. EMPRESA PUBLICA CANTONAL DE VIVIENDA “VIVIR ZAPOTILLO
HERMOSO”

La Empresa Publica de Vivienda “Vivir Zapotillo Hermoso”, se constituye mediante
Ordenanza con fecha del 10 de agosto del 2010 y publicada en el Registro Oficial N. 413 de
fecha 25 de marzo 2011; en la misma se determina su Constitucién y Denominacién; Fines,
Organizacion, Directorio y Patrimonio; su autonomia determina su propia estructura
administrativa
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6.2. EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL
CANTON ZAPOTILLO

Mediante Ordenanza discutida con fecha 06 de marzo en primera instancia del afio 2012, y
en segunda instancia el 19 de marzo del mismo afio, se crea la Empresa Municipal de
Informacién y Comunicacién del Cantén Zapotillo, cuyas siglas de identificacién son
“EMINCOZA-EP”, su administracién esta ejercido por el Directorio y la Gerencia.

6.3. CUERPO DE BOMBEROS

El Cuerpo de Bomberos del Cantén Zapotillo, se constituye mediante Acuerdo N. 2059,
Ministerio de Bienenstar Social, con fecha del 25 de junio del 2001; en la misma se
determina crear el Cuerpo de Bomberos en el Cantén Zapotillo, provincia de Loja, para
que cumpla con sus funciones especificas en bien de la comunidad.

DISPOSICION GENERAL

Primera: El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo, conforme a lo
establecido en su Misién, Visiéon y Objetivos Estratégicos, podrd ajustar, incorporar o
eliminar productos y servicios de acuerdo a requerimientos y necesidades del GAD
Zapotillo, previo conocimiento del Concejo Municipal.

Segunda: Se deroga expresamente todas disposiciones reglamentarias que tenga relacién
y se opongan con el “Estatuto Orgénico de Gestiéon Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Zapotillo.

VIGENCIA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la expedicién por la
autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo, y
puesta en conocimiento ante el Concejo Municipal del cantén Zapotillo.

Dada y firmada en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén
Zapotillo con fecha 01 de diciembre del 2020.

Ing. Oliver Efrén Vidal Sarango
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON

ZAPOTILLO
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CERTIFICACION: El suscrito Secretario del GAD del Cantén Zapotillo CERTIFICA: que
el “Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Zapotillo, fue conocido y analizado en la sesion ordinaria del
Concejo Municipal, el 30 de Noviembre de 2020. Lo Certifico.-

Ab. Edwin Wladimir Sanchez Oviedo
SECRETARIO DEL CONCEJO DEL GAD DEL CANTON ZAPOTILLO




